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|. SCOP

Prezentul regulament are scop descrierea structurii administrative a Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,Grigore T. Popa” din lasi, atributiile functiilor de management si de executie ale
directiilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor si birourilor din cadrul acesteia, precum si
relatiile de colaborare, coordonare sau subordonare dintre acestea, in conformitate cu legislatia
specifica in vigoare, precum si cu actele de decizie interna.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezentul regulament se aplica tuturor angajatilor din Structura Administrativa a Universitatii de
Medicina si Farmacie "Grigore T. Popa" din Iasi.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale §i
vocabular.

SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9004: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
Imbunatatirea performantelor.

Ordin nr. 600/2018 — pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu actualizarile ulterioare ;

Carta universitara n vigoare ;

4. DEFINITII ST ABREVIERI

Structura organizatorica reprezinta ansamblul persoanelor, subdiviziunilor organizatorice si a
relatiilor dintre acestea, orientate catre realizarea obiectivelor prestabilite ale universitatii.

Structura organizatorica administrativa a Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T.
Popa” din lasi cuprinde urmatoarele componente: directii, departamente, compartimente, servicii,
birouri si alte structuri functionale de prestari servicii tehnico-administrative, suport in desfasurarea
proceselor de baza academice.

Postul de munca reprezinta cea mai simpla subdiviziune organizatorica, fiind definit ca
ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor ce revin spre exercitare, in
mod regulat, unei persoane angajate in universitate.

Pentru realizarea obiectivelor postului, titularului postului Ti sunt conferite sarcini si
responsabilitati adecvate.

Trasaturile obligatorii ale unui post de munca:

- autoritatea formala (competentele) - exprima limitele intre care titularul postului are dreptul de
a actiona pentru realizarea obiectivelor individuale;

- competenta profesionala, exprimata prin nivelul de pregatire, experienta, prestigiul profesional
s.a.;

- responsabilitatea - reprezinta raspunderea titularului (disciplinara, materiala, penald) de a-si
Tndeplini sarcinile si atributiile derivate din obiectivele individuale ale postului.

Totalitatea posturilor definite prin aceleasi caracteristici principale formeaza o functie.
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Functia reprezinta ansamblul atributiilor si sarcinilor, omogene din punct de vedere al naturii si
complexitatii lor, desemnate in mod regulat unui angajat din universitate.
Clasificarea functiilor dupa natura competentelor si a responsabilitatilor pe care le presupun:

- functii de management, caracterizate prin sarcini, competente si responsabilitati din domenii
mai largi de activitate, implicand atributii de coordonare a unui numar de subordonati;

- functii de executie, caracterizate prin obiective individuale limitate, insotite de competente si
responsabilitati mai reduse; ele au menirea punerii in practica a deciziilor titularilor

posturilor de conducere.

Relatiile organizatorice - releva raporturile instituite intre componentele organizatorice prin

reglementari oficiale.

ABREVIERI
SSM — Securitate si sanatate in munca

AM/OI — Autoritatea de Management/ Organism International

DFPL — Directia de Finante Publice Locale

UMF — Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi
HACCP - "Hazard Analysis. Critical Control Points” "Analiza riscurilor. Puncte critice de control —

Siguranta alimentului".

RMF — Registrul de miscare a fondurilor

DCA — Depozit reciclare hartie

CIP — Catalogare 1naintea publicarii

ISBN — numar international standardizat al cartii

PM — Protectia muncii

PSI — Prevenire si stingere incendii

ITP — Inspectia tehnica periodica

RCA — Raspundere civila auto

CASCO - Asigurare facultativa autoturism

IT — Tehnologia Informatiei

LAN — Tip de conexiune informatica

ALOP — Angajare, lichidare, ordonantare, plata

BVC — Buget de venituri si cheltuieli

VP — Venituri proprii

CAPI- Compartiment Audit Public Intern

CEAC — Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
SCOP — Serviciul de consiliere si orientare profesionala

5. DESCRIERE REGULAMENT

I. Dispozitii generale

Organizarea universitatii cuprinde dispozitii generale, actele de infiintare, obiectul de
activitate, tipul, forma juridica, dar si prezentarea structurii organizatorice.
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Facultatea de Medicina a fost fondata in 1879, ca institut, fiind ulterior asociata cu alte doua
facultati ce completeaza aria pregatirii medicale - Facultatea de Farmacie si Facultatea de Medicina
Dentara. Tn anul 1991, institutului i se conferi statutul de Universitate, primind numele
celebrului reprezentant al Scolii de Anatomie Functionala lasi, Grigore T. Popa. Ulterior este
infiintata in cadrul Universitatii si Facultatea de Bioinginerie Medicala.

Universitatea de Medicind si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi este o institutie de
invatamant superior si de cercetare, multiculturala, cu invatamant medico-farmaceutic si biomedical
in limbile romana, franceza si engleza, integratd sistemului national de invatamant superior, care
asigura pregatirea universitard in domeniul stiintelor medicale, farmaceutice si biomedicale,
organizeazd si coordoneazd cercetarea stiintificdi si cooperarea nationald si internationald in
domeniile stiintei si pregatirii universitare medico-farmaceutice si biomedicale.

Universitatea de Medicina si Farmacie "Grigore T. Popa"” din lasi este o institutie publica, cu
personalitate juridica, cu caracter nonprofit, de interes public, apolitica, in coordonarea Ministerului
Educatiei si Cercetarii.

Universitatea de Medicina si Farmacie "Grigore T. Popa" din Iasi functioneaza cu respectarea
prevederilor documentate in:
legislatia nationala specifica;
directivele europene;

Carta universitatii;
regulamentele si procedurile proprii.

Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi este constituita din punct de
vedere organizatoric, din urmatoarele componente principale:

- Structura Academica, ce cuprinde: Senat, Consiliul de Administratie, prorectorate, facultati,
departamente si structuri departamentale (Directii de curs), IOSUD (Institutie Organizatoare de
Studii Universitare de Doctorat), centre de cercetare, laboratoare, alte substructuri aferente acestora.
Descrierea acestora este documentata in Regulamentul de Organizare si Functionare a Structurii
Academice.

- Structura Administrativi, cu urmatoarele componente: directii, departamente, compartimente,
servicii, birouri si alte structuri functionale de prestari servicii tehnico-administrative, suport in
desfasurarea proceselor de baza academice.

Regulamentul de Organizare si Functionare a structurii administrative a Universitatii de Medicina
si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi este completat de regulamente si hotarari proprii ale
Senatului universitatii, iar substructurile administrative elaboreaza, daca este cazul, in functie de
necesitati, regulamente care aplica si detaliaza continutul prezentului regulament.
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Il. Substructuri organizatorice administrative

A. SUBSTRUCTURI ORGANIZATORICE ADMINISTRATIVE SUBORDONATE
DIRECTORULUI GENERAL ADMINISTRATIV

0. DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA

0.1. DIRECTIA FINANCIAR CONTABILA
0.1.1. BIROU FINANCIAR
0.1.2. BIROU CONTABILITATE

0.2. DIRECTIA PATRIMONIU
0.2.1. SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU, TEHNIC, INVESTITII
0.6.1.1.COMPARTIMENT ADMINISTRARE PATRIMONIU
0.6.1.2.COMPARTIMENT TEHNIC INVESTITII
0.2.2. SERVICIUL ATELIER INTRETINERE
0.2.3. SERVICIUL ADMINISTRATIV
0.2.3.1. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
0.2.3.2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
0.2.3.2.1. GARAJ
0.2.3.2.2. DEPOZITE
0.2.3.2.3. CARANTINA ANIMALE
0.2.3.2.4. SPATII INCHIRIATE
0.2.3.2.5. FORMATIE CURATENIE
0.2.3.2.6. PAZA

0.3. SERVICIUL FACILITATI STUDENTI
0.4. BIBLIOTECA UNIVERSITARA
0.1.2.1. BIBLIOTECA
0.1.2.2. EDITURA "GR. T. POPA” IASI
0.1.2.3. TIPOGRAFIA
0.5. ADMINISTRARE FACULTATI
0.6. ADMINISTRARE CLADIRI
0.7. REGISTRATURA GENERALA $1 ARHIVARE DOCUMENTE
0.8. SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

0.9. BIROU PROTECTIE REGLEMENTATA — MEDICINA MUNCII
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0.10. SERVICIUL PRIVAT PENTRU SITUATII DE URGENTA
0.11. OFITER PROTECTIA DATELOR

B. SUBSTRUCTURI ORGANIZATORICE ADMINISTRATIVE SUBORDONATE
RECTORULUI

0.1. SEF CABINET RECTOR
0.2. DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA

0.3. SECRETARIAT UNIVERSITATE
0.3.1. SECRETAR SEF UNIVERSITATE
0.3.2. SECRETAR PRORECTORAT STRATEGIE INTERNATIONALA, EVALUARE
ACADEMICA SI RELATII CU ORGANIZATIILE STUDENTESTI, SINDICALE,
ONG-URI S COMUNITATE LOCALA
0.3.3. SECRETAR PRORECTORAT STUDII UNIVERSITARE CICLUL DE STUDII
INVATAMANT FUNDAMENTAL
0.3.4. SECRETAR PRORECTORAT STUDII UNIVERSITARE CICLUL DE STUDII
INVATAMANT INVATAMANT CLINIC SI MASTERAT
0.3.5. SECRETAR PRORECTORAT STUDII POSTUNIVERSITARE SI FORMARE
PROFESIONALA CONTINUA
0.3.6. SECRETAR PRORECTORAT RELATII INTERNATIONALE SI PARTENERIATE
ACADEMICE
0.3.7. SECRETAR PRORECTORAT CERCETARE STIINTIFICA
0.3.8. SECRETAR SCOALA DOCTORALA
0.3.9. SECRETAR RECTORAT
0.3.10. SECRETARIAT FACULTATE
0.3.10.1. SECRETAR SEF FACULTATE
0.3.10.2. SECRETAR FACULTATE

0.4. DIRECTIA PROGRAME PENTRU DEZVOLTARE INSTITUTIONALA
0.3.1. COMPARTIMENTUL CERCETARE STIINTIFICA
0.3.2. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE
0.3.3. COMPARTIMENTUL STUDII ST ANALIZE PENTRU OBTINERE
FINANTARI

0.5. DIRECTIA RESURSE UMANE
0.4.1. COMPARTIMENT SALARIZARE
0.4.2. COMPARTIMENT PERSONAL
0.4.3. COMPARTIMENT RECRUTARE SI FORMARE PROFESIONALA
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0.6. CENTRUL DE COMUNICATII
0.5.1. CENTRALA TELEFONICA
0.5.2. OFICIUL DE CALCUL
0.5.3. OFICIUL IT&C

0.7. OFICIUL JURIDIC

0.8. DEPARTAMENT MANAGEMENT CALITATE - CONTROL INTERN
MANAGERIAL

0.9. DEPARTAMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
0.10. BIROU AUDIT PUBLIC INTERN
0.11. BIROU DE COMUNICARE SI MARKETING UNIVERSITAR
0.12. CENTRUL DE SIMULARE
C. SUBSTRUCTURI ADMINISTRATIVE SUBORDONATE PRORECTORULUI

STRATEGIE INSTITUTIONALA, EVALUARE ACADEMICA SI RELATII CU
ORGANIZATIILE STUDENTESTI, SINDICALE, ONG-URI SI COMUNITATE LOCALA

0.1. SERVICIUL CONSILIERE S| ORIENTARE PROFESIONALA

D. SUBSTRUCTURI ORGANIZATORICE __ADMINISTRATIVE _ SUBORDONATE
PRESEDINTELUI SENATULUI

0.1. SECRETARIAT

A SUBSTRUCTURI ORGANIZATORICE ADMINISTRATIVE SUBORDONATE
DIRECTORULUI GENERAL

0. DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

Rol
e Realizeaza conducerea executiva a Directiei General — Administrative a Universitatii
e Actioneaza astfel incat sa respecte si sa aplice: prevederile Cartei universitare, regulamentele
si procedurile Universitatii, deciziile luate de Senat si Consiliul de Administratie.
Structura organizatorica
Directia Generala Administrativa este structurata in urmatoarele substructuri organizatorice:
1. Directia Financiar Contabila
2. Directia Patrimoniu
3. Serviciul Facilitati Studenti
4. Biblioteca Universitara
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Administrare Facultati

Administrare Cladiri

Registratura generala si arhiva

Serviciul intern de prevenire si protectie

. Birou Protectie Reglementata — Medicina Muncii
10 Serviciul privat pentru situatii de urgenta

11. Ofiter protectia datelor

©oo~No O

Toate entitatile functionale din cadrul Directiei Generale Administrative sunt structurate
potrivit sarcinilor specifice ale domeniilor de activitate si pe baza indicatorilor de normare a
posturilor.

Postul de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de consiliul de
administratie al Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi.

Activitatile Directiei Generale Administrative:
Directia Generala Administrativa este condusa de Directorul General Administrativ, care face
parte de drept din Consiliul de Administratie al universitatii si indeplineste urmatoarele atributii:

e Coordonarea activitatii financiar-contabila si administrativa a Universitatii pe baza hotararilor
Senatului, ale Consiliului de Administratie si deciziilor Rectorului. Acesta se subordoncaza
conducerii academice a Universitatii, reprezentatad prin Rector si Senat si are in subordine toate
structurile organizatorice administrative;

e Realizarea managementului stategic al acestei entitati organizatorice;

e Propunerea strategiei si politicilor structurii administrative, in corelare cu strategia si politica
generala a universitatii;

e Gestionarea tabloului de bord stabilit pentru structura administrativa, eficientizarea continua
a activitatilor in sectoarele pe care le coordoneaza;

e Gestionarea evidentei la zi a posturilor si a gradului de ocupare al lor, a efectivelor de
studenti (in prezent si in viitor), a efectivelor de cadre didactice si de cercetatori (in prezent si in
viitor)

e Implementarea politicii stabilite la nivel de universitate in domeniile: finante, buget,
gestionare personal, gestionare patrimoniu;

e Propunerea bugetului de venituri si cheltuieli al universitatii;

e Participarea la stabilirea sistemului de obiective la nivel de universitate;

e Propunerea de obiective si indicatori de performanta ai structurii administrative, in corelare
cu obiectivele stategice si obiectivele manageriale stabilite la nivel de universitate;

e Monitorizarea si evaluarea periodica a situatiei realizarii obiectivelor compartimentului
administrativ;

e Participarea la elaborarea Planului strategic de dezvoltare si a Planului operational anual ale
universitatii;

e Punerea n aplicare a deciziilor rectorului si a celor luate in cadrul sedintelor Senatului si ale
Consiliului de Administratie;

e Monitorizarea eficacitatii implementarii deciziilor in cadrul compartimentului administrativ;
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e Coordonarea si monitorizarea activitatilor de achizitii si investitii Tn folosul universitatii;

e Prezentarea spre decizie finala, Consiliului de Administratie, a dispozitiilor interne emise;

e Stabilirea sarcinilor, responsabilitatilor, competentelor si autoritatilor decizionale tuturor
functiilor de management din subordinea sa directa;

e Preocuparea permanenta pentru legalitatea deciziilor luate in cadrul structurilor
organizatorice ale structurii administrative;

e Asigurarea conformitatii Tntocmirii tuturor documentelor si inregistrarilor furnizate de
compartimentul administrativ;

e Initierea actiunilor menite sa asigure eficacitatea gestionarii resurselor universitatii;

e Stabilirea actiunilor care sa permita obtinerea pentru universitate a unor resurse suplimentare
de finantare;

« TIntocmirea si transmiterea raportului anual catre rectorul universitatii privitor la eficacitatea si
eficienta activitatilor care se desfasoara in cadrul compartimentului administrativ (cel tarziu pana la
data de 15 martie a anului Tn curs pentru anul precedent).

e Coordonarea personalului nedidactic, personalului didactic auxiliar si contractual, aflat Tn
subordinea sa, conform organigramei institutionale;

e Coordonarea activitatii structurilor din subordine, cu privire la asigurarea conditiilor optime
de studiu pentru studenti;

e Gestionarea problemelor studentesti referitoare la: inscrieri, urmarire dosare, eliberare
documente care atesta diplomele obtinute;

e Emiterea dispozitiilor privind activitatea economico-administrativa curentd a sectoarelor de
activitate din domeniul de coordonare, cu avizul Consiliului de Administratie;

e Asista rectorul in: analize bugetare, executii, raportari, prognoze bugetare;

e Colaborarea cu Directia Financiar Contabila in executia bugetului;

e Detinerea autoritatii asupra modului de organizare, repartizare a sarcinilor si metodelor de
lucru pentru intreg ansamblul de servicii administrative, financiare si tehnice;

0.1. DIRECTIA FINANCIAR - CONTABILA

Rol
Contabilitatea universitatii asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial.

