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CAPITOLUL |
DISPOZITIl GENERALE

Art. 1. Directia Secretariatul General al Universitatii (D.S.G.U.) reprezinta
structura executiva a Universitatii ,Valahia” din Targoviste care asigura punerea in
aplicare a deciziilor strategice ale Senatului, Consiliului de Administratie in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare si legatura in probleme de
invatamant, cu structurile corespondente din MEN, ARACIS, UEFISCDI, CNCSIS,
INS, potrivit mandatului conducerii Universitatii.

Art. 2. (1) Personalul din D.S.G.U. asigura gestiunea studentilor in conformitate cu
prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile ulterioare, a celorlalte
acte normative in vigoare si a regulamentelor interne.

(2) Personalul din D.S.G.U. asigura gestionarea, completarea si eliberarea actelor de
studii in conformitate cu Ordinul nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de Tinvatamant superior si a
regulamentelor interne.

Art.3. Documentele de referinta, care stau la baza prezentului regulament sunt
urmatoarele:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioar;

- Ordinul nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii Tn sistemul de Tnvatamant superior;

- Legea nr. 677/2001 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie;

- Carta Universitara si Regulamentele universitatii;

- Metodologia organizarii si desfasurarii activitatii de pregatire si perfectionare a
personalului didactic;

- Decizii ale Rectorului, Hotarari ale Consiliului de Administratie si ale Senatului
Universitatii ,Valahia” din Targoviste.

CAPITOLUL II
ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art. 4. D.S.G.U. este subordonat prorectorului de resort, din punct de vedere
functional, respectiv rectorului, din punct de vedere organizatoric.

Art. 5. D.S.G.U. este condus de Secretarul sef al Universitatii care are functia de
Director si cuprinde urmatoarele compartimente:

- secretariatele facultatilor (Facultatea de: Stiinte Economice, Drept si Stiinte
Administrative, Stiinte Politice Litere si Comunicare, Inginerie Electrica, Electronica si
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Telecomunicatii, Ingineria Mediului si Stiinta Alimentelor, Ingineria Materialelor si
Mecanica, Stiinte si Arte, Stiinte Umaniste, Teologie Ortodoxa si Stiintele Educatiei,
Stiinte si Inginerie Alexandria);

- secretariatul Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic;

- secretariatul Departamentului de invatdmant la Distanta si Formare Continua;

- secretariatul Scolilor Doctorale ;

- secretariatul Compartimentului Acte de Studii.

CAPITOLUL 1l 3
ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI

Art. 6. Personalul din cadrul D.S.G.U. are urmatoarele atributii si
responsabilitati:

« Gestionarea corecta a tuturor documentelor rezultate din procesul de
scolaritate al studentilor/absolventilor de la ciclul | — Licenta, Ciclul Il — Master;
ciclul lll — Doctorat;

« Intocmirea corectd a tuturor documentelor scolare: registrul matricol,
cataloagele de examene, centralizatoarele de note, carnetele de note,
legitimatii de student pentru transport redus, foile matricole, situatiile scolare,
suplimentele la diploma , situatiile centralizatoare si statisticile solicitate de
M.E.N., C.N.F.L.S, LN.S. etc.;

« Gestionarea contractelor de studii si a actelor aditionale la contractele de
studii, fisele de inscriere inmatriculare/inscriere in anul de studii si disciplinele
optionale/transversale/facultative contractate;

o Gestiunea studentilor de la ciclul | — Licenta, ciclul Il — Master si ciclul 1l -
Doctorat conform programului informatic U.M.S. si R.M.U.;

o Gestionarea activitatilor legate de admitere si de sustinere a examenelor de
finalizare a celor 3 cicluri de studii;

o Asigurarea evidentei, selectionarea, pastrarea si arhivarea tuturor actelor de
studii: Diplome de Licenta, Diplome de Master, Diplome de Doctor, Diplome
de studii postuniversitare de specializare si de perfectionare, Diplome de studii
aprofundate, Diplome de absolvire Colegiu, Diplome de conversie
profesionald, Diplome de absolvire curs psihopedagogic si metodic de
specializare, invatamant prescolar, etc;

« Completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor Universitatii
,Valahia” din Targoviste si ale absolventilor altor institutii de invatamant
superior care au promovat examenul de finalizare la Universitatii ,Valahia” din
Targoviste;

o Eliberarea actelor de studii titularilor sau imputernicitilor acestora, a
duplicatelor, intocmirea rapoartelor cu privire la situatia actelor de studii de la
nivelul Universitatii ,Valahia” din Targoviste;

« Inventariarea documentelor, organizarea depozitelor de arhiva, selectionarea
si casarea documentelor, asigurarea evidentei, pastrarea si arhivarea tuturor
documentelor de la nivelul facultatilor/departamentelor din cadrul Universitatii
,Valahia” din Targoviste;
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« Gestionarea programelor de formare psihopedagogica pentru studenti Nivel |
— Licenta si PU Nivel I, PU Nivel II;

» Gestionarea activitatilor specifice de formare continud a personalului din
Tnvatamantul preuniversitar prin grade didactice — Gradul Il si Gradul I;

o Gestionarea programelor de conversie profesionala si a programelor
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala.

