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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

(1) Prezentul regulament stabileste cadrul de organizare si functionare al Serviciului Secretariat
si Registraturd Generald din cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Juliu Hatieganu” din
Cluj-Napoca, denumita in continuare UMFIH.

(2) Regulamentul se aplica personalului incadrat in cadrul Serviciului Secretariat si
Registraturd Generala, precum si structurilor care colaboreaza cu acesta, in limitele
competentelor stabilite prin prezentul regulament, prin fisele de post si prin reglementarile
interne ale universitatii.

(3) Prezentul regulament are ca scop asigurarea unui cadru unitar pentru desfasurarea
activitatilor de secretariat, scolaritate, registratura, evidentd academica, Intocmire si gestionare
a documentelor universitare, precum si pentru relatia administrativa cu studentii, candidatii,
absolventii si partenerii institutionali.

Art. 2.

Serviciul Secretariat si Registraturd Generala este structura administrativd a UMFIH care
asigurd organizarea, coordonarea, monitorizarea si desfasurarea activitatilor de secretariat si
registraturd, in sprijinul proceselor academice, administrative si manageriale ale universitatii.
Art. 3.

Serviciul Secretariat si Registratura Generald urmareste, in principal, realizarea urmatoarelor
obiective:

a) aplicarea unitara a legislatiei si a reglementdrilor interne privind scolaritatea, evidenta
academica si documentele universitare;

b) gestionarea corectd, completa si la termen a documentelor privind admiterea, inmatricularea,
scolaritatea si finalizarea studiilor;

c) asigurarea respectarii regimului actelor de studii si al celorlalte documente universitare;

d) organizarea si sustinerea administrativa a activitdtilor de admitere si de finalizare a studiilor;
e) asigurarea activitatilor de registratura si a trasabilitatii documentelor;

f) organizarea evidentelor specifice si a raportarilor institutionale;

g) asigurarea relatiei administrative cu studentii, candidatii, absolventii si autoritatile
competente;

h) respectarea cerintelor privind arhivarea documentelor, protectia datelor si controlul intern

managerial.



Art. 4.

Activitatea Serviciului Secretariat si Registraturd Generald se desfasoard cu respectarea
urmatoarelor principii: legalitate, continuitate, responsabilitate, transparentd institutionald,
operativitate, exactitate, confidentialitate, protectia datelor cu caracter personal, colaborare

interstructurala si orientare catre beneficiar.

CAPITOLUL II. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. S.

Prezentul regulament se intemeiaza pe urmatoarele acte normative si reglementari interne:

a) Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢) Ordinul ministrului educatiei nr. 4.156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare 1n sistemul de invatamant superior, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) Ordinul ministrului educatiei nr. 4.262/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind
mobilitatea academica a studentilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Ordinul ministrului educatiei nr. 3.020/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
studiile universitare de doctorat, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Ordinul ministrului educatiei nr. 3.693/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
organizarea admiterii in Invatamantul superior in ciclurile de studii universitare de scurta
duratd, de licenta, de master si de doctorat, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) Ordinul ministrului educatiei nr. 3.691/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si desfdsurare a examenelor de absolvire, licentd/diploma si disertatie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

h) Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a acestuia;

1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;



j) Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Iuliu Hatieganu” din Cluj-Napoca, in vigoare;
1) Regulamentele, metodologiile, procedurile, deciziile si celelalte reglementari interne ale
UMFIH incidente domeniului de activitate;

m) Nomenclatorul arhivistic al universitatii, precum si reglementdrile interne privind circuitul

documentelor, securitatea informatiilor, arhivarea si protectia datelor.

CAPITOLUL III. STRUCTURA SI ORGANIZAREA

Art. 6.

(1) Activitatea Serviciului Secretariat si Registraturd Generald al UMFIH cuprinde urmatoarele
structuri:

a) secretariatele facultatilor;

b) secretariatele prorectoratelor;

c) secretariatele departamentelor;

d) secretariatul scolii doctorale;

e) departamentul studenti internationali;

f) compartimentul acte de studii;

g) registratura generala.