Directia Financiar - Contabila reprezinta structura organizatorica din cadrul Universitatii de
Medicina si Farmacie " Grigore T. Popa " din lasi in cadrul careia este organizatd contabilitatea
proprie, respectiv contabilitatea financiara si contabilitatea de gestiune.

Structura organizatorica

Directia Financiar - Contabila este formata din urmatoarele substructuri:

0.1.1. Birou financiar,

0.1.2. Birou contabilitate,

Conducerea Directiei Financiar - Contabile este asigurata de directorul financiar-contabil.

Directorul financiar-contabil raspunde de organizarea si functionarea tuturor birourilor si
sectoarelor de activitate, din structura organizatorica a directiei.
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Directia Financiar - Contabila desfasoara urmatoarele activitati:

Atributii:

e Asigurarea, organizarea si gestionarea inh mod eficient a integritatii ntregului patrimoniu al
universitatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si reglementarile interne ale institutiei;

e Organizarea si coordonarea urmatoarelor activitati: contabilitatea operatiilor de capital,
contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea
trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si
altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Elaborarea de studii si analize cu privire la profitabilitatea activitatilor, eficienta utilizarii
capitalului de lucru, evolutia acumularilor banesti, a structurii cheltuielilor materiale si a altor
indicatori economico - financiari;

e Mentinerea la zi a tuturor nregistrarilor financiar contabile;

e Organizarea si intocmirea lucrarilor de: inchidere exercitiu financiar-contabil, operatiuni de
inventariere patrimoniu;

e Monitorizarea modului de valorificare a rezultatelor inventarierii;

e Indeplinirea la termen a obligatiilor universititii fati de bugetul statului si terti n
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e Implementarea procedurilor de contabilitate prin intermediul programului informatic;

e Auvizarea lucrarilor pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari,
cheltuieli - venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

e Analiza si corelarea fiecarei activitati pe surse de finantare, analitic si sintetic;

e Monitorizarea incadrarii in cifrele de plan stabilite destinatiei sumelor si distributia pe
articole bugetare;

e Analiza, Tmpreuna cu functiile ierarhice coordonatoare direct implicate, a planurilor de
venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare;

e Informarea periodicad a conducerii cu privire la situatia economica si financiara a universitatii
pe fiecare unitate organizatorica din universitate in vederea stabilirii masurilor corespunzatoare de
Tmbunatatire a activitatii economico — financiare;

o Elaborarea proiectelor de buget pe tipuri de activitati si transmiterea catre aprobare Senatului
universitatii;

e Trasmiterea filei veniturilor proprii (FILA VP) a universitatii pentru aprobare la Ministerul
Educatiei si Cercetarii,

e Transmiterea Bugetului de venituri si cheltuieli consolidat al universitdtii la Ministerul
Educatiei si Cercetarii pentru aprobare;

o Intocmirea, operarea Bugetului de venituri si cheltuieli al universititii in programele
informatice COFINOR si FOREXEBUG;

e Monitorizarea virarilor de credite intre articolele bugetare in programul informatic
COFINOR si programul informatic FOREXEBUG ;
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e Sesizarea conducerii universitatii asupra tuturor disfunctionalitatilor identificate in activitatea
birourilor pe care le coordoneaza n legatura cu Tntocmirea corecta si termenul de predare a
documentelor justificative;

e Pastrarea Tn bune conditii a arhivei financiar - contabile aferenta activitatii pana la predarea
acesteia in arhiva universitatii;

e Furnizarea functiilor ierarhice coordonatoare a tuturor informatiilor legate de activitatea
contabila a universitatii;

Responsabilitati:

e Respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de
deschidere, necompensarii);

e Verificarea documentelor justificative ale oricarei lucrari care afecteaza patrimoniul
universitatii;

e Verificarea inregistrarilor in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

e Intocmirea corectd, completa si respectand cu strictete termenele de raportare ale Bilantului
trimestrial si anual, cu toate anexele sale;

e Intocmirea si transmiterea Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

e Raspunde de corectitudinea aplicarii cerintelor legale si de reglementare specifice activitatii
financiar - contabile;

e Raspunde de eficienta, calitatea, corectitutinea si legalitatea tuturor lucrarilor executate la
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

e Raspunde pentru urmarirea si incadrarea Cheltuielilor de Investitii in Planul de Investitii si
Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

e Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar;

e Raspunde de efectuarea, cel putin lunar si inopinat a controlului casieriei, atat sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora;

e Raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor universitatii fata de bugetul statului si terti
n conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

e Raspunde de confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin natura
activitatilor pe care le desfasoara. Are obligatia de a nu le transmite altor terte parti inca trei ani dupa
ncetarea raporturilor de munca la universitate.

0.1.1. Biroul Financiar

Atributii :

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatea de Investitie cu sursa de finantare din
venituri proprii; pentru activitatea sume mandat; pentru activitatea retinere garantii gestionari;

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatile cu sursa de finantare bugetul de stat prin
Contractul Institutional anual pentru burse, transport, Dotari si Investitii;
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e Evidenta financiar - contabila pentru activitatile cu sursa de finantare venituri proprii;
activitatea autofinantata a Caminelor - regia camine;

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatile cu sursa de finantare bugetul de stat prin
Contractul Complementar anual pentru activitatea Subventie Camine — Cantina;

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatile de Editura si Tipografie ;

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatea cu sursa de finantare din Cercetare;

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatea de masterate si doctorate in lei;

e Evidenta financiar - contabila pentru activitatea Tehnopolis;

e Tnregistrarea in evidenta financiar-contabila a salariilor finantate din venituri proprii, buget
de stat - finantare de baza, subventie camine, regie camine, cercetare, editura;

e Evidenta cont-banca la Tncasari si plati pentru activitatile: burse, finantare de baza, sume
mandat, camine cantina, editurd, cercetare;

e Intocmirea executiei bugetare pentru raportare lunara, trimestriala, anuala: pentru activitatile
venituri proprii, finantare de baza, burse, dotari, cantina, subventie camine, regie camine, transport
studenti, editurd;

e Centralizarea executiei bugetare si intocmirea: flux de Trezorerie pe total universitate, anexa
Cheltuieli si detaliere Cheltuieli pentru fiecare activitate din universitate, la raportarile lunare,
trimestriale, lunare si monitorizarile lunare pentru minister.

e Evidenta financiar-contabila a programelor din fonduri Europene;

e Intocmirea  Ordinelor de plati (OP) si efectuarea platilor pentru toate activititile
universitatii ;

e Evidenta financiar-contabila pentru contul de banca Venituri Proprii in lei (Trezorerie, BRD)
la toate activitatile biroului financiar;

e Evidenta financiar contabila cont-casa la burse indiferent de sursa de finantare venituri
proprii sau/si buget de stat, sume mandate, camine, editura.

o Intocmeste, la inceputul fiecirui exercitiu bugetar, bugetul provizoriu (1/12) pe total
universitate §i pe fiecare unitate organizatorica din cadrul universitatii ;

o Intocmeste Bugetul de venituri si cheltuieli (BVC) centralizat si transmite pentru viza la
ordonatorul principal de credite — Ministerul Educatiei si Cercetarii,

o Opereaza in programul informatic COFINOR — modul bugete, sumele prevazute in bugetul
provizoriu ;

e Intocmeste si transmite bugetul provizoriu total pe universitate in programul FOREXEBUG ;

o Intocmeste, in primul trimestru al fiecdrui an calendaristic, bugetului de venituri si cheltuieli
pe fiecare unitate organizatorica pe total an calendaristic;

e Opereaza in programul informatic COFINOR — modul bugete, sumele prevazute in bugetul
fiecarei unitati organizatorice din cadrul universitatii ;

o Opereaza, in programul FOREXEBUG, bugetul total al universitatii ,

e Opereaza in modul investitii — program COFINOR, creditele bugetare alocate pe fiecare
obiectiv de investitii;

o Opereaza, incepand cu semestrul Il al fiecarui an calendaristic, in programul COFINOR —
modul bugete, pe baza propunerilor, modificarile bugetului pentru fiecare unitate organizatorica ,
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Totodata opereaza si in programul informatic FOREXEBUG, modificarile in bugetul centralizat al
universitatii ,

e Organizeaza evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale (definire conturi
analitice, corespondente conturi, contari implicite),

o La inceputul fiecarui exercitiu bugetar, in debitul contului 8066 "Angajamente bugetare”
preia soldul contului 8067 "Angajamente legale” de la finele exercitiului bugetar anterior, Fac
exceptie angajamentele legale neplatite aferente actiunilor multianuale, pentru care in debitul
contului 8066 "Angajamente bugetare” se preiau numai angajamentele legale nepldtite pentru care
exista credite aprobate in exercitiul bugetar curent;

e Colaboreaza cu serviciile de specialitate care intocmesc pachetul de documente (propunere
angajare cheltuiala in limita creditelor bugetare aprobate, angajament bugetar/individual,
ordonantare plati) in privinta verificarii documentelor operate atdat in sistemul informatic
COFINOR cat si in programul FOREXEBUG-CAB;

o Opereaza in programul FOREXEBUG-CAB angajarea, receptia si plata comisioanelor
bancare si diferentelor de curs ce reprezinta plati non-trezor;

o Comunica, la sfarsitul anului, serviciilor de specialitate, reducerea angajamentele bugetare
la valoarea executiei (plati=receptii=credit bugetar rezervat definitiv). In acest sens transmite
serviciilor de specialitate listele cu angajamentele legale in sold pe fiecare sursa de finantare.

Responsabilitati :

e Verificarea documentelor justificative pentru efectuarea platilor la furnizori, bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale, salarii, burse, etc;

e Defalcarea salariilor pe feluri de sporuri, pe banci si surse de finantare;

e Intocmirea situatiilor statistice in investitii, Declaratia 100 la termenele stabilite conform
legislatiei in vigoare;

« TIntocmirea fluxurilor de trezorerie pe Intreaga unitate;

e TIntocmirea planificarilor decadale pentru plati in trezorerie la termen;

e Executarea balantei de verificare pentru luna precedenta necesara raportarilor lunare si
efectueaza lucrarile premergatoare bilantului contabil trimestrial si anual;

o Intocmirea documentelor de deschidere de credite bugetare, note justificative, dispozitii
bugetare, dispozitii de retragere si incadrarea in termenele stabilite conform legislatiei in vigoare;

e Analiza fiecarei activitati si corelarea intre analitic si sintetic, incadrarea n articole bugetare;

e Modificarea creditelor bugetare intre articole si urmarirea in incadrarea pe capitole de
cheltuieli pe total unitate;

e Inregistrarea cronologica, sistematica si la timp a tuturor documentelor justificative legate de
activitatea pe care o desfasoara;

e Prelucrarea si arhivarea documentelor justificative respectand prevederile legale in vigoare.

e FEvidenta Bugetului de venituri si cheltuieli centralizat provizoriu pe total universitate;

o Listarea, semnarea si mentinerea evidentei formularelor completate si listate din programul

modul bugete - COFINOR si programul MFINANTE-FOREXEBUG;
o FEvidenta Bugetului de venituri si cheltuieli centralizat pe fiecare unitate organizatorica §i
total universitate;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al
© Universititii de Medicina si Farmacie ,, GRIGORE T. POPA” - IASI constituie o violare a drepturilor de autor
si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE ,,GRIGORE T. POPA” IASI

REGULAMENT Editia: 2
DE )
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE .
A Revizia: 0

STRUCTURII ADMINISTRATIVE ] ]
RG - 02 | Pagina: 15din 75

e (Colaborarea cu Directia Patrimoniu, in privinta mentinerii actualizate, a Listei de investitii,
aprobate de catre ordonatorul principal de credite — Ministerul Educatiei si Cercetarii, pe
sursele de finantare aprobate;

o JVerificarea inregistrarilor din contul 8060-"Credite bugetare aprobate"” pe titluri, articole si
alineate in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat;

e Verificarea soldului contului 8060-“Credite bugetare aprobate” pe fiecare sursa de
finantare. Soldul contului reprezinta totalul creditelor bugetare aprobate;

o JVerificarea angajamentelor bugetare inregistrate in sistemul informatic de catre
departamentele care Tntocmesc propuneri de cheltuieli, respectiv sumele rezervate in
vederea efectuarii unor cheltuieli bugetare, in limita creditelor bugetare aprobate;

o Verificarea soldului contului “8066 - "Angajamente bugetare"” pe fiecare sursa de finantare.
Soldul contului reprezinta totalul angajamentelor bugetare;

o \Verificarea angajamentelor legale inregistrate in sistemul informatic, de catre
departamentele care intocmesc propuneri de cheltuieli, pe capitole, articole si aliniate
bugetare, respectiv sumele angajate pentru efectuarea de cheltuieli bugetare prin
documentele- contract/comanda/angajament bugetar global/individual.

o Verificarea soldului contului “8067”- "Angajamente legale" pe fiecare sursa de finantare.
Soldul contului la finele lunii reprezinta totalul angajamentelor legale iar la finele anului,
totalul angajamentelor ramase neachitate.

e Verificarea, in cursul anului, Tn programul FOREXEBUG-CAB lista angajamentelor si
receptiilor operate, pe fiecare indicator. Inregistrarile efectuate in programul
FOREXEBUG-CAB trebuie sa fie identice cu cele din sistemul informatic COFINOR,;

o Verificarea, la sfarsitul anului, in programul FOREXEBUG-CAB a corelatiei:
(plati=receptii=credit bugetar rezervat definitiv).

0.1.2. Biroul Contabilitate

Atributii :

e Implementarea procedurilor de contabilitate (plan de conturi) cu ajutorul programului
informatic;

e Completarea si actualizarea registrelor de contabilitate obligatorii Registrul Jurnal; Registrul
Inventar in conformitate cu prevederile legale ;

e Evidenta contabila analitica si sintetica a cursurilor post - universitare;

e Evidenta rezultatelor inventarierii generale a patrimoniului universitatii;

e Evidenta financiar-contabila la deplasari Interne si Externe, deconturi de cheltuieli din
venituri proprii ;

e Evidenta financiar-contabila la Taxele de Studii in valuta,

e Evidenta financiar-contabila la Contul de banca valuta si lei in banci comerciale (venituri
proprii);

e Evidenta financiar-contabila la Contul casa venituri proprii in lei si valuta;

e Evidenta sintetica si analitica a materialelor si obiectelor de inventar cu sursa de finantare
venituri proprii;

e Evidenta sintetica si analitica a activitatii bufetului universitatii;
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e Evidenta sintetica si analitica a taxelor de studii in lei;

e Evidenta sintetica si analitica a conturilor de chimicale, toxice, materiale in prelucrare,
animale de experienta, timbre;

e Evidenta financiar - contabila a programelor externe (Erasmus, fonduri europene);

e Evidenta la Conturi Tn afara bilantului fara angajamente (ALOP);

e Intocmirea bilantului si anexelor;

e Analiza clientilor cu sursa de finantare venituri proprii;

e Evidenta sintetica si analitica valorica, a activitatii bibliotecii universitatii;

e Intocmirea executiei bugetare pe programe externe Erasmus;

o Intocmirea angajamentelor, ordonantirilor pentru deplasari externe si interne pe venituri
proprii, programe Erasmus si fonduri europene;

e Evidenta extracontabila a veniturilor si cheltuielilor pe fiecare curs postuniversitar si
coordonator de curs postuniversitar;

e Intocmirea si expedierea machetelor de raportari lunare la Ministerul Educatiei si Cercetdrii
privind monitorizarea veniturilor si cheltuielilor si a platilor restante;

o Intocmirea balantelor de verificare analitice si sintetice la gestiunile materiale pe activitatile
de baza-venituri proprii, cantina, programe Erasmus, fonduri si balanta generala pe total
universitate;

e Inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli lunare pentru intreaga universitate;

e Intocmirea declaratiei fiscale a imobilelor din cadrul universitatii in colaborare cu serviciul
administrativ, pentru D.F.P.L. Iasi.

e Intocmirea diverselor situatii statistice.

o Casieria centrala desfasoara activitati de:
incasari de numerar |
depunerea de numerar ;
ridicari de numerar de la banci ;
efectuare plati in numerar

e, e

Registrelor de casa ;
corespondenta/relationarea cu bancile.