Art. 7. Activitatile specifice ale secretarului sef pe universitate sunt:

- Se informeaza si respecta prevederile legale privind activitatile specifice de
secretariat (inscrieri, nmatriculari, transferuri, exmatriculari, intreruperi de studii,
examene, burse etc.);

- Rezolva problemele de scolaritate ale studentilor ce revin personalului de
secretariat care gestioneaza studentii din facultate/departamente in situatia in care
acestea nu pot fi solutionate la nivelul facultatilor/departamentelor;

- Coordoneaza si controleaza personalul din secretariatele de facultate/departament
care gestioneaza studentii/cursanti privind lucrarile tehnice de secretariat;

- Coordoneaza si controleaza activitatea salariatilor de la Compartimentul Acte de
studii;

- Verifica si semneaza actele de studii emise de Compartimentul Acte de studii;

- Verifica si semneaza Suplimentele la diploma si foile matricole emise de personalul
de secretariat care gestioneaza studentii/cursanti din cadrul tuturor structurilor
academice ale Universitatii;

- Monitorizeaza aplicarea dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea concursului de
admitere, a examenului de finalizare a studiilor, a promovarii studentilor etc.

- Tn§tiin’;eazé conducerea universitatii cu privire la abaterile de la dispozitiille legale
constatate fin activitatea secretariatelor din facultati/departamente si a altor structuri
academice unde se gestioneaza activitati finalizate cu emiterea unor acte de studii;

- Formuleaza raspunsuri scrise asupra diferitelor probleme studentesti (inscrieri,
inmatriculari, transferuri, exmatriculari, intreruperi de studii, examene, burse etc.);

- Propune masuri pentru Timbunatatirea activitati  de secretariat din
facultati/departamente;

- Elaboreaza regulamente si proceduri de lucru pentru activitatile corespunzatoare
personalului de  secretariat care gestioneaza  studentii/cursantii  din
facultati/departamente si Compartimentul Acte de studii;

- Rezolva activitatile de procurare, pastrare, scoatere din uz si casare a sigiliilor si a
matritei timbru sec conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 8. Activitatile specifice ale secretarului care gestioneaza studenti/cursanti sunt:

- Se informeaza si respecta prevederile legale privind activitatea de secretariat
(inscrieri, Tnmatriculari, transferuri, exmatriculari, intreruperi de studii, examene,
burse etc.);

- VerificA dosarele de la admitere si intocmeste listele pentru Tnmatricularea
studentilor/cursantilor (Registrul matricol, U.M.S., R.M.U.);

- Intocmeste lista studentilor pe grupe, subgrupe si formatii de studii, pentru
programele de studii si ani de studii;

- Intocmeste dosarul personal al studentului, actualizarea lui pana la absolvirea
studiilor de catre student (inscrierea studentului in an superior);
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- Realizeaza, pe baza rezultatelor scolare si a taxelor de studii achitate, inscrierea
studentilor/cursantilor in an superior;
- Intocmeste cataloagele de examen pentru fiecare disciplind, an de studiu si
program de studiu; intocmeste catalogul pentru examenele nepromovate din anii
precedenti; intocmeste centralizatorul pentru fiecare an universitar;
- Completeaza centralizatorul cu rezultatele de la examene imediat dupa incheierea
fiecarei sesiuni de examene;
- Elibereaza documnte la cerere pentru studenti (situatii scolare, adeverinte etc.)
- Completeaza Registrul matricol, baza de date informatizatd pentru gestiunea
studentilor (U.M.S.) si Registrul Matricol Unic;

Intocmeste tabelul cu mediile studentilor promovati la sfarsitul anului universitar;
- Intocmeste listele nominale cu absolventii carora li se poate elibera certificatul de
compententa lingvistica;
- Verifica situatia scolara a absolventului care are dreptul sa se inscrie la examenul
de finalizare a studiilor si Intocmeste tabelele cu studentii care se Tnscriu la examenul
de finalizare a studiilor;
- Primeste si verifica dosarul de inscriere la examenul de finalizare a studiilor;
- Intocmeste dosarul personal al absolventului admis la examenul de finalizare a
studiilor pentru compartimentul Acte de studii Tn vederea scrierii si eliberarii diplomei
de licentd/master,;

lntocmeste si elibereaza adeverinte de finalizare a studiilor;
- Sorteaza documentele care fac obiectul arhivarii si pastrarea conform legislatiei Tn
vigoare.

Art. 9. Activiatile specifice ale secretarului din Compartimentul Acte de studii sunt:

- Verificd documentele inaintate de facultati (Suplimentele la diploma, dosarul
absolventului) in vederea completarii si eliberarii actelor de studii;

- Completeaza formularele actelor de studii: diplome de licenta, inginer, absolvire,
master, doctor, conversie, certificate de absolvire;

- Inregistreaza actele de studii in registrul de evident3;

- Elibereaza actele de studii conform unui program;

- Arhiveaza actele de studii;

- Verifica, scrie si elibereaza duplicatele dupa actele de studii;

- Verifica, scrie si elibereaza adeverinte de autenticitate a actelor de studii;

- Intocmeste si elibereazé confirmari pentru actele de studii eliberate de universitatea
,Valahia” din Targoviste;

- Arhiveaza si pastreaza dosarelor absolventilor pana la ridicarea actelor de studii de
catre titular sau de catre imputernicitul acestuia;

- Pastreaza confidentialitatii lucrarilor pe care le efectueaza;

- Se informeaza si respecta prevederile legale privind gestionarea actelor de studii
(procurarea, scrierea, inregistrarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii).

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 10. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Secretariatul General
al Universitatii poate fi modificat cu avizul Consiliului de administratie si aprobarea
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Senatului universitar. Orice modificare sau completare a prezentului regulament
trebuie sa aiba in vedere modificarile intervenite in legislatia specificd domeniului de
activitate, precum si necesitétile interne ale universitatii.

Art. 11. Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate al D.S.G.U.

Art. 12. Prezentul Regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 12.11.2018, a fost aprobat de cétre
Senatul Universitatii ,Valahia” din Targoviste in data de 29.11.2018 si intra in vigoare
de la data aprobarii sale.
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