UNIVERSITATEA “ATHENAEUM” DIN BUCURESTI

UNIVERSITATEA
ATHENAEUM

REGULAMENT
privind
DESFASURAREA ACTIVITATII DE SECRETARIAT
IN UNIVERSITATEA ,,ATHENAEUM" DIN BUCURESTI

Art.1. (1) Activitatea de secretariat in Universitatea ,,Athenaecum" din Bucuresti, se organizeazi

in conformitate Legea nr. 199/2023 a Invatimantului Superior cu modificarile ulterioare, Ordinul

nr. 4156 din 27 aprilie 2020, publicat in M.Of. nr. 381 din 12 mai 2020, pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii §i al documentelor universitare din

sistemul de invdtamént superior, Carta Universitara si cu celelalte regulamente ale Universitatii.

(2) Secretariatul universitatii este condus de Secretarul universitatii §i are ca atibutii si activitatea

de eliberare acte de studii.

Art.2. (1) Secretarul Universitafii controleazd intreaga activitate de secretariat din cadrul

Universitatii;

(2) Secretarul Universitatii este subordonat Presedintelui Universititii/Senatului si Rectorului

UATH.

Art. 3.Secretarul Universitatii indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. asigurd legatura in probleme de invdtaméant, cu structurile corespondente din

Ministerul Educatiei, ARACIS, INS;

verificd respectarea prevederilor legii in activitatea de secretariat;

intocmeste convocatoarele sedintelor Senatului i Biroului Senatului Universitatii;

inregistreaza si tine evidenta hotararilor Senatului si a deciziilor Rectorului;

intocmeste orarul universititii, gestiondnd astfel spatiile de invatmant ale universitatii;

intocmeste actele de studii, le semneazd si le prezinta spre semnare Rectorului

Universitatii;

7. inregistreaza toate cererile studentilor/masteranzilor adresate Rectorului si Presedintelui
Universitafii;

8. coreleazi informatiile privind numarul de studenti si pe programe de studii a cadrelor
didactice, a spatiilor de invd{imant in vederea intocmirii situatiilor statistice cerute de
Presedintele Universititii, Rectorul Universitatii, de Ministerul Educatiei sau de Institutul
National de Statisticé;

9, centralizeazi toate informatiile privind planurile de invatamant, statele de functiuni si
structura anului universitar;

10.coordoneazd expedierea postala si electronicd a corespondentei Universitatii referitoare la
obiectul sdu de activitate;

11.asigura inmatricularea studentilor/masteranzilor prin inscrierea in registrul matricol a
datelor personale ale acestora, a disciplinelor corespunzatoare fiecirui plan de
invitimant, a conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare
(transfer, reinmatriculare);

12.intocmeste deciziile de inmatriculare $i exmatriculare; urmareste ca un exemplar al
deciziilor de inmatriculare si de exmatriculare, sernnate, inregistrate si stampilate sa
existe in secretariat;

13.raspunde de atribuirea numerelor matricole ale studentilor/masteranzilor;
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14.gestioneazd migcarea studentilor, operdnd cererile de transfer, reinmatriculare, prelungire
de scolarizare si intrerupere de studii, depuse de studenti, le verificd dacd respecta
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prevederile din regulamentele UATH, dacd situatia scolard a studentului inscrisd pe
ele, este conformd cu realitatea, le prezintd Decanului pentru avizare si Rectorului
pentru aprobare;

15.organizeaza si asigurd buna desfasurare a activitatilor didactice, a sesiunilor de
examene /colocvii si a examenelor de finalizare a studiilor, intocmind orarul
facultatii si planificarile sesiunilor;

16.intocmeste cataloagele de note, centralizatoarele de note si registrele matricole;
verifica situatia financiard a studentulu si masterandului  (achitarea taxei de
scoalizare, a taxelor de examene, etc.) inainte de intrarea acestuia la examen, in
colaborare cu casiera;

17.verifica dosarele studentilor transferati, precum si ale celor inmatriculati, proveniti de
la alte facultati;

18.intocmeste documentele cu caracter informativ, ce urmeazid a fi afisate la avizierele
facultitii/departamentului sau trimise in format electronic pe Internet;

19.rispunde in timp util solicitarilor in vederea intocmirii situatiilor statistice privind
numirul de studenti, cadre didatice, etc., cerute de Rectorul sau Presedintele
Universitatii;

20.verifici dosarele absolventilor si intocmirea bazei de date necesare emiterii actelor de
studii;

21.colaboreazi cu departamentele Universitatii in vederea solutionarii diverselor
solicitari venite din partea studentului/masterandului sau a altui angajat al Universitatii;

22.gestioneaza arhivarea documentelor din secretariat (cataloage, dosare ale
studentilor/masteranzilor, lucrdri scrise din sesiunile de examene si sesiunile de
licenta);

23.intocmeste si elibereaza diplomele de licenta, adeverintele si certificatele de
absolvire; verifici eliberarea certificatelor si situatiile scolare pentru absolventii fara
examen de licentd, pentru studentii retrasi sau pentru cei exmatriculati;

24.primeste, inregistreaza si preda corespondenta universitatii;

25.indeplineste orice alte atributii, stabilite de catre Decanul facultétii, Rectorul si
Presedintele Universitdtii, precum cele prevazute de celelalte regulamente ale
Universitatii.

Art.4. Programul de lucru al secretariatului este de la 08.00 — la 16.30 in zilele de luni pana
vineri.

Art.5.0bligatiile privind standardul etic al personalului angajat in secretariatul Universitatii
., Athenaeum” sunt urmatoarele:

a) si manifeste o atitudine pozitiva, respect si rdbdare 1in relatia cu
studentul/masterandul, cadrul didactic si personalul angajat al Universitatii, metindnd
astfel un climat universitar adecvat;

b) si informeze studentul/masterandul corect si complet prin toate mijloacele de
informare (la ghiseu in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul
Universitatii);

¢) si indrume studentul/masterandul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii
‘de informatii detaliate care depasesc competentele personalului din secretariat;

d) sa asigure confidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor didactice;

e) sa aiba o {inutd decenti si sa foloseascd un limbaj adecvat mediului academic;

f) sd nu accepte sau sa pretind a avantaje materiale de la studenti;

g) sd-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale.

Art.6. Secretarul Universitatii va lua masuri ca personalul secretariatului din Universitatea
.. Athenaeum" si studieze si sa-si insuseasca prevederile acestui Regulament.



DISPOZITII FINALE
Art.7. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta de Senat din 17.02.2022 si modificat

si actualizat in sedinta de Senat din data de 20.12.2023.

Regulamentul privind desfasurarea activitatii de secretariat in  Universitatea ,,Athenaeum" din
Bucuresti a fost aprobat in sedinta de Senat din data de 20.12.2023.