YV VVVVYVY

Responsabilitati:

e Raspunde de eficienta, calitatea, corectitudinea si legalitatea operatiunilor contabile efectuate
n cadrul Biroului contabilitate;

e Vizarea tuturor bonurilor de consum aferente gestiunilor de materiale, inclusiv transferurile
de active fixe si materiale de natura obiectelor de inventar, dintr-o gestiune n alta;

e Verificarea egalitatii dintre evidenta contabild analitica si cea sintetica privind debitori,
clienti, creditori, conturile de venit din taxele de studii in lei si valuta si corelatiile acestora,
gestiunile materiale si activele fixe ;

e Urmadrirea lichidarii debitelor din taxe scoald, cursuri postuniversitare, chirii, prestari
servicii, utilitati, diverse, prin adrese, e-mailuri la secretariatele decanatelor, oficiul juridic, extrase
cont clienti expediate firmelor, convorbiri telefonice, etc. ;
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e Raspunde de soldul disponibil extracontabil pentru coordonatorii de cursuri postuniversitare ;

e Verificarea diponibilului din soldul articolului bugetar dupa operarea angajamentelor si
transmite prin programul informatic al finantelor aceste angajamente la articolele bugetare privind
diurna, transportul, cazarea si taxele de participare (deplasari interne si externe) ;

e Raspunde de debitarea taxelor de scoala in lei si valuta ;

o Tnregistrarea si verificarea evidentei contabile conform extraselor de cont in lei si valuti la
bancile comerciale ;

e Verificarea ordinelor de plata in banci comerciale;

e Negocierea cu unitatile bancare a cursului valutar de schimb a disponibilului;

e Efectuarea de plati electronice pe siturile organizatiilor internationale, pentru plati taxe
membru $i participarea universitatii la targuri internationale, taxe participare salariati la diverse
manifestari stiintifice (congrese, conferinte, cursuri, etc);

e Asigurarea corespondentei scriptice si electronice cu reprezentantii unitatilor bancare;

e Raspunde de incasarile si platile derulate prin banci comerciale, precum si de gestionarea
corecta conform legilor in vigoare a resurselor financiare;

e Primirea si verificarea cererilor si documentelor justificative privind deplasarea/ acordarea
avansurilor din venituri proprii;

o Verificarea deconturilor de cheltuieli si documentelor justificative din venituri proprii;

e Transmiterea la biroul financiar a actelor necesare, aprobate (ordonantare si recipisa din
programul FOREXEBUG) in vederea platii deconturilor sau avansurilor;

e Raspunde de concordanta soldului din registrul de casa scriptic cu faptic;

o Verificarea corectitudinii declaratiei fiscale a imobilelor, transmiterea la D.F.P.L a declaratiei
la fiecare modificare intervenita impreuna cu copii ale contractelor;

e Raspunde de intocmirea si corectitudinea inregistrarilor rezultatelor inventarierii generale a
patrimoniului ;

e Verificarea monitorizarii lunare a veniturilor, cheltuielilor si a platilor restante;

e Intocmirea si transmiterea pe suport de hartie a darii de seama contabile trimestriale si
anuale directorului financiar - contabil,

e Raspunde de arhivarea documentelor contabile;

e Semnalarea in timp util a tuturor problemelor legate de activitatea institutiei care pot provoca
incdlcarea legislatiei contabile, precum si orice situatie care pune in pericol integritatea
patrimoniului unitatii;

0.2. DIRECTIA PATRIMONIU

Rol:

Coordonarea, organizarea, efectuarea, monitorizarea activitatilor specifice privind
investitiile, administrarea si intretinerea patrimoniului.

Conformitatea desfasurdrii tuturor activitdtilor Directiei Patrimoniu este asiguratd de catre
director.
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Structura organizatorica:
1. Serviciul Administrare Patrimoniu, Tehnic, Investitii
2. Serviciul Atelier intretinere
3. Serviciul Administrativ

0.2.1.Serviciul Administrare Patrimoniu, Tehnic, Investitii

Rol:

Serviciul Administrare Patrimoniu, Tehnic, Investitii coordoneaza, organizeaza, efectueaza,
monitorizeaza activitatile specifice privind achizitiile, investitiile, administrarea si Intretinerea
patrimoniului.

Structura organizatorica:

Structura organizatorica a Serviciului Administrare Patrimoniu, Tehnic, Investitii este formata din
urmatoarele substructuri:
e Compartiment Administrare — Patrimoniu
e Compartiment Tehnic — Investitii
Serviciul Administrare-Patrimoniu, Tehnic, Investitii este condus de Sef Serviciu si este
subordonat Directorului patrimoniu. Seful Serviciului Administrare - Patrimoniu, Tehnic, Investitii
raspunde de organizarea si functionarea tuturor compartimentelor si sectoarelor de activitate, din
structura organizatorica a serviciului.
Activitati:
Activitatile Serviciul Administrare Patrimoniu, Tehnic, Investitii sunt specifice structurilor
functionale, dupa cum urmeaza:

0.2.1.1. Compartiment Administrare Patrimoniu
Compartimentul Administrare Patrimoniu desfagoara urmatoarele activitati:

J Administrarea si gestionarea patrimoniului Universitatii;

J Organizarea, supravegherea si efectuarea activitatii de inventariere a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

o Organizarea, supravegherea si efectuarea activitdtii de scoatere din functiune si casare

a mijlocelor fixe si obiectelor de inventar, cat si activitatea de declasare-casare a altor bunuri
materiale;

o Organizarea si supravegherea activitdtii de inregistrare, marcare si receptionare
(receptie calitativa si de punere in functiune) a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

o Transferul mijloacelor fixe si obiectelor de inventar intre gestiuni.

o Autorizarile echipamentelor de radiodiagnostic din patrimoniul institutiei, inclusiv
autorizari ale activitatilor din domeniul nuclear;

o Gestionarea actelor de proprietate si a documentelor de Carte Funciara pentru bunurile
imobile din patrimoniul institutiei;

o TIncheierea, derularea si incetarea contractelor de comodat incheiate cu institutiile

sanitare cu care Universitatea colaboreaza;
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0.2.1.2. Compartiment Tehnic Investitii

e Urmareste realizarea obiectivelor de Investitii din planul de dezvoltare al Universititii,

e Propunerea planului de Investitii (pentru anul urmator), raportat la Planul strategic al
Universitatii si necesitatile identificate;

e Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitia publica de lucrari pentru obiectivele de
Investitii din planul strategic al institutiei, pentru achizitiile de servicii necesare;

e Urmareste derularea contractelor de achizitie transmise de Biroul Achizitii (proiectare,
executie lucrdri, proiectare si executie, diverse servicii de mentenanta, si alte contracte repartizate
spre urmarire);

e Efectuarea receptiei pentru lucrari de investitii , reparatii, reabilitari, diverse servicii;

e Urmareste respectarea cerintelor legale impuse de reglementarile in vigoare specifice
lucrarilor de investitii — aprobare, executie, verificare si urmarire;

e Verificarea proiectelor primite de la proiectanti pentru toate obiectivele de investitii ;

e TIntocmirea planului de reparatii la utilaje si intretinere (pentru Atelierul de intretinere sau
service prin servicii externalizate);

¢ Obtinerea tuturor autorizarilor si avizelor necesare pentru executia de lucrari la obiectivele de
infrastructura;

e Respectarea cerintelor legale si de reglementare in vigoare, specifice monitorizarii si
exploatarii echipamentelor ce intrda sub incidenta legislatiei cu referire la recipiente sub presiune,
dispozitive de ridicat si transport persoane;

o Constituirea, arhivarea si pastrarea cartii constructiilor pentru obiectivele Universitatii;

e Constituie, arhiveaza si pastreaza documentele pe care le gestioneaza.

0.2.2. Serviciul Atelier intretinere

Rol:

Serviciul Atelier Intretinere coordoneaza, organizeaza, efectueazi, monitorizeaza activitatile
specifice privind intretinerea patrimoniului (inclusiv utilaje, echipamente si instalatii din dotarea
Universitatii), inclusiv activitdtile de dezinsectie, deratizare necesare mentinerii standardelor de
igiend.

Structura organizatorica:

Serviciul Atelier Intretinere este condus de Sef Serviciu, este in subordinea Directiei
Patrimoniu. Din structurd fac parte angajati calificati pentru activitdtile specifice (ingineri, maistri,
administratori financiari, zidari, electricieni, tamplari, lacdtusi, instalatori sanitari, instalatori
incdlzire, fochisti, sudori, agent dezinsectie deratizare etc.).

Activitati:

Serviciul Atelier Intretinere desfasoara urmatoarele activitati:

e Monitorizeaza functionarea utilajelor, echipamentelor si instalatiilor din dotarea Universitatii;

e Efectueaza lucrari de reparatii si Tntocmesc planul reparatiilor curente care se executd cu
fortele proprii;

o Intocmeste listele cu materiale si utilaje necesare lucririlor de intretinere, reparatii curente,
lucrari in regie proprie, unelte si piese de schimb necesare compartimentului de intretinere
patrimoniu si materiale si echipamente necesare activitatii de dezinsectie-deratizare;
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e Repartizeaza personalul pe lucrari conform programarilor;

o Intocmeste referatele si rapoartele pentru executia lucririlor de reparatii in constructii si
instalatii (inclusiv a devizelor de lucrari);

e Intocmesc documentele (rapoarte privind lucririle executate) in vederea evidentierii
activitatii fiecarei interventii;

e Respecta tehnologiile si instructiunie de exploatare a utilajelor folosite;

e Respectd cerintele legale si de reglementare in vigoare specifice monitorizarii si exploatarii
echipamentelor ce intra sub incidenta legislatiei cu referire la recipiente sub presiune, dispozitive de
ridicare si transport persoane;

0.2.3. Serviciul Administrativ

Rol:

Serviciul Administrativ coordoneaza, indruma si controleaza activitatile structurilor
functionale din cadrul Serviciului prin intermediul sefului Serviciului Administrativ

Structura Organizatorica:

Serviciul Administrativ este condus de Sef Serviciu, care coordoneazd activitatea
Compartimentului de Achizitii si a Compartimentului Administrativ si raspunde de organizarea §i
functionarea tuturor sectoarelor de activitate, din structura organizatorica.

0.2.3.1. Compartiment Achizitii Publice
Rol:
Compartimentul Achizitii publice coordoneaza, organizeaza, efectueaza, monitorizeaza
achizitiile publice ale Universitatii.
Structura organizatorica:
Compartimentul Achizitii publice este coordonat de un administrator financiar si este in
subordinea Directiei Patrimoniu.

Activitati:
Compartimentul Achizitii publice desfasoara urmatoarele activitati:
. Elaborarea Strategiei Anuale de Achizitii Publice (inclusiv a Programului anual al achizitiilor
publice);
o Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, Programului anual al achizitiilor publice, in

conformitate cu necesitatile obiective si prioritdtile comunicate de celelalte compartimente ale
Universitatii, in functie de fondurile alocate sau care urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual;

o Initierea, aplicarea si derularea procedurilor de achizitie publica, in conformitate cu legislatia
in vigoare, cu procedurile interne si cu planul de achizitii, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare in vigoare specifice Achizitiilor publice;

. Urmadrirea deruldrii contractelor de achizitie publicd, asigurarea respectarii acestora, atat de
Universitate, cat si de partenerii comerciali ai acesteia;

o Constituirea, arhivarea si pastrarea dosarului achizitiilor publice;

. Urmarirea contractelor de achizitie (furnizari, servicii, lucrari) prin aplicatiile informatice ale
Universitatii;
. Evidenta ALOP raportatd la contractele gestionate de Directia Patrimoniu;
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. Stabilirea fazelor contractului (tip contract, sursa de finantare, beneficiar etc.), si adaugarea
articolelor;
J Transmiterea anuala, prin registraturd, a adreselor cdtre structurile organizatorice ale

universitatii (rectorat, decanate, servicii /compartimente administrative) in vederea realizarii
propunerilor privind planul anual de achizitii;

J Primirea propunerilor privind planul anual de achizitii;

J Intocmirea planului anual de achizitii pe tipuri de planuri (mijloace fixe, obiecte de inventar,
furnituri de birou, materiale de curdtenie, consumabile, chimicale, toxice);

o Completarea obiectivelor planurilor si sursei de finantare pentru fiecare beneficiar conform
propunerilor primite;

o Dupa aprobarea planului anual de achizitie de catre conducerea universitatii, crearea unui nou
Plan — ,,Plan Aprobat” si actualizarea planului anual de achizitii, ori de cate ori este necesar.

o In urma incheierii contractului de achizitie la procedura de achizitie, urmarirea derulirii

contractului respectiv si a platilor, intocmirea proceselor verbale de receptie pentru investitii — dotari
mijloace fixe si tabele de repartitie, Intocmirea comenzilor de achizitie, a documentelor privind
propunerea si angajarea cheltuielilor pentru produse, serviciilor si lucrarilor 1n aplicatia informatica,
a documentelor privind ordonantarea de plati pentru produse, servicii si lucrari;

J Participarea cu membrii la inventarierea periodicd a bunurilor.

0.2.3.2. Compartiment Administrativ

Rol: Compartimentul administrativ coordoneazd, indruma si controleaza activitdatile
structurilor functionale din cadrul compartimentului prin intermediul sefului Serviciului
Administrativ.

Structura Organizatorica:

Compartimentul Administrativ este in subordinea Serviciului Administrativ, si subordoneazad
compartimentele Garaj (Parc Auto), Depozite, Carantina de animale, Spatii inchiriate, Formatie
curatenie si Paza.

Compartimentul Administrativ raspunde de organizarea si functionarea tuturor sectoarelor
de activitate, din structura organizatorica, prin Sef Serviciu Administrativ.

0.2.3.2.1. Garaj (Parc Auto)

Activitdtile specifice ale parcului auto sunt:
e Efectuarea activitatii de transport a universitatii;
Mentinerea si actualizarea In permanentd a evidentei mijloacelor de transport marfuri si a
autoturismelor;
Planificarea plecarilor in curse;
Verificarea zilnicd a autovehiculelor inainte de iesirea din garaj ;
Gestionarea foilor de parcurs ;
Alimentarea autovehiculului ;
Parcarea autovehiculelor la terminarea curselor in garajele universitatii;
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e Mentinerea In sistem informatic a bazei de date cu informatii referitoare la ITP, rovigneta,
asigurarea auto obligatoric RCA, asigurare CASCO, alte asigurari, date referitoare la
reparatiile efectuate;

e Preocuparea pentru efectuarea inspectiei tehnice, efectuatd in cadrul societatilor specializate
in service, ori de céte ori este necesar sau la termenele prevazute in cartile tehnice ale
autovehiculelor;

e Preocuparea pentru inmatricularea sau radierea autovehiculelor ce intra sau parasesc parcul
auto al universitatii;

e TIntocmirea necesarului de lubrifianti, piese auto, consumabile;

e Tinerea evidentei parcului auto, intocmirea necesarului de combustibil ce trebuie achizitionat
n functie de consum;

e Preocuparea permanenta de Tmbunatatire a cunostintelor profesionale si legislative in
domeniul auto, pastrarea in bune conditii a documentelor autovehiculelor din gestiune.