(2) Structurile prevazute la alin. (1) 1si desfasoard activitatea in conditiile prezentului
regulament, ale fiselor de post si ale reglementdrilor interne aplicabile.

Art. 7.

(1) Serviciul Secretariat s1 Registratura Generala este condus de secretarul-sef al universitatii.
(2) Secretarul-sef al universitatii este subordonat rectorului si exercitd atributii de coordonare,
monitorizare si standardizare metodologica a activitatilor de secretariat la nivelul universitatii,
in conditiile legii si ale Cartet UMFIH.

(3) In exercitarea atributiilor sale, secretarul-sef al universititii colaboreazi cu structurile
academice si administrative ale universitdtii, in limitele competentelor stabilite prin lege si
reglementdrile interne.

Art. 8.

(1) Secretariatele facultatilor fac parte din structura organizatorica a facultatilor si sunt conduse

de secretarii-sefi de facultate.



(2) Secretarii-sefi de facultate isi desfasoara activitatea in conditiile dublei subordondri
prevazute de organigrama si reglementarile interne ale universitatii, fata de decanul facultatii si
fata de secretarul-sef al universitatii, dupa natura atributiilor.

(3) Instructiunile de lucru emise de secretarul-sef al universitatii, in conformitate cu dispozitiile
legale si reglementdrile interne, sunt obligatorii pentru personalul secretarial din cadrul
facultatilor, in ceea ce priveste activitatile de scolaritate, evidentd academica, documente
universitare si raportari institutionale.

Art. 9.

(1) Gestiunea scolaritétii studentilor este coordonata la nivelul universitatii de catre secretarul-
sef al universitatii, iar la nivelul facultatilor de catre secretarii-sefi de facultate.

(2) Compartimentul Acte de Studii functioneazd in conditiile dublei subordonari prevazute de
reglementdrile interne ale universitatii si colaboreaza operational cu structurile de secretariat
care furnizeazd documentatia necesara intocmirii actelor de studii.

(3) Secretariatul Senatului asigurd suportul administrativ pentru activitatea Senatului UMFIH si
se subordoneaza, potrivit atributiilor specifice, presedintelui Senatului si secretarului-sef al
universitatii.

Art. 10.

In toate situatiile in care existda dubld subordonare, competente concurente sau relatii
functionale intre structuri, delimitarea responsabilitatilor se realizeazd prin fisele de post,

procedurile interne, deciziile rectorului si reglementarile specifice aplicabile.

CAPITOLUL IV. ATRIBUTII

Sectiunea 1. Atributiile secretarului-sef al universitatii

Art. 11.

Secretarul-sef al universitatii are, in principal, urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si armonizeaza activitatea structurilor de secretariat la nivelul universitatii;

b) urmareste aplicarea unitara a legislatiei si a reglementarilor interne in materia scolaritatii,
evidentei academice si documentelor universitare;

c) asigurd intocmirea si transmiterea, in termen, a situatiilor, raspunsurilor si raportarilor
solicitate de conducerea universitatii, ministerul de resort si alte autoritdti sau institutii
competente;

d) coordoneazd metodologic relatia dintre secretariatele facultatilor si celelalte structuri

centrale relevante;



e) avizeaza sau propune standarde operationale, formulare, fluxuri de documente si masuri de
uniformizare a practicilor secretariale;

f) monitorizeaza termenele, acuratetea evidentelor si calitatea raportdrilor solicitate la nivel
institutional;

g) sprijind conducerea universitatii in elaborarea, actualizarea si implementarea reglementarilor
specifice domeniului secretarial si al scolaritatii;

h) asigurd instruirea, Indrumarea metodologicad si schimbul de bune practici la nivelul
personalului secretarial;

