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REGULAMENTUL PRIVIND FUNCTIONAREA SECRETARIATULUI
Prezentul regulament privind functionarca Secretariatului Universititii de Stat din Comrat
defineste sarcinile principale. functiile, drepurile, responsabilitatile acestuia, precum si modul de
interactiune cu celelalte subdiviziuni structurale.
Misiunea
Misiunca Secretariatului constd in asigurarea functiondrii eficiente a proceselor manageriale ale
universitii prin intermediul unui lux documentar operativ, al coordonarii organizatorice sl al
furnizarii de servieii informationale de calitate pentru conducere, cadrele didactice, personalul
administrativ si studenti.
Obicctivele
Obiectivele principale ale Secretariatului sunt:

o asigurarea unui flux documentar neintrerupt si rational;

« crearca conditiilor pentru o activitate eficientd a rectorului si a organelor de conducere ale

universitatii;

» organizarea unui schimb sistematic de informatii intre subdiviziunile universitatii;

o asigurarca transparentei deciziilor manageriale.
1. Dispozitii generale
L1Seeretartatul Universitatii de Stat din Comrat (denumit in continuare Secretariat) esle o
subdiviziune  structurald autonoma a universitdtii, care asigurd suportul organizational-
administrativ. informational si documentar pentru activitatea Rectoratului, Senatului si-a altor
organe de conducere ale universitatii. Acesta este Infiintat si desfiintat prin ordinul rectorului
universitatii.

L.2. Secretariatul se subordoneaza nemijlocit rectorului universitatii.

Lo

- Seeretariatul este condus de un sef, numit in functie prin ordin.
1.4, In activitatea sa. Secretariatul se ghideaza dupa:
o Legislatia Republicii Moldova;
o Carta universitara;
o Actele normative ale Ministerului Educatiei si Cercetarii;
o Regulamentul intern al universitatii:
o Ordinele si dispovitiile rectorului;
o Preventul regulament.
2. Structura organizatorica
2.1 Struetura si numdrul de personal ale Secretariatului sunt aprobate de rector, in baza conditiilor
specitice st purticularitatilor de activitate ale institutiei. la propunerea selului Secretariatului sl cu
avizul compartimentului resurse umane si al Directiei financiar-economice.
2.2, In componenta Secretariatului pot fi incluse urmatoarele unitati structurale:
o sclal Seeretariatului:
e specialist in protocol;
e sccretar;
o arhivar;
o ranslator/traducator;
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o inginerin sisteme de programare.

o 2.3 Regulamentele privind subdiviziunile din cadrul Secretariatului se aprobd de rector.
3. Sarcini
3.1 Gestionarea evidentei actelor, inregistrarea, contabilizarea si pastrarea documentelor oficiale.
3.2, Pregdurea si definitivarea proiectelor de ordine, dispozitii, procese-verbale ale sedintelor
Rectoratului. Senatului si Consiliului stiintific.
3.3, Organizarea sioasigurarca logisticd a Intrevederilor de afacert, sedintelor, conferintelor i
evenimentelor oficiale ale universitatit,
3.4, Asigurarca comunicdrii operative a deciziilor conducerii catre subdiviziuni si monitorizarea
exeeutdrii acestora,
3.5, Gestionarca arhivel, lucrul cu corespondenta si petitiile cetatenilor.
3.0. Coordonarca mteractiunii dintre Rectorat si subdiviziunile structurale ale universitatii.
4. Functii
4.1, Gestionarea evidenter actelor la nivel de universitate.
4.2, Primirea. inregistrarea. repartizarea si monitorizarea executarii corespondentei primite si
C,\‘Pcdiillc,
4.3, Asigurarea procesarii operative a corespondentel primite si expediate, precum si transmiterca
acestela la destinatie.,
4.4. Lifectuarea operatiunilor de inregistrare, evidenta, pastrare si transmitere cétre subdiviziunile
competente a documentelor curente, inclusiv a ordinelor si dispozitiilor conducerii.
4.5, Controlul respectdrii termenelor de executare a documentelor si a corectitudinii Tntoemirii
acestora,
4.6. Constituirea dosarelor si transmiterea acestora pentru pastrare,
+.7. Llaborarca st implementarea instructiunilor privind evidenta actelor in cadrul universitatii,
4.8 Cautarca st pregatirea materialelor instructive si de referintd necesare pentru organizares
cvidenter actelor in universitate.
4.9. Indrumarea metodicd a actvitdtii de evidentd a actelor in subdiviziunile structurale ale
universiatii. controlul formdrii si paswrdrii corecte a dosarelor si al transmiterii lor operative la
arhiva,
4.10. Intoemirea rapoartelor si informarilor corespunzitoare in baza rezultatelor controlului
exeeularti,
4.11. Elaborarea si asigurarca regimului de acces la documentatie si de utilizare a informatiilor
continute in aceasta.
4.12. Redactarea proceselor-verbale ale sedintelor Rectoratului, Senatului si Consiliului stiintific.
4.13. Organizarca convorbirilor telefonice. a intrevederilor personale si a audienei cetitenilor la
conducerea universitatii.
4.14. Multiplicarea si tiparirea documentelor de serviciu.
415, Procesarca documentelor de delegare (detasare),