0.2.3.2.2. Depozite
Angajatii din cadrul Depozitului (depozitul central si depozitul de chimicale) desfasoara
urmatoarele activitati:
e Primirea marfii in baza documentelor de insotire — factura fiscala, aviz expeditie, proces
verbal receptie, procese verbale de casare, alte documente ;
e Efectuarea receptiei fizice a marfurilor la intrarea in depozit, prin numarare, cantarire,
masurare ;
Produsele care sunt receptionate:

1. Depozit central materiale - mijloace fixe, obiecte de inventar, ambalaje, rechizite,
materiale de curdtenie, carburanti-lubrifianti, piese de schimb, materiale reparatii
intretinere, imprimate speciale, hrana pentru animale, produse protocol, deseuri,
echipamente protectie.

2. Depozit chimicale — reactivi, obiecte de inventar si consumabile de laborator, precursori,
toxice, stupefiante, substante periculoase.

e Efectuarea operatiunii de intrare in stoc a marfii prin intocmirea notelor de receptie;

0.2.3.2.3. Carantina Animale
Carantina de Animale a universitatii desfasoara urmatoarele activitati:

e Asigurarea necesarului de animale de experienta pentru lucrarile practice si cercetare
stiintifica a disciplinelor si catedrelor;

e Stabilirea necesarului de hrana a animalelor conform normativelor;

e Receptia animalelor de experienta sosite de la diferiti furnizori alaturi de comisia stabilita in
acest scop si intocmirea notele de receptie;

e Colaborarea cu serviciul de aprovizionare in vederea achizitiilor de animale si hrana necesara
lor;

« TIntocmirea balantei furajere si a planului de aprovizionare trimestrial;

e Asigurarea necesarului materialelor de dezinfectie si de curatenie pentru laborator;

e Asigurarea mobilierului si necesarului de custi si adapatori pentru animale;
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e Tinerea evidentei numerice a animalelor de experienta aflate in carantina si in laboratoarele
universitatii, precum si starea lor de sanatate;

e Asigurarea respectarii cerintelor de zooigiena, evitare a stresului si de aparitie a unor boli n
efectivul de animale (boli care se pot transmite de la animale la om);

e Intocmirea proceselor verbale de sacrificare a animalelor, impreuni cu sefii de discipline si
responsabilii de lucrari;

e Preocuparea pentru activitatea de inmultire a animalelor de experienta, folosite la lucrarile
practice cu studentii in functie de cerinte;

e Hranirea zilnica a animalelor de experienta folosite la lucrarile practice cu studentii si la
diferite teme de cercetare din cadrul carantinei;

e Pregatirea animalelor de experienta pentru diferite teme de cercetare;

e Sortarea animale pe specii (varsta, greutate, sex);

e Transportul animalelor din carantina catre laboratoarele care utilizeaza animalele de
experienta in functie de lucrarile practice stabilite;

e Participarea la transportul talasului folosit ca asternut pentru animale de la diferite unitati de
prelucrare a lemnului;

e Manipularea, incarcarea si descarcarea materialelor necesare Carantinei de Animale;

e Efectuarea inventarierii bunurilor din laborator;

e Elaborarea situatiei lunare de animale de la toate laboratoarele universitatii;

e Predarea lunara la Directia Financiar Contabila a balantei animalelor pe laboratoare, atat cele
didactice cat si cele de cercetare;

e Colaborarea cu sefii de disciplina in vederea achizitionarii de animale folosite la diferite teme
de cercetare si teze de doctorat;

o Centralizarea necesarului de achizitionare animale folosite la diferite teme de cercetare si teze
de doctorat;

e Monitorizarea procesului de inmultire a animalelor de experienta conform schemei de lucrari
practice, cu studentii, stabilita de sefii de disciplina;

e Elaborarea situatiilor cerute de Autoritatea Nationala Sanitara Veterinara lasi;

o Verificarea certificatelor sanitar — veterinare;

e Verificarea situatiei zilnice a animalelor si @ incaperilor din punct de vedere sanitar-veterinar;

0.2.3.2.4. Spatii Inchiriate

Bunurile disponibile ale universitatii — cladiri sau parti ale acestora — Sali de clase,
amfiteatre, laboratoare, ateliere, inclusiv dotérile aferente, mijloace fixe, constructii demontabile
(garaje, tonete), suprafete de teren, etc. care In anumite perioade nu sunt folosite pentru procesul
instructiv-educativ de invatamant, pot fi inchiriate unor persoane fizice si juridice, in conformitate
cu prevederile legislatiei In vigoare.

Spatiile si mijloacele temporar disponibile pot fi inchiriate unor persoane fizice sau juridice
numai pentru activitati care indeplinesc simultan urmatoarele conditii:

- ofera servicii care raspund nemijlocit intereselor studentilor si cadrelor didactice;

- sunt aducdtoare de venituri suplimentare pentru universitate;
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- prin continutul lor nu Tmpiedica si nu contravin obiectivelor procesului de Tnvatamant si
bunelor moravuri;

- nu dduneaza sanatatii si securitatii studentilor;

- Nu servesc unor interese politice de partid.

Tn vederea inchirierii spatiilor temporar disponibile sunt parcurse urmatoarele activitati:

e Identificarea spatiilor temporar disponibile;

o  Intocmirea tabelului cu propuneri spatii ce urmeaz a fi inchiriate;

e Analizarea, Tinsusirea si aprobarea propunerilor in Consiliul de Administratie al
universitatii;

e  Organizarea licitatie,

e Incheierea contractului de inchiriere cu castigatorul licitatiei;

e  Urmarirea derularii contractelor de inchiriere;

e  Depunerea anuald a declaratiei fiscale la Directia Economica si Finante Publice Locale —
Serviciul Constatare Impunere, Control Fiscal si Executare Creante Bugetare Persoane Juridice —
Biroul Constatare Impunere — Persoane Juridice.

e Intocmirea documentele de platid in vederea achitirii contravalorii impozitului/taxei pe
cladiri pentru spatii inchiriate pe baza deciziei de impunere primite de la Directia de Finante Publice
Locale lasi;

e  Recuperarea impozitului/taxei pe cladiri pentru spatii inchiriate de la firmele chiriase;

0.2.3.2.5. Formatie Curatenie

Formatia de curdtenie este condusa de Seful de formatie iar activitatile principale sunt:

e TIntocmirea planului de curatenie, conform necesitatilor;

e Desfasurarea activitatilor de curatenie de catre personalul de Tingrijire pe sectoarele
repartizate;

e Planificarea necesarului materialelor de curatenie pentru desfasurarea activitatii;

e \erificarea efectudrii curateniei in spatiile comune ale universitatii - holuri, scari, grupuri
sanitare, sali de curs, cabinete profesori, birouri administratie, secretariate, rectorat;

e Efectuarea dezinfectiei cu clorura de var sau cloramina in grupurile sanitare;

e Centralizarea defectiunilor/deteriorarilor/furturilor instalatiilor sanitare constatate zilnic de
catre personal;

e Efectuarea curateniei generale dupa zugraveli;

e Planificarea controlului medical periodic al personalului de intretinere;

o Intocmirea referatelor de necesitate pentru materiale de curitenie necesare desfasurarii
activitatit;

e Participarea la lucrarile de mutdri de mobilier din incinta universitatii si efectuarea
curateniei In magaziile universitatii, ori de cite ori este nevoie;

e Distribuirea materialele de curatenie ridicate din depozit, personalului de ingrijire pe baza de
semnatura;

e Tinerea evidentei materialelor de curatenie pe baza de fise de magazie;

e Colaborarea cu biroul tehnic si atelierul de intretinere Tn vederea remedierilor si intretinerii
instalatiilor electrice, sanitare, timplarie etc.;
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0.2.3.2.6. Formatie Paza

Formatia de paza este condusa de Seful de formatie iar activitatile principale sunt:

e Efectuarea activitatii de paza si securitate a patrimoniului;

e TIntocmirea planului de paza si obtinerea avizului de specialitate al politiei ;

e Stabilirea prin planul de paza a caracteristicilor obiectivului pazit, schita obiectivului,
numarul de posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru paza, amenajarile,
instalatiile si mijloacele tehnice de paza si de alarmare, consemnul posturilor, legatura si cooperarea
cu alte organe cu atributii de paza a obiectivelor, bunurilor, valorilor si persoanelor si modul de
actiune in diferite situatii, regulile de acces potrivit dispozitiilor conducerii universitatii, tabel cu
datele personale ale agentilor de paza, documentele specifice serviciului de paza ;

e Intocmirea lunara a graficului cu programarea pazei ;

e Informarea de indata a conducerii unitatii si a politiei despre evenimentele produse pe timpul
activitatii de paza si tinerea evidentei acestora;

e Dotarea personalului de paza cu uniforma, insemne distinctive, echipament de protectie,
dotarea cu tomfe, pulverizatoare, lanterne etc;

e Executarea programului de pregatire profesionala specific personalului de paza;

e Tnaintarea de propuneri conducerii universitatii de masuri pentru perfectionarea activitatii de
paza;

0.3. Serviciul Facilitati Studenti
Rol:
e Coordonarea, organizarea, efectuarea activitatii de cazare a studentilor si medicilor rezidenti
in camine;
e Coordonarea, organizarea, efectuarea activitatii de preparare a hranei;
e Coordonarea, organizarea, efectuarea activitatii specifice privind transportul interurban al
studentilor;
e Coordonarea, organizarea, efectuarea activitatii de platd a burselor acordate studentilor,
masteranzilor, doctoranzilor si medicilor rezidenti.
Structura organizatorica:
Structura organizatorica a Serviciului Facilitati Studenti este formatd din urmatoarele
substructuri:
e Birouri,
e Administrare camine,
e Spalatorie
e Bufet UMF.
Conducerea Serviciului Facilitati Studenti este asigurata de Sef Serviciu.
Seful Serviciului Facilitati Studenti raspunde de organizarea si functionarea tuturor birourilor
si sectoarelor de activitate, din structura organizatorica a serviciului.
Principalele activitati desfasurate in cadrul serviciului sunt:
e (Gestionarea spatiilor de cazare si inscrierea 1n cartea de imobil a studentilor cazati;
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e C(Cazarea studentilor in cdmine si verificarea periodicd a concordantei dintre diagrama de
camin si identitatea studentilor ce locuiesc in acestea ;

e Cazarea in camin a medicilor rezidenti, respectand prevederile regulamentului de cazare;

e Incasarea lunari de la studentii si medicii cazati a contravalorii serviciilor prestate de citre
universitate acestora;

o Intocmirea si transmiterea citre studenti a notificarilor de plata in cazul constatarii unor
restante mai mari de 30 de zile;

e Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli specific Serviciului Facilitati studenti;

e Decazarea studentilor si mentinerea inregistrarilor specifice;

e Intocmirea necesarului de materiale curdtenie pentru Bufetul universitatii si spaldtorie
precum si repartizarea acestora,

o FElaborarea anuala a planului de achizitii ,

e Gestionarea bunurilor din dotarea caminelor, verificarea dotarilor, propunerea spre casare a
bunurilor care nu mai pot fi utilizate, propunerea achizitionarii de bunuri care sa contribuie la
desfasurarea activitatii in conditii optime;

e Administrarea si gestionarea activitatilor din camine si Bufetul UMF;

e Organizarea activitatilor referitoare la intocmirea documentelor de plata a burselor si
premiilor studentesti, organizarea activitatii privind acordarea reducerilor pentru transportul in
comun;

e Elaborarea documentatiei privind stabilirea tarifelor de cazare si a regiei de cantina si
prezentarea spre aprobare Consiliului de Administratie si Senatului ;

e Elaborarea procedurilor de lucru specifice serviciului ;

e Prepararea hranei si servirea mesei la Bufetul universitatii ;

e Respectarea prevederilor documentate in planurile HACCP, preoperationale si preliminare
elaborate pentru asigurarea conformitatii prepararii si depozitarii alimentelor;

e Desfagurarea activitatilor specifice managementului igienei si sigurantei alimentului;

e Receptionarea cantitativa si calitativa a alimentelor si a altor bunuri distribuite eantinet si
bufetului;

e Gestionarea bunurilor bufetului, verificarea dotarilor, propunerea spre casare a bunurilor care
nu mai pot fi utilizate, propunerea achizitionarii de bunuri care sa contribuie la desfasurarea
activitatii in conditii optime;

e TIntocmirea planului de aprovizionare pentru sezonul de iarni si a necesarului saptimanal de
alimente;

e Receptionarea alimentelor de la furnizori si verificarea modului in care sunt inregistrate
documentele de intrare - iesire pentru produsele alimentare;

e Asigurarea conditiilor optime de pastrare si conservare a alimentelor;

e Respectarea normelor igienico-sanitare Tn cadrul bufetului, precum si de intretinerea si
curatenia spatiilor exterioare aferente acestora;

e Efectuarea igienizarilor Bufet precum si mentinerea inregistrarilor efectuate;

e Efectuarea dezinsectiilor, dezinfectiilor, deratizarilor in camine si la Bufet,

o Efectuarea de analize fizico-chimice si microbiologice pentru materii prime, ingredientele si
preparatele alimentare de la cantina si bufet;
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e Efectuarea testelor de sanitatie pentru verificarea calitatii igienizarilor efectuate la bufet si
camine;

0.4. Biblioteca Universitara
Rol:

e Biblioteca Universitard sprijina activitatea didactica si de cercetare, asigurand cadrul general
de informare si documentare a comunitatii academice (cadre didactice, studenti, rezidenti,
masteranzi, doctoranzi, cercetdtori, etc.), prin: organizarea serviciilor specializate de biblioteca,
editurd si tipografie, precum si prin distribuirea de publicatii din productia editoriald proprie prin
intermediul Librariei.

e Biblioteca Universitard dezvoltd relatii de schimb interbibliotecar intern si extern si
efectueaza imprumut interbibliotecar intern de publicatii.

e Realizeaza statistici cu privire la fondul de carte detinut de biblioteca, la gradul de acoperire
cu material didactic pe discipline si informeaza membrii comunitétii academice privind accesul la
publicatiile pe suport print, publicatiile electronice si bazele de date online.

e Incurajeazi productia editoriald proprie (in special suporturi de curs si lucriri practice) prin
serviciile de editare, tiparire, promovare in cadrul diferitelor expozitii, precum si prin asigurarea
distributiei publicatiilor membrilor comunitatii academice prin intermediul Librariei.

e Personalul Bibliotecii Universitare participa la manifestari stiintifice interne si internationale,
la cursuri de pregatire profesionald care asigura o mai buna pregatire profesionald si o crestere a
nivelului serviciilor oferite beneficiarilor.

Conducerea Bibliotecii Universitare:

o Este asigurata de un Director, avand dreptul la indemnizatia de conducere corespunzatoare,
potrivit prevederilor legale.

e Directorul Bibliotecii Universitare raspunde de organizarea §i functionarea substructurilor
acesteia, pe baza Organigramei, a Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii
Universitare precum §i a procedurilor de proces - elaborate in conditiile legii si avizate de catre
conducerea universitatii.

o Atributiile, responsabilitatile si competentele Directorului Bibliotecii Universitare sunt cele
cuprinse in fisa postului.

o Jerarhic, postul este subordonat DGA, conform organigramei functionale aprobate si are in
subordine functiile de management si executie din structura organizatoricda pe care 0 conduce. Pe
linie de management calitate, postul este subordonat responsabilului cu managementul calitatii din
Universitatea de Medicina si Farmacie ,, Grigore T. Popa” din lasi.

o Colaboreaza cu: - toate functiile de management §i executie din structurile organizatorice
ale DGA si pe latura academica cu: - toate functiile de management §i executie conform structurii
organizationale.

e Directorul Bibliotecii Universitare reprezinta organizatia in colaborare acesteia cu:
bibliotecile universitate nationale si internationale, Bibliotecile Centrale Universitare, Biblioteca
Nationala a Romdniei, furnizori interni §i externi de publicatii §i de baze de date.

e Directorul Bibliotecii Universitare organizeaza si coordoneaza activitatea Librariei
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universitatii.