1) verifica si certifica, potrivit competentelor stabilite, actele de studii eliberate de UMFIH;

j) raspunde de gestionarea sigiliilor si a timbrului sec oficial utilizate potrivit reglementarilor
aplicabile;

k) aduce la cunostinta conducerii universitatii abaterile de la dispozitiile legale sau procedurale
constatate in activitatea structurilor de secretariat;

1) elaboreaza sau propune regulamente, proceduri si instructiuni de lucru pentru activitatile
corespunzatoare personalului din coordonare;

m) transmite structurilor de specialitate sarcini de serviciu dispuse de rector, in legaturda cu
domeniul de activitate;

n) indeplineste si alte atributii stabilite prin fisa postului, prin decizii ale conducerii universitare

sau prin reglementarile interne.

Sectiunea a 2-a. Atributiile Registraturii Generale

Art. 12.

Registratura Generala are, in principal, urmatoarele atributii:

a) organizeazd primirea, inregistrarea, circulatia si evidenta documentelor intrate si iesite din
universitate;

b) asigurd preluarea corespondentei sosite la adresa universitdtii, inclusiv de la operatorii
postali sau de curierat, si inregistrarea acesteia potrivit procedurilor interne;

c) asigurd trasabilitatea documentelor, confirmarea primirii si directionarea acestora cdtre
structurile competente;

d) gestioneaza evidentele operative privind circulatia documentelor;

e) sustine fluxurile administrative aferente corespondentei interne si externe, convocdrilor,

adreselor, minutelor si documentatiilor administrative;



f) colaboreaza cu structurile universitatii pentru respectarea termenelor de solutionare si
arhivare a documentelor;

g) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin fisa postului si procedurile aplicabile.

Sectiunea a 3-a. Atributiile secretariatelor prorectoratelor

Art. 13.

Personalul din cadrul secretariatelor prorectoratelor are, in principal, urméatoarele atributii:

a) asigura asistenta administrativa directa a prorectorului de resort;

b) primeste, sorteaza, pregateste si proceseazd documentele care tin de activitatea
prorectoratului;

c¢) intocmeste situatiile si materialele specifice domeniului coordonat de prorectorat;

d) redacteaza corespondenta prorectoratului;,

e) pregdteste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie si pentru alte reuniuni de
lucru;

f) pregateste si transmite catre Senat materialele care necesitd aprobarea acestuia;

g) transmite catre secretariatul rectorului copiile documentelor solicitate;

h) gestioneaza comunicarile telefonice si electronice adresate prorectoratului;

1) indeplineste si alte atributii stabilite prin fisa postului sau de cétre superiorul ierarhic.

Sectiunea a 4-a. Atributiile Compartimentului Acte de Studii

Art. 14.

Compartimentul Acte de Studii are, in principal, urmatoarele atributii:

a) verifica documentele Tnaintate de facultati si de celelalte structuri competente in vederea
completarii si eliberdrii actelor de studii;

b) redacteaza si completeazd actele de studii si celelalte documente universitare din sfera sa de
competentd, in conditiile legii;

c) inregistreaza actele de studii in registrele specifice;

d) asigura eliberarea actelor de studii potrivit programului si procedurilor aprobate;

e) arhiveaza actele de studii si documentele aferente, conform normelor legale si procedurilor
interne;

f) verifica, redacteaza si elibereaza duplicate ale actelor de studii, In conditiile legii;

g) verifica si elibereaza adeverinte, confirmari si documente privind autenticitatea actelor de

studii, la solicitarea persoanelor indreptatite sau a institutiilor abilitate;
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h) respecta si aplica prevederile legale privind procurarea, completarea, inregistrarea, eliberarea
si arhivarea actelor de studii;

1) colaboreaza cu secretariatele facultatilor si cu celelalte structuri universitare in vederea
corectitudinii datelor inscrise in actele de studii;

J) Indeplineste si alte atributii stabilite prin fisa postului si reglementarile interne;

k) respectd normele si instructiunile referitoare la desfasurarea activitatii si aplicarea regimului actelor
de studii, conform legislatiei in vigoare;

1) asigurd functionalitatea schimbului de informatii in Sistemul de informare al pietei interne (IMI),
potrivit legislatiei europene aplicabile, respectand obligatiile de cooperare administrativa privind
insertia pe piata muncii a absolventilor universitatii;

m) gestioneaza formularele tipizate ale actelor si documentelor de studii;

n) Intocmeste un raport anual privind modul de gestionare a actelor de studii, precum si stocul

acestora, care se aproba de conducerea universitatii si se arhiveaza cu termen permanent.