+.10. Asigurarca evidenter angajatilor delegati (detasati) in universitate,
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S. Drepturi
Secretariatul are dreptul:
5.1, Sa emita indicatii cdtre subdiviziunile universitatii in problemele ce tin de competenta sa, care
decurg din functiile enumerate in prezentul regulament.
5.2. 54 solicite si sd primeased de la subdiviziuni materialele necesare pentru desfiasurarca
actvititin Secretariatului,
5.3 58 solicite prezentarea rapoartelor i informatiilor privind executarca  documentelor,
dispozitiilor si hotararilor.
5.4, Sa restituie exceutorilor documentele si sa solicite definitivarea acestora in cazul Tncalcarii
normelor de evidenta a actelor.
5.5, 5@ ofere explicatii si recomandari cu privire la aspectele ¢e tin de competenta Secretariatului.
5.6. Seful Seeretariatului este indreptatit sa semneze si sa vizeze documentele referitoare la
activitatea Seeretariatulul, precum i sd nainteze compartimentulul resurse umane si conducerii
universitatii propuneri privind transferul angajatilor Secretariatului, stimularea acestora pentru
rezultate bune in muncd si propuneri privind aplicarea sanctiunilor disciplinare angajatilor care
incaled disciplina muncii,
5.7. 5 controleze Indeplinirea dispozitiilor rectorului $i Rectoratului.
5.8. S84 initieze implementarea tehnologiilor informationale moderne pentru optimizarea
procesclor de ux documentar si comunicare interna,
39050 reprezinte interesele Rectoratului incinteractiunea cu awtoritatile publice, organizatiile
obstesti si partenerii universitani. in limita awibutitlor delegate.
5.10. 5@ solicite de la subdiviziunile structurale ale universitatii date, documente si materialele
necesdare pentru exercitarea functitlor sule.
0. Interactiunea
Pentru indeplinirea functiilor si exercitarea drepturilor prevazute de prezentul regulament,
Secretariatul interactioncazi:
0.1. Cu toate subdiviziunile universitatii in probleme ce {in de:

o gestionarea evidentel actelor;

» organizarea controlului si verificarii executarii indicatiilor Secretariatului;

o pregdtirea si prezentarea documentelor;

o ransmiterea corespondentei primite i receptionarea celei expediate;

¢ primirea si cliberarca documentelor ce urmeaza a [i copiate si multiplicate;

o asigurarcya cu tlehnicd de bivotica si echipament.

o 0.2, Cuconsilicrul juridic si compartimentul resurse umane in problemele juridice legaite

de pregatirea documentelor, asigurarca cu formulare tipizate de documente.

7. Responsabilitatea
Seeretariatul si-angajatii acestuia poartd raspundere pentru;
7.1, Indeplinirea oportuna si calitativi a functiilor incredintate.
7.2, Integritalea, gestionarea si pastrarea corecta a documentatiei.
7.3. Obicctivitatea, veridicitatea si exhaustivitatea informatiilor furnizate.
7.4, Respectarea normelor de eticd profesionala si confidentialitate.
7.5. Raspunderea angajatilor Secretariatului se stabileste prin fisele de post.
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