Structura Organizatorica a Bibliotecii Universitare:

Biblioteca Universitara cuprinde urmatoarele substructuri organizatorice:
o Biblioteca;
e Editura ”Gr.T. Popa” U.M.F. Iasi;
e Tipografia;

0.4.1. Biblioteca

e Biblioteca universitatii este o biblioteca specializatd, de invatdmant superior, aflatd prioritar
in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetatorilor din Universitatea de Medicina si
Farmacie "Grigore T. Popa" din lasi. Poate deservi si alte categorii de beneficiari cum sunt medici
din Reteaua Sanitard, doctoranzi, studenti, cadre didactice si cercetatori din alte institutii de
invatamant superior.

e Biblioteca Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi are ca scop
principal constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de publicatii
(monografii, publicatii seriale, etc.) pe suport traditional sau electronic, in special cu tematica
medicala, in vederea utilizarii acestora in procesul de informare/documentare, educare §i cercetare.

e Biblioteca este parte componenta a Bibliotecii Universitare, subordonata Directiei General
Administrative.

e Biblioteca este parte integranta a sistemului national de invatamant si participa la procesul
de instruire, formare si educatie, precum §i la activitatea de cercetare din institutia de invatamant
superior de care apartine (Art.19, LB).

e Bibliotecile universitare asigura suportul info-documentar al tuturor disciplinelor predate in
invatamdntul superior §i al domeniilor de cercetare stiintificd, achizitionind periodic cele mai
importante si necesare documente, indiferent de suport, si baze de date stiintifice.

e Bibliotecile universitare pot realiza consortii pentru achizitia partajata a resurselor
infodocumentare, pentru crearea si utilizarea in comun a catalogului colectiv virtual al colectiilor
proprii sau atrase (Art.69.1, LB).

Atributiile Bibliotecii:

o Asigura informarea si documentarea beneficiarilor in sistem traditional si automatizat, cu
publicatii romdnesti §i straine;

o lntrefine relatii de colaborare cu alte biblioteci, institutii, organizafii din tard si din
straindtate, in scopul intensificarii schimbului de informatii §i documente;

o Tlncheie intelegeri, conventii, contracte de colaborare cu organisme §i organizatii interne $i
internationale pentru activitati specifice, cu acordul conducerii universitatii;

o Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite, biblioteca intocmeste
cataloage clasice sau informatizate, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii,
sinteze, lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza
baze de date, organizeaza sectii i filiale, servicii de imprumut si de consultare a documentelor din
biblioteca la sala de lectura, precum i alte servicii (Art.64, LB).
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Resurse umane

e Conducerea Bibliotecii - coordonarea activitatilor in cadrul Bibliotecii este asiguratd de un
Sef serviciu aflat in subordinea Directorului Bibliotecii Universitare.

o Consiliul stiintific al bibliotecii are rol consultativ si este aprobat de Consiliul de
Administratie al Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi la propunerea
Directorului bibliotecii si are urmdtoarele atribugii: face propuneri de completare curenta si
retrospectiva, face propuneri de imbundatdtirve a instrumentelor de informare §i documentare; face
propuneri privind programul de perspectiva al bibliotecii, inclusiv informatizarea acesteia.

o Conducerea bibliotecii propune Consiliului de Administratie, anual, valoarea taxelor si
amenzilor percepute de biblioteca, precum si contravaloarea serviciilor de biblioteca cu plata
(xerox, schimb interbibliotecar, etc.), cu respectarea legislatiei in vigoare. Programul bibliotecii
este stabilit de conducerea bibliotecii cu acordul conducerii universitatii, in functie de necesitati
(perioade de sesiune, restituiri publicatii, imprumuturi de cursuri, vacante etc.).

e Personalul bibliotecii se compune din: personal de specialitate, personal administrativ,
personal de intretinere. Organigrama bibliotecii este aprobata de catre conducerea universitatii
(Art.44, LB).

 1In vederea ndeplinirii obiectivelor sale, In cadrul bibliotecii, personalul este repartizat in
functie de activitatile specifice acestuia. Activitatile, atributiile, limitele/ competentele si
responsabilitatile personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre Directorul
Bibliotecii Universitare in colaborare cu seful serviciului Biblioteca, pe baza Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecii (Art.47, LB).

e Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure formarea
profesionala continua a personalului de specialitate, conform dispozitiilor legale.

Resurse materiale

o Colectiile bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de documente: carti si publicatii
periodice si seriale (print si/sau in format electronic), manuscrise; documente audiovizuale;
documente electronice; alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

o Logisticia — soft de biblioteca integrat (Liberty5), mobilier (birouri, dulapuri, mese, scaune,
rafturi, etc.), calculatoare, echipamente wireless, scannere, cititoare coduri de bare, retea
internet/intranet, imprimante, linie telefonicd, copiator alb/negru, aparate de aer conditionat,
ghilotina pentru taiat hdrtie, materiale consumabile, etc.

Resurse financiare - Biblioteca este finantata din bugetul universitatii.

Amplasare si structura spatiilor utilizate de bibliotecd

In vederea depozitirii publicatiilor si organizdrii activititilor sale, biblioteca dispune de
urmadtoarele spatii:

e Sediul central - corp G - din Str. Vasile Alecsandri nr. 7, lasi cuprinde: 4 depozite de carte
cu cote de raft; 2 depozite de cursuri pentru studenti; 2 sali de lecturd cu acces liber la raft; 3 sali
de lectura pentru consultarea publicatiilor personale; 1 sala e-mail/INTERNET.
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e Cladirea situata in str. 1 Decembrie - 1 depozit - contine fondul documentar cu circulatie
lenta (publicatii, reviste vechi).
o Filiale - biblioteci de catedra aflate in laboratoarele si clinicile universitatii.

Principalele activitati desfasurate in cadrul bibliotecii sunt:
Completarea, evidenta si organizarea colectiilor de publicatii
Catalogarea-Clasificarea publicatiilor
Informarea si Documentarea Bibliografica

e Relatii cu Publicul - Personalul desfasoara subactivitati specifice de efectuare a
imprumutului de publicatii, de evidenta a utilizatorilor si imprumuturilor, de restituire a
imprumuturilor, de inventariere si manipulare a fondului de publicatii si de informare a
utilizatorilor cu privire la fondul de publicatii si modul de utilizare a cataloagelor bibliotecii.

e Schimbul interbibliotecar intern si extern de publicatii — se efectueaza intre bibliotecile cu
profil medical din tara si din straindtate si consta din efectuarea urmdtoarelor subactivitati:

o Tmprumut interbibliotecar intern
o Gestionarea bibliotecilor filiale (biblioteci de catedra) - Biblioteca organizeaza si

gestioneaza bibliotecile filiale (de catedra). Bibliotecile filiale se infiinfeaza la cererea sefului de
disciplina/catedra, cu aprobarea conducerii bibliotecii si a conducerii universitatii, care analizeaza
oportunitatea infiingarii bibliotecii §i conditiile existente de depozitare si de securitate a
publicatiilor. De biblioteca filiala raspunde un gestionar, numit de seful de disciplina. Orice
schimbare a gestionarului trebuie anungata de catre seful de disciplind/catedra cu 1 luna inaintea
schimbarii gestionarului, in vederea organizarii predarii/primirii bibliotecii filiale. Gestionarul
bibliotecii filiale trebuie sa fie cadru didactic al Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Grigore T.
Popa” din lasi si are urmatoarele atributiile si indatoririle specificate in R.O.F.-ul Bibliotecii
Universitare.

e Activitati complementare privind: gestionarea patrimoniului bibliotecii (mijloace fixe/obiecte
de inventar, consumabile), informatizarea bibliotecii precum §i activitati comune specifice postului.

o In cadrul Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii Universitare sunt
specificate drepturile si obligatiile utilizatorilor precum si modul de acces la serviciile oferite de
biblioteca (imprumut la sala si la domiciliu, serviciul bibliografic de informare §i documentare,
Servicii e-mail/INTERNET, Serviciul de Tmprumut interbibliotecar intern de publicatii).

0.4.2. Editura ”Gr. T. Popa” U.M.F. lasi
Editura ”Gr. T. Popa” U.M.F. lasi este coordonatd de catre Seful de Birou si desfdsoara

urmatoarele activitati:

e Elaboreaza strategia privind planul editorial,

e Solicitd Decanatelor propunerile pentru lucrarile care urmeaza a fi editate sub egida editurii si
centralizeaza propunerile.

e Redacteaza planul editorial si il inainteaza spre aprobare Consiliului de Administratie al
universitatii;

e Monitorizeaza procesul de editare de carte;

e Stabileste contactul cu autorul fiecdrei lucrari propuse pentru editare si incheie contractul de
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editare a lucrdrii, in care sunt specificate inclusiv conditiile financiare si termenele de editare/
tiparire a lucrarii,

e Primeste manuscrisul;

e Contacteaza referentii stiintifici ai Editurii, in vederea intocmirii referatului de analiza al
lucrarii ;

e Preda manuscrisul in Tipografie;

e Contacteazd Biblioteca Nationald a Romaniei pentru solicitarea descrierii CIP a lucrarii, prin
completarea formularului CIP standard, obtine descrierea CIP si o transmite in Tipografie;

e Monitorizeaza procesul de tiparire a lucrarii;

e Intretine relatii de colaborare cu Biblioteca Nationali a Roméniei privind: solicitarea si
primirea codurilor ISBN / ISSN si descrierea CIP a fiecarei lucrari; repartizeaza ISBN-ul pentru
fiecare lucrare, autorului;

e Transmite lucrdrile aparute sub egida Editurii la Depozitul Legal de carte (Biblioteca
Nationala a Romaniei, Biblioteca Judeteana Gh. Asachi lasi);

e Popularizeaza activitatea Editurii "Gr. T. Popa" U.M.F. lasi prin organizarea de manifestari
specifice (expozitii, lansdri de carte), participarea la targuri de carte nationale §i internationale;

e Urmareste acreditarea periodica a Editurii;

e Asigura documentatia pentru site-ul Editurii;

e Monitorizeaza activitatea de vanzare de carte solicitatd prin corespondenta client pe adresa
site-ului Editurii;

e Monitorizeaza gradul de satisfactie al clientilor, cuantificabil prin raspunsurile acestora la
chestionare standard;

0.4.3. Tipografia
Tipografia este condusa de Seful Serviciului, care coordoneaza urmatoarele activitati:

e Receptia materiilor prime si a materialelor auxiliare pentru tipografie;

e Gestionarea materiilor prime si a materialelor auxiliare necesare in tipografie: preluarea in
gestiune a materiilor prime si a materialelor auxiliare; gestionarea stocurilor de materii prime si de
materiale auxiliare; predarea internd a materiilor prime si a materialelor auxiliare solicitate;

e Tehnoredactare: pregatire forma, pozitie, ordonare capitole si ilustratii; integrare in text a
imaginilor, tabelelor, etc., conform stilului redactional al lucrarii si cerintelor de publicare
prestabilite; selectare si prelucrare fotografii, imagini, scheme grafice, etc; tehnoredactare texte;
corectare erori de ortografie/exprimare/sintaxa a textului tehnoredactat;

e Taierea la dimensiuni prestabilite a hartiei si cartoanelor;

e Legatorie: legatorie manuald, brosare, adunare, capsare, faltuire, laminare, tdiere, finisare;
intretinerea curenta a echipamentelor utilizate pe fluxul tehnologic de legatorie;

e Multiplicare, scanare si copertari de lucrari;

e Intocmirea devizelor de calcul pentru lucririle primite la tipar si transmiterea lor citre
beneficiari si catre Directia Financiar - Contabila;

e Transmite clientilor oferta de pret aferenta lucrarilor de executat;

e Verifica calitatea si cantitatea materialelor intrate Tn procesul de productie;

e Preda cartile catre autor;
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e Verifica si avizeaza zilnic documentatia privind activitatea de tiparire/multiplicare din cadrul
tipografiei;

e Verifica din punct de vedere al calitatii lucrarile iesite de sub tipar la Tipografia Universitatii
de Medicina si Farmacie "Grigore T. Popa™ din Iasi.

0.5. Administrare Facultati

Rol:

Structura Administrare Facultati planifica, desfasoara si verifica activitatile administrative ale
facultatii.

Structura organizatorica:

Structura Administrare Facultati este formata din patru substructuri organizatorice pentru:

- Facultatea de Medicina,

- Facultatea de Medicina Dentara,

- Facultatea de Farmacie,

- Facultatea de Bioinginerie Medicala

Administratorii sefi facultati sunt subordonati Directorului General Administrativ.

Administratorii sefi facultati coordoneaza Tmpreuna cu decanii activitatile decanatelor, iar
activitatile specifice sunt:

e Planificarea, organizarea, coordonarea si monitorizarea activitatilor administrative ale
facultatii;

e TIntocmirea si urmarirea executarii planului anual de achizitii;

o Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli anual al facultatii;

e TIntocmirea Statului de functii al facultatii conform procedurii aprobate si in baza propunerilor
directiilor de curs;

e Estimarea acoperirii posturilor vacante cu cadre didactice proprii/asociate si verifica lunar
raportarile pentru plata cu ora a acestora;

e Planificarea si monitorizarea Tndeplinirii activitatii personalului auxiliar didactic din
facultate, verificarea respectarii de catre acesta a programului de lucru, a concediului anual de
odihna;

e Planificarea si monitorizarea din punct de vedere administrativ a desfasurarii sesiunilor de
examen;

e Participarea la elaborarea Planului Strategic si Operational al facultatii;

e Participarea la Tntocmirea documentelor ce vor fi supuse aprobarii Consiliului Profesoral si
Senatului universitatii;

e Evidentierea veniturilor proprii ale facultétii si monitorizarea modul de utilizare a acestora in
vederea asigurarii bazei materiale necesare desfasurarii procesului didactic;

e Primirea si verificarea oportunitatii solicitarilor primite de la directiile de curs si decanat
(in functie de veniturile disponibile si de respectarea legislatiei in vigoare) si monitorizarea modului
de solutionare;

e Inventarierea anuala/ori de cate ori e cazul, a patrimoniului aflat Tn Gestiune;

e Participarea la activitatile de admitere, licenta, concursuri de promovare pentru cadre

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al
© Universititii de Medicina si Farmacie ,, GRIGORE T. POPA” - IASI constituie o violare a drepturilor de autor
si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE ,,GRIGORE T. POPA” IASI

REGULAMENT Editia: 2
DE ]
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE .
A Revizia: 0

STRUCTURII ADMINISTRATIVE

RG - 02 | Pagina: 33 din 75

didactice si personal auxiliar didactic ;

e Participarea la Tntocmirea situatiilor necesare raportarilor facultatii si universitatii catre
diverse organisme ;

e Participarea la pregatirile administrative impuse de organizarea manifestarilor stiintifice la
nivel de facultate si universitate ;

e Participarea la evaluarea anuala a activitatii personalului auxiliar didactic ;

e Urmarirea modului de utilizare a spatiilor de Tnvatamant si a bazei materiale in vederea
asigurarii conditiilor necesare defasurarii activitatii didactice;

e Tnregistrarea lunara a raportarilor pentru plata cu ora a cadrelor didactice ;

0.6. Administrare Cladiri

Rol:

Structura Administrare cladiri planifica, desfasoara si verifica activitatile administrative ce se
desfasoara in cladirile universitatii.