Sectiunea a 5-a. Atributiile secretariatelor facultatilor

Art. 15.

(1) Secretariatele facultatilor sunt conduse de secretarii-sefi de facultate.

(2) Secretariatele facultatilor au, in principal, urmatoarele atributii:

a) gestioneazd dosarele de admitere, inmatriculare, reinmatriculare, transfer, intrerupere,
reluare si finalizare a studiilor, in conformitate cu metodologia si deciziile in vigoare;

b) efectueaza inscrierea si actualizarea datelor studentilor in platformele informatice
institutionale si 1n registrele sau platformele nationale obligatorii (RMU), potrivit legii;

c) Intocmesc, verificd si actualizeaza registre matricole, cataloage, situatii scolare,
centralizatoare, clasamente si alte documente de scolaritate;

d) asigura gestionarea contractelor de studii si a actelor aditionale, dupa caz;

e) gestioneazd evidenta studentilor in ceea ce priveste finantarea, bursele, mobilititile si
celelalte situatii administrative aferente scolaritatii;

f) tin evidenta scolard a studentilor pe ani, programe de studii, serii si grupe;

g) emit adeverinte si alte documente universitare care intrd in competenta facultdtii, in
conditiile legii si ale regulamentelor UMFIH;

h) pregatesc documentatia necesard examenelor de finalizare a studiilor si transmit

Compartimentului Acte de Studii documentatia necesara intocmirii actelor de studii;



1) gestioneazd comunicarea administrativa in vederea emiterii deciziilor de exmatriculare,
relnmatriculare, sanctionare sau a altor acte administrative care privesc scolaritatea, cu
respectarea procedurilor interne si a dispozitiilor legale aplicabile;

1) asigura consilierea administrativa a studentilor pe probleme de scolaritate;

J) colecteaza si prelucreaza datele necesare si intocmesc raportdrile solicitate de conducerea
facultatii, de secretarul-sef al universitatii si de celelalte structuri competente;

k) gestioneazd documentele si corespondenta in relatia cu partenerii interni si externi, in sfera
proprie de activitate;

1) intocmesc si predau la arhivd documentele rezultate din activitatea proprie, potrivit
nomenclatorului arhivistic si termenelor legale;

m) Indeplinesc si alte atributii necesare, stabilite prin fisa postului, prin reglementarile interne

sau prin dispozitiile superiorilor ierarhici.

Sectiunea a 6-a. Atributiile secretariatelor departamentelor, ale Scolii Doctorale, ale
Departamentului Studenti Internationali

Art. 16.

(1) Secretariatele departamentelor asigura suportul administrativ si documentar pentru
activitatea structurilor in cadrul carora functioneaza, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisele de post si reglementarile interne aplicabile.

(2) In cadrul activitatilor de secretariat specifice Scolii Doctorale se asigura, in principal:

a) gestionarea documentelor si evidentelor administrative privind studiile universitare de
doctorat;

b) sprijinirea activitdtilor administrative privind admiterea, inmatricularea, scolaritatea si
finalizarea studiilor universitare de doctorat;

c) intocmirea si transmiterea situatiilor si raportdrilor specifice, potrivit reglementarilor
aplicabile;

d) relatia administrativd curentd cu doctoranzii, conducatorii de doctorat si structurile de
conducere competente.

e) sprijinirea si gestionarea sustinerii tezei de abilitare, gestionarea aprobarii acestora de catre
CSUD, organizarea sustinerii publice a tezei de abilitare, postarea anuntului pe site, aprobarea
sustinerii de catre Senatul UMF si incédrcarea dosarului pe platforma CNATDCU.