Administratorii de cladiri sunt subordonati Directorului General Administrativ.
Administratorii de cladiri coordoneaza activitdtile ce se desfasoard in cladirile universitatii,

iar activitatile specifice sunt:

e Planificarea, organizarea, coordonarea si monitorizarea tuturor activitatilor administrative ce
se desfasoara in cladirile universitatii;

e Intocmireasi urmirirea executirii planului anual de achizitii;

e (Gestionarea inventarului mobil si imobil al cladirii;

o 1Intocmirea documentelor (referate de necesitate, note justificative etc.) ce vor fi supuse
aprobarii conducerii universitatii,

e Inventarierea, anuald/ ori de cate ori e cazul, a patrimoniului aflat in gestiune ;

e Participarea la activitatile de admitere, licenta, sesiuni de examene (daca aceste activitati se
vor desfasura in spatiile aferente cladirii);

e Participarea la intocmirea situatiilor necesare raportarilor catre diverse organisme ;

e Participarea la pregatirile administrative impuse de organizarea diverselor manifestari care
vor avea loc in spatiile aferente cladirii pe care o administreaza;

e Urmarirea modului de utilizare §i exploatare a spatiilor de invatdmant si a bazei materiale in
vederea asigurarii conditiilor necesare desfasurarii activitatii didactice;

e Punerea in aplicare si respectarea deciziilor luate de conducerea universitatii.

0.7. Registratura generala si arhivare documente
Registratura generald si arhivare documente are ca si componente registratura si arhiva
documentelor.
Registratura are rolul de a primi, Tnregistra, preda documente.
Activitdtile specifice acestui sector de activitate sunt:
o Inregistrarea adreselor si referatelor in Registrul de Intrare de la: facultati, servicii, discipline,
cadre didactice, institutii publice, persoane fizice, salariati ai universitatii.
e Primirea corespondentei si coletelor de la oficiile postale si serviciile de curierat rapid;
e Sortarea corespondentei pe: facultdti, servicii, discipline ;
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e Sortarea adreselor si referatelor pentru Rectorat, Directia General Administrativa, facultati si
servicii;
e Predarea adreselor si referatelor pe bazd de semnaturd la Rectorat, facultati, servicii si
discipline;
e Intocmirea plicurilor pentru corespondent si francharea lor;
e Intocmirea proceselor verbale pentru trimiterea corespondentei in tard si striinitate prin
oficiile postale;
e Deplasarea la disciplinele din cadrul universitétii si la disciplinele din cadrul spitalelor din
lasi in vederea predarii pe baza de semnatura a adreselor cétre sefii de disciplina si cadrele didactice;
e Deplasarea la alte institutii publice in vederea ridicarii adreselor si predarii lor pe baza de
semnatura;
Rolul Arhivei este de a clasa documentele in arhive dupa criterii stabilite.
Activitatile specifice sunt:
Planificarea primirii dosarelor de la formatorii de arhiva (Rectorat, Facultati, Servicii);
Primirea documentelor de la formatorii de arhiva;
Transportul documentelor in depozitul de Arhiva;
Tnregistrarea in Registrul de Intrare a materialelor primite;
Sortarea cronologica a documentelor pe facultati si servicii;
Tndosarierea documentelor conform Legii Arhivelor Statului;
Inregistrarea in Registrul de Evidenta a dosarelor primite sau imprumutate;
Organizarea documentelor conform Nomenclatorului Dosarelor;
e Intocmirea Nomenclatorului Dosarelor la propunerea formatorilor de arhivi si trimiterea spre
aprobare la Arhivele Statului;
Inventarierea electronica a documentelor;
Selectionarea dosarelor care au iesit din termenul de pastrare;
Elaborarea Proceselor Verbale pentru documentele iesite din termen;
Propunerea comisiilor de selectionare a documentelor;
e Furnizarea informatiilor necesare pentru intocmirea adeverintelor solicitate de facultati,
servicii si institutii;
e Eliberarea datelor din arhiva sub forma de adeverinte;
e Eliberarea dosarelor solicitate de Rectorat, Facultati, Servicii;
o Efectuarea nregistrarilor umiditatii si temperaturii din spatiile arhivei.

0.8. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie
Rol:

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie desfasoara activitdti de prevenire si protectie si
activitditi complementare cum ar fi: prevenirea si stingerea incendiilor, protectia mediului si
medicina a muncii.

Rolul serviciului este de a planifica, desfasura si controla activitati specifice securitatii si
sanatatii Tn munca, activitatii specifice apararii impotriva incendiilor si activitati specifice protectiei
mediului si medicinei muncii.
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Structura organizatorica:
Structura organizatorica a Serviciului Intern de Prevenire si Protectie este formata din
urmatoarele substructuri:
e Sanatate si Securitate in Munca,
e Protectia Mediului,
e Aparare Tmpotriva Incendiilor,
Conformitatea desfasurarii activitatilor din cadrul serviciului este asigurata de urmatoarele
functii:
e Responsabil SSM
e  Cadru tehnic Aparare Tmpotriva incendiilor

0.8.1. Sanatate si Securitate in Munca

e TIntocmirea Normativului intern pentru acordarea echipamentului de protectie si a materialelor
igienico sanitare pe functiile si meseriile existente in universitate;

e Tnaintarea Normativului intern pentru acordarea echipamentului de protectie si a materialelor
igienico sanitare spre aprobare, directorului general administrativ al Universitatii;

e Intocmirea necesarului de echipament de protectie, materiale igienico-sanitare, conform
normativului aprobat;

e Intocmirea necesarului anual de materiale dezinfectante pentru disciplinele universitatii care
lucreaza cu substante chimice, toxice, periculoase si cu animale mici de laborator;

e Participarea la licitatiile/selectiile de oferte, privind achizitionarea echipamentului de
protectie si a materialelor igienico-sanitare;

o Intocmirea bonurilor de materiale pentru eliberarea din magaziile universititii a
echipamentului de protectie, a materialelor igienico-sanitare, in conformitate cu normativul intern
aprobat;

e Efectuarea instructajului introductiv general, consemnarea in fisele individuale de protectia
muncii (SSM) a personalului nou angajat;

o Indrumarea activitatii de securitate a muncii, prin comunicarea legislatiei in domeniu si
punerea la dispozitie a fiselor individuale pentru instruire, sefilor locurilor de munca din
universitate;

e 1Intocmirea necesarului de materiale pentru instruire, fise, panouri semnalizare de securitate
pentru locurile de munca, conform legislatiei in vigoare;

e Intocmirea documentatiei de solicitare pentru efectuarea de expertize sau determinari de noxe
la locuri de munca din universitate de catre unitati abilitate;

e Informarea conducerii Universitatii privind rezultatele determinarilor;

e Insotirea reprezentantilor Inspectoratului Teritorial de Munca Iasi, in controalele pe care
acestia le intreprind n universitate, pe linie de securitate si sanatate in munca;

e Informarea conducerii Universitatii, precum si sefilor sectoarelor controlate, despre masurile
consemnate in procesele verbale de control,;

e Intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea sau reavizarea autorizatiilor sanitare de
functionare si a autorizatiilor de S.S.M., pentru corpurile universitatii;
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e Informarea conducerii universitatii, despre orice accident survenit in legatura cu munca si
apoi Inspectoratul Teritorial de Munca Iasi;

e Participarea la cercetarea accidentului impreund cu comisia desemnata de conducerea
universitatii;

0.8.2. Protectia Mediului

Activitatile specifice compartimentului de protectie a mediului sunt:

e Centralizarea situatiilor lunare a deseurilor generate, stocate sau eliminate, primite de la
compartimentele din Universitate (evidenta gestiunii deseurilor);

e Predarea (sau trimiterea) situatiilor, semnate la Agentia pentru Protectia Mediului lasi;

e Centralizarea listelor cu deseuri de substante chimice, toxice, periculoase, vechi, expirate,
unele neidentificabile, primite de la disciplinele universitatii, care detin astfel de deseuri;

e Solicitarea ofertelor de pret de la firme care sunt autorizate pentru preluarea, transportul si
distrugerea acestor deseuri de substante;

e Trimiterea listelor cu deseuri de substante, Agentiei de Protectia Mediului Iasi, cu precizarea
intentiei de eliminare a acestor deseuri;

e Intocmirea adreselor de solicitare la facultatii, servicii, pentru diversele situatii cerute de citre
Agentia pentru Protectia Mediului lasi si transmiterea spre aprobare;

e Trimiterea raspunsurilor primite din universitate la Agentia pentru Protectia Mediului lasi;

e TIntocmirea documentatiei de solicitare pentru efectuarea elimindrii autorizate a deseurilor de
substante chimice, toxice, periculoase, primite de la disciplinele din universitate;

e Efectuarea demersurilor necesare in vederea obtinerii autorizatiilor din punct de vedere al
protectiei mediului la obiectivele la care se impune acest lucru;

o Insotirea inspectorilor Agentiei de Protectie a Mediului lasi la controalele din universitate;

e Intocmirea situatiilor solicitate de Agentia de Protectia Mediului, pe baza datelor necesare
obtinute de la disciplinele universitatii ;

0.8.3. Apirare impotriva Incendiilor

Activititile specifice compartimentului de Aparare Impotriva Incendiilor sunt:

e desfagurarea activitatilor de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
s1 a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e verificarea modului de aplicare a normelor tehnice si dispozitiilor care privesc apararea
impotriva incendiilor in domeniul de competenta;

e asigurarea interventiei pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau 1n alte situatii de urgenta.

e Asigurarea accesului rapid si favorabil spre caile de evacuare a persoanelor si bunurilor in
caz de incendiu;

e Organizarea si conducerea activitatii de aparare impotriva incendiilor;
Stabilirea masurilor pentru inlaturarea neregulilor constatate;
Realizarea instructajului introductiv general si tinerea evidentei persoanelor instruite;
Asigurarea suportului privind instruirea personalului la locul de munca;
Efectuarea instructajului si exercitilor practice cu personalul, la locurile de munca;
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e Stabilirea (in cazul unor neconformititi) a indeplinirii masurilor pentru executarea lucrarilor
cu foc deschis;

e TIntocmirea graficului de verificare pe locatii a stingitoarelor din dotare;

e Coordonarea si participarea efectiva la actiunile de stingere a incendiilor, la salvarea
persoanelor si a bunurilor materiale ce se afla in pericol in caz de incendiu, sau de calamitati
naturale ori catastrofe;

e Participarea cu aprobarea conducerii unitatii la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor
organizate de minister sau de Inspectoratul Situatiilor de Urgenta;

e Participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare Tmpotriva incendiilor la nivelul
universitatii;

e Propunerea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

e Acordarea sprijinului si asistentei tehnice de specialitate salariatilor pe locuri de munca
pentru indeplinirea atributiilor pe linie de aparare Tmpotriva incendiilor.

0.9. Birou Protectie Reglementati - Medicina Muncii

Medicul de medicina a muncii are urmatoarele atributii specifice:

e Stabilirea anuala a unui program de activitate pentru imbunatatirea mediului de munca din
punct de vedere al sanatatii in munca pentru fiecare angajator;

e Identificarea factorilor de risc si participarea la actiunile de evaluare a acestora;

e Supravegherea starii de sanatate a angajatilor pe baza prevederilor legale si a riscurilor
profesionale pentru sanatatea angajatilor;

e Instruirea angajatilor cu privire la aplicarea metodelor accesibile lor de prim-ajutor si a
procedurilor de urgenta;

e Intocmirea recomandarilor privind organizarea muncii, amenajarea ergonomica a locului de
munca, utilizarea Tn conditii de securitate a substantelor folosite Tn procesul muncii, precum si
repartizarea sarcinilor de munca, tinand seama de capacitatea si aptitudinile angajatilor de a le
executa;

e TIntocmirea de propuneri angajatorului a schimbarii locului de munca sau a felului muncii
unor salariati, determinatd de starea de sanatate a acestora;

e Participarea la stabilirea programelor de sdnatate la locul de munca in cadrul comitetului de
sanatate si securitate Th munca;

e Evaluarea aptitudinii pentru munca in relatie cu starea de sandtate si promovarea adaptarii

ege v,

e Consilierea angajatorului asupra unei bune adaptiri a muncii la posibilitatile angajatului in
circumstantele speciale ale unor grupuri vulnerabile: femei gravide, mame in perioada de alaptare,
adolescenti, varstnici si persoane cu handicap;

o TIntocmirea rapoartelor catre angajator, angajati si autoritatile competente, conform legii;

e Asigurarea managementului serviciilor medicale de medicina a muncii.
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0.10. Serviciul privat pentru situatii de urgenta

Rol: Serviciul voluntar si serviciul privat pentru situatii de urgentd, sunt structuri specializate,
altele decat cele apartinand serviciilor de urgenta profesioniste, organizate cu personal angajat §i
voluntar, in scopul apararii vietii, avutului public si/sau privat in situatii de urgenta.

Serviciile private se constituie potrivit legii, la operatori economici §i institutii. Acestea pot fi:
servicii proprii, organizate in cadrul institufiei sau societdti prestatoare de servicii.

Atributii:

o Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea §i respectarea regulilor si
a masurilor de aparare impotriva incendiilor,

o Verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice §i dispozitiilor care privesc
apararea impotriva incendiilor, in domeniul de competenta,

o Asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor §i a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de
urgenta.

0.13. Ofiter protectia datelor

Rol: Protectia datelor cu caracter personal utilizate in cadrul universitatii, asa cum sunt definite
de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (Regulamentul).

Atributii:

e informeaza si consiliaza operatorul, precum si angajatii care se ocupad de prelucrare cu
privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului si al altor dispozitii de drept al Uniunii
sau drept intern referitoare la protectia datelor,

e monitorizeaza respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare §i de
formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

e furnizeaza consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulament;

® coopereazd cu autoritatea de supraveghere;

e isi asuma rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulament,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

e tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.

B. SUBSTRUCTURI ORGANIZATORICE ADMINISTRATIVE SUBORDONATE
RECTORULUI

0.1. SEF CABINET RECTOR

Rol: Gestionarea tuturor activiztatilor la nivelul Cabinetului Rectorului.
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Atributii:

o Intocmeste corespondenta oficiald de la nivelul Cabinetului Rectorului;

o Asigura suportul administrativ pentru desfasurarea activitatilor la nivelul Cabinetului
Rectorului;

e Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor in conformitate cu declaratia de
confidentialitate;

o [Inregistreaza si planificd audientele;

e Monitorizeaza activitatile de protocol desfasurate la nivelul Cabinetului Rectorului;

o [Intocmegste referate de necesitate pentru buna functionare a activititilor de la nivelul
Cabinetului Rectorului;

o Arhiveaza documentele de la nivelul Cabinetului Rectorului;

o Ofera la solicitare relatii publicului in limita competentelor atribuite de Rectorul
Universitatii;

o Urmareste sistemul de calitate pentru lucrarile realizate;

e [Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector, cu respectarea prevederilor legale.
Seful Cabinetului Rectorului raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul cabinetului.

0.2. DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA
Rolul, Structura Organizatorica si activitatile specifice sunt descrise la Cap.A.

0.3. SECRETARIAT UNIVERSITATE
Rol si structurd organizatorica:
Secretarul Sef al Universitatii,
Impreund cu prorectorii de resort, sub directa coordonare a Rectorului Universitdtii, planificd
si urmareste respectarea termenelor stabilite pentru activitatile desfasurate de secretarele din
cadrul Secretariatului Universitatii:
secretar Prorector Strategie Institutionala, Evaluare Academica si Relatii cu Organizatiile
Studentesti, Sindicale, ONG-uri si Comunitate Locald
secretar Prorector Studii Universitare, ciclul de studii invatamant fundamental
secretar Prorector Studii Universitare, ciclul de studii invatamant clinic si masterat;
secretar Prorector Studii Postuniversitare si formare profesionald continud;
secretar Prorector Relatii Internationale si Parteneriate Academice,
secretar Prorector Cercetare Stiintifica
secretar Scoala Doctorala,
secretar Rectorat
Impreund cu decanul facultdtii, planifica si urmdreste respectarea termenelor stabilite pentru
activitatile desfasurate de catre Secretarul Sef al facultatii de:
Medicina,
Medicina Dentara,
Farmacie
Bioinginerie.
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Primeste documente si informatii de la Rectorul si Prorectorii Universitatii in vederea
planificarii ordinii de zi a sedintei Consiliului de Administratie / Senat;

Functie de deciziile conducerii universitatii, primeste si planifica trimiterea de documente, in
format electronic, catre Centrul de Comunicatii, referitoare la activitdtile secretariatului, pentru
postare pe site-ul Universitatii a datelor de interes.