(3) Departamentul Studenti Internationali asigura, in principal:

a) suport administrativ pentru candidatii si studentii internationali;
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b) gestionarea documentelor si evidentelor specifice, in conditiile legii si ale reglementérilor
interne;

c) colaborarea cu facultatile si celelalte structuri relevante pentru Inmatriculare, scolaritate,
mobilitati si alte proceduri administrative.

(4) Personalul prevazut la alin. (1)-(3) indeplineste si alte atributii stabilite prin fisa postului,

reglementdrile specifice si dispozitiile superiorilor ierarhici.

CAPITOLUL V. VERIFICARE, EVALUARE SI CONTROL

Art. 17.

(1) Verificarea activitatii personalului din cadrul Serviciului Secretariat si Registratura
Generala se realizeaza prin monitorizarea modului de indeplinire a atributiilor de serviciu, prin
rapoarte de activitate, verificari operative, analiza respectarii termenelor si a corectitudinii
documentelor intocmite.

(2) Controlul intern asupra activitatii structurilor prevazute in prezentul regulament se exercita
de catre conducatorii ierarhici si functionali, potrivit competentelor stabilite de lege, de Carta
UMFIH si de reglementdrile interne.

(3) Nerespectarea atributiilor de serviciu, a prezentului regulament si a procedurilor interne
atrage raspunderea disciplinara, administrativa, civild sau penald, dupa caz, in conditiile legii.
Art. 18.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul Serviciului
Secretariat si Registratura Generala se realizeaza in conditiile legislatiei aplicabile personalului
contractual, ale reglementarilor interne ale universitatii si ale fisei postului.

(2) Evaluarea are in vedere, dupa caz, gradul de indeplinire a atributiilor, calitatea lucrarilor,
respectarea termenelor, capacitatea de organizare, comportamentul profesional, colaborarea
interinstitutionald, respectarea normelor de eticd, confidentialitate si protectia datelor.

(3) Evaluarea se efectueazd de catre superiorul ierarhic competent, potrivit structurii
organizatorice si procedurilor interne aplicabile.

(4) Rezultatele evaludrii se utilizeaza in conditiile legii si ale reglementarilor interne privind

managementul resurselor umane.
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CAPITOLUL VI. DISPOZITI FINALE

Art. 19.

(1) Respectarea prevederilor prezentului regulament, coroborate cu atributiile si sarcinile
prevazute in fisa postului, constituie obligatie de serviciu si raspundere disciplinard in caz de
nerespectare pentru intregul personal din cadrul Serviciului Secretariat si Registratura
Generala.

(2) Intregul personal are obligatia de a cunoaste si respecta normele privind securitatea si
sandtatea in munca, situatiile de urgenta, protectia datelor cu caracter personal, controlul intern
managerial si securitatea informatiilor, participdnd la instruirile periodice organizate de
universitate.

(3) Personalul din cadrul Serviciului Secretariat si Registratura Generald are obligatia de a
pastra confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de
serviciu, in conditiile legii.

Art. 20.

(1) Prezentul regulament se completeaza de drept cu dispozitiile legale in vigoare si cu toate
reglementdrile interne ale UMFIH aplicabile domeniului de activitate.

(2) Orice modificare sau completare a prezentului regulament se realizeaza in conformitate cu
legislatia In vigoare si cu procedurile interne de aprobare aplicabile la nivelul universitatii.

(3) La data intrarii in vigoare a prezentului regulament se abrogd orice dispozitii interne
contrare.

Art. 21.

(1) Prezentul regulament se aprobd de Senatul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,luliu
Hatieganu” din Cluj-Napoca, la propunerea Consiliului de Administratie.

(2) Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii sale de catre Senatul UMFIH.

Art. 22.

Anexele aprobate odata cu prezentul regulament, daca este cazul, fac parte integrantd din

acesta.
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