0.3.1. Secretar Sef Universitate
a) Planifica si desfasoara urmatoarele activitati

Preluare, prin Registratura, a corespondentei Universitatii

Repartizare corespondenta, insotita de rezolutia/semnatura Rectorului/Prorvectorului catre
facultati/departamente

Asigurare corespondenta operativa cu partenerii institutionali

Convocari membrii Consiliul de Administratie

Convocari cadre didactice

Pregatire lucrari necesare pentru sedintele Consiliului de Administratie

Raportari catre Rector / Prorectori privind activitatile aflate in derulare

Redactare, multiplicare si difuzare documente, materiale informative specifice postului

Inscriere si evidentd Registru solicitarii de audientd prin preluare telefonicd, e-mail sau
document scris

Evidenta corespondenta Rector

Centralizare lucrari solicitate de Rector/Prorectori

Gestionare mapa Rector

Participare la sedintele Consiliului de AdministrafiE in vederea intocmirii Minutei

Coordonare si indrumare activitati secretariate din subordine

Inregistrare Decizii / Hotdrdri ale Consiliului de Administratie

Pregatire si arhivare documente specifice postului

Gestionare activitati de protocol ale secretariatului Universitatii

Repartizare responsabilitati in cadrul secretariatelor

Verificare dosare absolventi, in vederea semnarii diplomelor (de licenta, master,
postuniversitare si de doctorat), suplimente la diplome, programe analitice

Participare la actualizarea site-ului Universitatii

Semnare documente specifice postului, situatii statistice, rapoarte interimare solicitate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii sau alte institutii abilitate ale statului

Contrasemnare, alaturi de Rector/Prorector documente care trebuie trimise cdtre partenerii
institutionali

Pastreaza sigiliul universitatii

Gestioneaza §i tine sub control evidenta regulamentelor universitatii

Asigura relatia cu publicul, studenti, masteranzi, doctoranzi, medici, cadre didactice si
partenerii institutionali

Verifica posta electronica si raspunde la e-mail-uri conform reglementarilor in vigoare si/sau
inainteaza spre solutionare diverse solicitari

Informare conducere Universitate asupra eventualelor abateri de la dispozitiile legale.
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b) Control activitati

Urmarire buna functionare circuit documente

Verificare activitati secretariate din subordine

Verificare indeplinire responsabilitati transmise secretariatelor din subordine

Verificare centralizatoare/dosare de absolventi, in vederea semnarii diplomelor de licenta,
masterat, postuniversitare si de doctorat, suplimentelor la diplome, programelor analitice
Verificare respectare dispozitii legale cu privire la desfasurare concursuri (admitere, examen de
licenta, ocupare de posturi didactice)

Verificare corectitudine actualizare site Universitate cu informatii ce privesc activitatea
secretariatului

Verificare corectitudine intocmire situatii statistice, rapoarte interimare solicitate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii sau alte institutii abilitate ale statului

Verificare documente elaborate pentru transmitere partenerilor institutionali

0.3.2. Activitati specifice Secretar Prorectorat Strategie Institutionald, Evaluare Academica si
Relatii cu Organizatiile Studentesti, Sindicale, ONG-uri si Comunitate Locala
a)Planificarea si desfasurarea urmatoarelor activititi:

Evidenta documentelor prorectoratului, asigurarea contactelor,

Preluare §i transmitere spre avizare corespondenta pentru Prorectorul de resort;

Tntocmire OPIS-uri documente pentru sedinte Consiliul de Administratie;

Intocmire acte specifice procedurii de mentinere in activitate a cadrelor didactice care au
implinit vdrsta de pensionare (intocmire adrese cdatre departamentele de analiza, redactarea
raportului pentru Consiliul de Administratie, conform metodologiei si intocmirea adreselor de
raspuns catre solicitani);

Tehnoredactarea Raportului Anual al Rectorului (colectare capitole departamente, editare) §i
transmiterea acestuia catre tipografie;

Mentinerea corespondentei cu partenerii locali i nationali;

Accesare, verificare si completare platforme educative nationale,

Intocmire situatii statistice solicitate de prorector, conducere, Ministerul Educatiei si Cercetarii,
Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica etc.

Transmiterea si tehnoredactarea documentelor necesare procesului de intocmire a cartei
universitare, regulamentelor sau procedurilor, raportului CEAC, Comisiei de Securitate in
munca, documentelor necesare evaludarii academice etc.

Comunicare documente si colaborare compartimente SCOP, Comunicare si Marketing, CEAC,
CSM

Pregatire documente specifice postului in vederea arhivarii

Informare secretar sef universitate si/sau prorector resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale,

Rdspunde de respectarea actelor normative i a legislatiei in vigoare, specifice postului
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al
© Universititii de Medicina si Farmacie ,, GRIGORE T. POPA” - IASI constituie o violare a drepturilor de autor
si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE ,,GRIGORE T. POPA” IASI

REGULAMENT Editia: 2
DE )
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE .
A Revizia: 0

STRUCTURII ADMINISTRATIVE

RG - 02 | Pagina: 42 din 75

Verificare corectitudine documente specifice procedurii de mentinere in activitate a cadrelor
didactice care au implinit varsta de pensionare;

Verificare corectitudine date departamente pentru Raportul Anual al Rectorului;

Verificare corectitudine situatii statistice.

0.3.3. Activititi specifice Secretar Prorectorat Studii Universitare de Licenti Invitimant
Fundamental
a)Planificarea si desfisurarea urmatoarelor activitati:

Prezinta mapa cu documente / solicitari si organizeaza audiente pentru Prorectorul de resort;
Intocmeste opis-ul documentelor pentru Consiliul de Administratie;

Tehnoredacteaza si inrvegistreaza decizii;

Transmite faxuri;

Realizeaza copii ale diverselor materiale, la solicitarea conducerii universitatii;

Efectueaza alte lucrari solicitate de conducerea universitatii (referate, convocari, raspunsuri la
adrese, corespondenta cu facultatile din cadrul Universitatii, M.E.N., alte institutii).

Pregateste documentatia pentru aprobarea M.E.N. a posturilor propuse pentru a fi scoase la
concurs pe perioadd nedeterminata si publicarea in Monitorul Oficial;

Pregateste documentatia pentru publicare intr-un ziar de circulatie locala a posturilor scoase la
concurs pe o perioadd determinata;

Intocmeste decizii privind: calendarul desfisurdrii concursului pentru ocuparea de posturi
didactice si de cercetare, numirea comisiei de solutionare a contestatiilor, numirea comisiilor de
concurs, aprobarea taxelor de inscriere la concurs;

Incarca pe site-ul M.E.N. toate informatiile legate de concursuri (posturile scoase la concurs,
descrierea lor, perioada desfasurarii concursului, perioada de contestatii, salariul minim de
incadrare, comisii concurs, candidatii inscrisi precum si documentele depuse de acestia:, CV-
uri, fisa de indeplinire a standardelor, lista de lucrari, rezultatele finale),

Transmite la Monitorul Oficial deciziile de numire a comisiilor de concurs pentru posturile de
profesor si conferentiar, pentru a fi publicate;

Inainteazd dosarele candidatilor inscrisi la concurs pentru posturile de profesor si conferentiar
la Oficiul Juridic pentru aviz privind legalitatea Tnscrierii;

Transmite Centrului de Comunicatii toate informatiile necesare referitoare la concursurile
didactice, pentru a fi postate pe site-ul Universitatii.

Transmite Centrului de Comunicatii dosarele electronice ale candidatilor pentru a fi incarcate
pe platforma si vizualizate de cdtre membrii comisiilor de concurs;

Intocmeste adrese cdtre membrii comisiilor de concurs;

Trimite membrilor comisiei de concurs intreaga documentatie de concurs;

Comunica cu Centrul de Comunicatii in vederea participarii membrilor comisiei de concurs prin
videoconferintd, acolo unde este cazul;

Transmite secretarilor de comisii documentatia de concurs (procese verbale, rapoarte, referate,
metodologie, dosare candidati);

Inregistreaza referatele sosite de la membrii comisiilor de concurs si raportul presedintelui
comisiel;

Transmite la M.E.N. raportul privind rezultatele finale, validate de Senatul universitatii.
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Pregateste dosarele candidatilor admisi la studii cu taxa in valuta si listele aferente, conform
solicitarilor M.E.N.;

Expediaza dosarele candidatilor admisi la studii cu taxa in valuta catre M.E.N.;

Publica pe site-ul Universitatii lista cu rezultatele concursului de admitere la studii cu taxa in
valuta;

Publica pe site-ul Universitatii lista candidatilor admisi pentru care universitatea a primit de la
M.E.N. scrisorile de acceptare la studii/atestatele de recunoastere a studiilor efectuate in
straindtate, pe masurd ce acestea sunt primite.

Pregatire documente specifice postului in vederea arhivarii.

Informare secretar sef universitate si/sau prorector resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale,

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmadtoarelor activitati:

Verifica documentatia care se trimite la M.E.N. pentru aprobarea posturilor pe perioada
nedeterminatd, aprobate in Senat,

Verifica documentatia pentru publicare intr-un ziar de circulatie locala a posturilor scoase la
concurs pe o perioadd determinata;

Verifica concordanta dintre listele aprobate de Senat a candidatilor admisi care doresc sa
studieze cu taxa in valuta si dosarele acestora, care se trimit la M.E.N. in vederea primirii
scrisorilor de acceptare la studii sau atestatelor de recunoastere a studiilor efectuate in
strainatate.

0.3.4. Activitati specifice Secretar Prorectorat Studii Universitare de Licentd Invitamant Clinic si
Masterat
A. Planificarea si desfisurarea activitati Invatamant clinic:

Intocmeste adrese si decizii privind examenul de licentd si le transmite cdtre facultafi sau
membrii comisiilor;

Intocmeste si elibereazi adeveringe (in limba englezd acolo unde este cazul) solicitate de
absolventi, necesare in tara si straindtate;

Intocmeste note de comandd catre Ministerul Educatiei si  Cercetarii, Imprimeria
Nationala/Romdidac pentru achizitionare formulare tipizate si diplome precum si documentele
necesare preluarii acestora de la depozit;

Centralizare situatii statistice solicitate de Ministerul Educatiei si Cercetarii §i Directia
Judeteana de Statistica,

Efectuare lucrari pentru confirmare autenticitate acte de studii solicitate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii, alte institutii din tara si strainatate care solicita astfel de confirmari sau
solicitate de absolventi (in limba engleza acolo unde este cazul);

Intocmeste OPIS-ul pentru sedintele Consiliului de Administratie, corespunzdtor Prorectoratului
pentru studii universitare de licenta,

Redactare lucrari specifice postului (decizii, adrese, rapoarte, chestionare evaluare etC);
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- Preluarea si prezentarea spre avizare a corespondentei pentru Prorectorul pentru studii
universitare de licenta,

- Eliberare diplome de licenta — ciclul I + Il comasat si diplome doctorat;

- Preluare tabele absolventi si verificare corectitudine date personale conform informatiilor din
certificatele de nastere;

- Preluare suplimente la diploma si prezentarea lor pentru a fi semnate;

- Completare date pe formularele tipizate (diplome);

- Prezentare diplome pentru a fi semnate;

- Inregistrare diplome in registrul de eliberare si completare numere din registru pe diplomd
precum si pe suplimente diploma/foi matricole;

- Lipire fotografii pe diplome;

- Aplicare timbru sec pe diplome;

- Intocmire documente necesare pentru vizarea actelor de studii la Ministerul Educatiei si
Cercetarii;

- Eliberare foi matricole solicitate de absolventi, promotii vechi,

- Intocmire si eliberare duplicate acte de studii (diplome licentd si doctorat, foi
matricole/suplimente la diploma);

- Intocmire referate si decizii pentru anularea actelor de studii completate gresit;

- Intocmire documente corectate si eliberarea acestora;

- Pregatire documente pentru arhivare;

- Consiliere pe probleme specifice prorectoratului privitoare la actele de studii;

- Intocmire lucrari solicitate de Prorector pentru studii universitare de licentd si Secretar sef
universitate;

- Informare secretar sef universitate si/sau prorector resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale

- Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului

- Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

- Verificare corectitudine date personale pe tabelele primite de la facultati, conform datelor
inscrise in certificatele de nastere, in vederea completarii diplomelor;

- Verificare corectitudine completare diplome, conform tabelelor primite de la facultati, in
vederea prezentarii acestora pentru a fi semnate;

- Verificare documente alcatuite.

B. Activitati specifice Invatamant studii universitare de Masterat

a)Planificarea si desfasurarea urmdtoarelor activitati:

- Furnizeaza informatii legate de metodologia de admitere, regulament, taxe, etc.

- Intocmeste adrese catre conducdtorii de masterate solicitind propuneri de comisii de sustinere a
concursului de admitere la masterat, locatia, ora, pe care le transmite Consiliului de
Administratie, spre aprobare;

- Intocmeste decizii pentru comisiile de admitere aprobate in Consiliului de Administratie;

- Inscriere candidati la examenele de admitere la masterat;
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Intocmeste cataloage cu candidatii inscrisi la admiterea la masterat si le transmite comisiilor de
admitere;

fntocmaste tabele masteranzi admisi in anul [ universitar si le transmite spre aprobare si avizare
Senatului, dupa care emite decizia de inmatriculare;

Intocmeste Statul de functii pentru fiecare program de master:

Introduce date in programele RState si RStudent pentru a putea genera statele de functii:
serii, grupe, asociere serii si grupe, numar studenti pentru fiecare master, planuri de
invatamant, etc.; genereazd statele de functii; editeaza forma finala pentru aprobare;

Primeste condicile pentru plata cu ora de la coordonatorii programelor de master;

Calculeaza numarul de ore conventionale si fizice,

Transmite situatia suplinirilor sarcinilor didactice catre Serviciul Resurse Umane,

Intocmeste clasamente masteranzi, dupd finalizare an scolar, in vederea acorddrii burselor in
anul universitar urmator;

Calculeaza bursele de studiu, merit si sociale;

Intocmeste tabele cu masteranzii care beneficiazd de bursa si le transmite spre aprobare
Consiliului de Administratie;

Inmatriculeazd masteranzi;

Tnregistrare n RStudent date personale ale masteranzilor;

Tnscrie notele masteranzilor Tn RStudent;

Inscriere masteranzi in Registrele matricole, cu completare si actualizare date personale,
planuri de invatamdnt, note si medii obtinute pe parcursul scolaritatii;

Alcatuieste si elibereaza adeverinte, situatii scolare necesare masteranzilor, pe tot parcursul
perioadei de studii;

Intocmeste cataloage de examene pentru disciplinele la care masteranzii trebuie sd sustind
examene, conform planurilor de invatamant;

Distribuie cataloagele la discipline, conform planului de invatamant,

Intocmeste adrese cditre conducdatorii de masterate solicitind propuneri de comisii de sustinere a
disertatilor, locatia, ora, pe care le transmite Consiliului de Administratie spre aprobare;
Intocmeste adresd cditre Senat pentru validarea presedintilor comisiilor de disertatie. Dupa
aprobarea Senatului intocmeste decizie.

Intocmeste cataloage de disertatie pe care le transmite comisiilor de disertatie;

Afiseaza rezultatele examenului de disertatie;

Inregistreaza in Registrele matricole rezultatele examenului de disertatie si titlurile lucrarilor de
disertatie, notele la disertatie, precum si coordonatorul lucrarii de disertatie;

Intocmeste tabele cu date personale, note obtinute la examenul de disertatie si sesiunea in care
au sustinut examenul final, pe baza carora se fac diplomele de master;

Intocmeste si completeaza suplimentele la diplome ;

Intocmeste lista §i pachetele cu lucrdri de disertatie si le transportd la Biblioteca Universitdtii,
impreund cu tabelele cu numele candidatilor i titlurile lucrarilor,

Completeaza si imprima diplome de master,

Elibereaza diplome de master (ciclul Il)

Inregistreaza diplome in registrul de eliberare;

Completeaza numere din registru pe diploma;
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Lipeste fotografii pe diplome;

Aplica timbrul sec pe diplome;

Elibereaza Suplimente la diploma / foi matricole;

Intocmeste duplicate pentru diploma de master si Supliment la diploma de master, functie de
solicitari;

Elibereaza diploma de master si Supliment la diploma de master,

Intocmeste referate si decizii pentru anularea formularelor actelor de studii completate gresit;
Intocmeste si elibereazd adeverinte pentru confirmare autenticitate acte de studii solicitate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii / institutii abilitate (in limba engleza acolo unde este cazul);
Intocmeste documentele necesare pentru vizarea la Ministerul Educatiei si Cercetdrii a:
diplomelor, foilor matricole/suplimentelor la diploma

Mentine evidenta taxelor de studii;

Intocmeste situatii statistice solicitate de secretarul sef. prorector de resort, conducere, M.E.N,
Institutul de Statistica etc.

Mentine legatura cu conducatorii de masterat pentru furnizarea diverselor informatii;
Pregateste documentatie pentru acreditare A.R.A.C.1.S. si intocmeste lucrari specifice;
Gestioneaza relatia cu publicul, cadre didactice, cursanti, masteranzi;

Asigura actualizarea site-ului Universitatii cu informatii referitoare la masterate;

Verifica si transmite dosarele candidatilor cetateni straini la MEN pentru primire scrisori de
acceptare;

Preluare, prin Registratura universitatii, de la CNRED a scrisorilor de acceptare la studii
pentru masteranzii din tari UE si non-UE;

Transmite spre afisare pe site-ul Universitatii informatii privind admiterea candidatilor din tari
UE si non-UE;

Efectueaza, impreuna cu prorectorul de resort, analiza activitatii pe anul universitar anterior, in
vederea elaborarii Raportului anual al Rectorului si analiza indeplinirii obiectivelor stabilite;
Transmitere faxuri;

Tehnoredacteaza adrese, decizii, hotarari, documente specifice postului;

Pregateste documente specifice postului in vederea arhivarii,

Informare secretar sef universitate si/sau prorector de resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale,

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

Verificarea dosarelor de inscriere a candidatilor la admitere in programele de master;
Verificarea situatie scolare a masteranzilor in vederea generarii clasamentelor,

Verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sociale;

Verificarea datelor personale ale absolventilor care au sustinut si promovat examenul de
disertatie, pentru a genera corect tabelele in baza carora se completeaza diplomele de master,
Verificarea cataloagelor;

Verificarea concordantei dintre numarul de ore din condica Plata cu ora cu cel trecut pe
Situatia Suplinirilor sarcinilor didactice pe luna in curs, in cadrul platii cu ora;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al
© Universititii de Medicina si Farmacie ,, GRIGORE T. POPA” - IASI constituie o violare a drepturilor de autor
si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE ,,GRIGORE T. POPA” IASI

REGULAMENT Editia: 2
DE )
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE .
A Revizia: 0

STRUCTURII ADMINISTRATIVE ] ]
RG - 02 | Pagina: 47 din 75

Verificarea achitarii taxelor de scolarizare;

Verificarea actelor de studii in vederea intocmirii adeveringelor de autenticitate;
Verificare date pentru completare diplome;

Verificare corectitudine completare diplome.

C. Activitati specifice Invatamant Studii Universitare de Licenta
a) Planificarea si desfasurarea urmatoarelor activitati:

Intocmire diverse adrese §i decizii conform referatelor aprobate in Consiliul de Administratie;
Efectuare lucrari pentru confirmare autenticitate acte de studii solicitate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii si alte institutii din tara si strdaindtate care solicita astfel de confirmari
(in limba engleza acolo unde este cazul);
Intocmire si eliberare de adeverinte (in limba englezd acolo unde este cazul) solicitate de
absolventi, necesare in tara si/sau straindatate;
Redactare lucrari specifice postului;
Transmite faxuri;
Realizeaza copii ale diverselor materiale solicitate de conducerea universitatii;
Preluare tabele absolventi si verificare date personale conform datelor din certificatele de
Nastere,
Preluare suplimente la diplome de la facultati si pregatire pentru a fi semnate;
Eliberare diplome de licenta ciclul I, Bologna
Tnregistrare diplome in registrul de eliberare;
Completare numere din registru pe diploma;
Lipire fotografii pe diplome;
Aplicare timbru sec pe diplome;
Intocmire i eliberare duplicate acte de studii (foi matricole/suplimente la diplomd de licentd);
Intocmire referate si decizii pentru anularea formularelor actelor de studii completate gresit;
Intocmire documente necesare pentru vizarea la Ministerul Educatiei si Cercetdrii - CNRED a:

= diplomelor

= foilor matricole/suplimentelor la diploma

= programelor analitice
Pregatire documente pentru arhivare;
Consiliere pe probleme specifice Prorectoratului Didactic privitoare la actele de studii;
Intocmire lucrari solicitate de Secretar sef universitate, Prorector responsabil de studii
universitare de licenta,
Intocmire i eliberare adeverinte pentru obtinerea Certificatului de Conformitate, pentru vizarea
actelor de studiu la MEN - CNRED;
Efectuare lucrari pentru confirmare autenticitate acte de studii,
Intocmire pentru MEN si alte institutii din tard si /sau strdindtate de referate, diferite adrese,
Preluare si transmitere spre avizare corespondenta Prorector studii universitare licentda,
Informare secretar sef universitate si/sau prorector resort asupra eventualelor abateri de la
dispozitiile legale,
Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.
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b) Controlul urmatoarelor activitdti

- Verificare corectitudine date personale pe tabelele primite de la facultati, conform datelor din
certificatele de nastere, in vederea completarii diplomelor;

- Verificare corectitudine completare diplome, conform tabelelor primite de la facultati, in vederea
prezentarii acestora pentru a fi semnate.

- Verificare documente alcatuite.

0.3.5. Activitati specifice Secretar Prorectorat Studii Postuniversitare si formare profesionali

continud

A. Activitati specifice Invatamant Formare profesionala continud

a)Planificarea si desfasurarea urmdtoarelor activitati:

- Preluare si prezentare spre avizare a corespondentei Prorectorului cu Studii Postuniversitare §i
formare profesionala continua;

- Prezinta mapa §i organizeaza audiente pentru Prorectorul cu Studii Postuniversitare §i formare
profesionala continud;

- Intocmeste opis-ul pentru Consiliul de Administratie;

- Colectare si centralizare fise rezidenti;

- Introducere, completare baza de date rezidenti;

- Gestionare evidenta plecari rezidenti, modificari aparute in cadrul rezidentiatului (intreruperi,
detagari, transferuri, schimbari de specialitate; echivalari stagii straindtate),

- Intocmire si eliberare adeverinte (medici rezidenti, indrumatori de rezidentiat);

- Mentine legatura cu coordonatorii de rezidentiat pentru furnizarea diverselor informatii;

- Consiliere rezidenti §i medici specialisti/medici primari pe probleme legate de pregatire in
rezidentiat,

- Solicitare §i centralizare traseu curricular al fiecarei specialitati de la coordonatorii de
rezidentiat,

- Solicitare §i centralizare a cursurilor pentru medicii rezidenti;

- Centralizare comisii pe specialitati pentru examenul de medic specialist, medic primar, alte
examene in judetele Moldoveli;

- Intocmire statistici inceput §i sfarsit de an universitar privind evidenta rezidentilor;

- Pregatirea si completarea cu modulele aferente fiecarei specialitati, durata programului in R-
State, programul de intocmire a statului de functii;

- Solicitare §i centralizare state de functii pentru rezidenti;

- Completare in R-State a propunerilor coordonatorilor de rezidentiat privind normarea pentru
fiecare specialitate n parte;

- Preluare si prezentare spre avizare a solicitarilor privind inscrierea la a doua specialitate cu
taxa;

- Intocmire adrese, decizii, convocari, centralizare a activitatilor privind organizarea si
desfasurarea  concursului  de admitere la  rezidentiat si  transmiterea  catre
institutiile/persoanele/departamentele carora le sunt adresate;
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- Gestionare activitate de inscriere a candidatilor din tari non-UE pentru specializare
(rezidentiat),

- Transmitere centralizator si dosare la Ministerul Educatiei si Cercetarii In vederea primirii
scrisorii de acceptare;

- Pregatire documente specifice postului in vederea arhivarii,

- Gestioneaza relatia cu publicul, cadre didactice, cursanti, medici rezidenti

- Colaborare cu departamente si servicii ale Universitatii si/sau de la alte universitati / spitale din
tara,

- Efectuare orice alte lucrari solicitate de secretarul sef sau Prorectorul cu Studii
Postuniversitare §i formare profesionala continud;

- Efectueaza alte lucrari solicitate de conducere (referate, convocari, raspunsuri la adrese,
corespondenta cu facultatile din cadrul Universitatii, cu Ministerul Sanatatii, Ministerul
Educatiei si Cercetarii, spitalele judetene si orasenesti, cu alte institutii).

- Redactare lucrari specifice postului;

- Informare secretar sef universitate si/sau prorectorul de resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale,

- Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului

- Rdaspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmadtoarelor activitati:

- Verificare baza de date a rezidentilor cu datele primite de la coordonatorii de rezidentiat;
- Verificare propuneri facute de coordonatori pentru statele de functii la rezidenti;

- Verificare documente intocmite conform solicitarilor,

- Verificare situatii statistice / raportari.

B. Activitati specifice Invatamant Postuniversitar

a)Planificarea si desfasurarea urmdtoarelor activitati:

- Trimite adrese cursuri postuniversitare catre coordonatori;

- Centralizare propuneri de cursuri, intr-un plan tematic al cursurilor postuniversitare, care este
aprobat de catre Consiliul de Administratie;

- Intocmeste forme de platd pentru anuntul publicat in Viata Medicald;

- Tntocme§te adrese pentru acreditarea cursurilor postuniversitare;

- Trimite catre Colegiul Medicilor din Romania, Colegiul Farmacistilor din Romania, Colegiul
Medicilor Dentisti din Romdnia, Ordinul Biochimistilor, Biologilor si Chimistilor in Sistemul
Sanitar din Romania adrese de cursuri, insotite de plan tematic, pentru aprobare §i acordare de
credite;

- Publicare cursuri pe site-ul Universitatii, dupa ce li s-a acordat numarul de credite;

- Inscriere candidati la cursuri;

- Trimite catalog cursanti coordonatorilor de curs, cu o zi inaintea inceperii cursului;

- Tntocmire certficate de absolvire a cursurilor postuniversitare;

- Tntocmire certficate de absolvire a cursurilor postuniversitare de specializare;

- Transmite certificatele Secretarului Sef, Decanului (Prodecanului) si Rectorului (Prorectorului)
pentru a fi semnate;
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Inregistrare certificate de absolvire in Registrul de evidentd cursuri efectuate;

Eliberare certificate de absolvire cursuri;

Intocmire si eliberare la cerere de adeverinte;

Centralizare, legare, indosariere si trimitere la arhiva Universitatii cataloage cursuri si acte
cursanfi,

Pregatire registre de evidenta pentru statistica (la inceput si sfarsit de an universitar);
Implementare i interpretare chestionare de evaluare cursuri;

Intocmire referate si decizii de anulare diplome gresite;

Verificare, la cererea organelor competente, a diplomelor de studii postuniversitare de
specializare

Asigurare consiliere telefonica persoane fizice/juridice;

Asigurarea relatiei cu publicul;

Tntocmire statistici bianuale conform solicitarilor institutiilor abilitate;

Efectuarea analizei activitatii din cadrul Departamentului de Studii Postuniversitare, pe anul
universitar anterior, in vederea elaborarii Raportului anual al Rectorului si analiza indeplinirii
obiectivelor stabilite;

Copiere, dactilografiere documente, trimitere si primire faxuri si e-mailuri;

Verificare si actualizare periodica a site-ului Universitatii aferent activitatii prorectoratului;
Raspunde la toate solicitarile conducerii universitatii, participa la toate actiunile desfasurate in
cadrul Secretariatului Universitatii si la nivel de Universitate, atunci cind este solicitata;,
Colaborare cu alte departamente in rezolvarea sarcinilor de serviciu;

Efectuare orice alte lucrari solicitate de secretarul sef sau Prorector responsabil cu Educatia
Medicala Continua,

Informare secretar sef universitate si/sau prorector de resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale.

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

- Verificare dosare inscriere candidati cursuri postuniversitare;

- Verificare cataloage cursuri;

- Verificare date personale pentru completare certificate de absolvire a cursurilor
postuniversitare;

- Verificare corectitudine completare certificate de absolvire.

0.3.6. Activitati specifice Secretar Prorectorat Relatii Internationale si Parteneriate Academice
a)Planificarea si desfasurarea urmdtoarelor activitati:

Furnizarea informatiilor si intocmirea documentelor necesare privind organizarea §i
desfasurarea admiterii studentilor strdini,

Furnizare informatii si evidenta deplasarilor cadrelor didactice sau diferitelor concursuri:
programul de rezidentiat Luxembourg, programul de rezidentiat Belgia, practica de vara de la
Freiburg, Germania, concursul de burse Eugen lonescu, etc.
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- Intocmire tabele deplasdri/publicare articole sau cdrti/participare cursuri de specializare cadre
didactice;

- Intocmire dispozitii ale Rectorului pentru deplasdiri cu finantare studenti, cadre didactice sau
personal administrativ;

- Transmite solicitari catre Consiliul de Administratie, spre aprobare;

- Intocmire situatii statistice solicitate de prorector, conducere, Ministerul Educatiei si Cercetdrii,
ambasade, Politie, Inspectoratul General de Imigrari, SAR, etc.

- Gestionare relatia cu publicul, cadre didactice, studenti, rezidenti etc.,

- Asigurare actualizare pe site-ul UMF a informatiilor referitoare la mobilitati/burse care se vor
desfasura in anul academic,

- Preluare si transmitere spre avizare corespondenta pentru Prorectorul cu Relatii Internagionale;

- Intocmire OPIS-uri documente pentru sedinte CA;

- Tehnoredactare de adrese, decizii, hotardri specifice prorectoratului,

- Transmiterea §i traducerea informatiilor pentru brosura Erasmus sau brosura universitate;

- Mentinerea corespondentei cu parteneri, ambasade, asociatii/organizatii internationale, DHC,
centre medicale sau de cercetare internationale etc.;

- Accesare, verificare si completare platforme educative internationale;

- Accesare si completare cereri sistem IMI;

- Intocmirea actelor necesare participarii la tdrguri educative internationale; gestionarea
materialelor promotionale necesare participarii;

- Intocmirea actelor specifice procedurilor de selectie pentru studenti si cadre didactice Erasmus
(procese verbale selectie, contracte studiu, contracte financiare, etc.);

- Mentinerea permanentd a corespondentei cu universitdtile partenere Erasmus si transmiterea
documentelor necesare;

- Mentinerea permanenta a corespondentei cu beneficiarii programului Erasmus;

- Realizare aplicatii anuale pentru Programul Erasmus+;

- Accesare, completare platforma Mobility Tool Erasmus;

- Intocmire raport interimar §i raport final Erasmus;

- Participare la seminarii de informare Erasmus;

- Intocmire situatii statistice solicitate de Agentia Nationald Erasmus;

- Intocmire tabele mobiliziti studenti si cadre didactice outgoing si incoming;

- Actualizarea site-ului Universiatii pentru programul Erasmus;

- Gestionarea granturilor Erasmus pe categorii (intocmire buget, distribuire grant/beneficiar)

- Pregatire materiale promotionale Erasmus;

- Organizare sesiuni informative (Erasmus Open Doors) si reuniuni cu studentii selectati, inainte
de plecarea in mobilitate;

- Pregatire documente specifice postului in vederea arhivarii,

- Informare secretar sef universitate si/sau prorvector de resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale;

- Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,

- Rdaspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.
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b) Controlul urmatoarelor activitati:

Verificare corectitudine documente specifice programului Erasmus (contracte de studiu,
programme de predare, contracte financiare etc.);

Verificare corectitudine situatii statistice,

Verificare corectitudine tabele pentru selectii concursuri,

Verificare corectitudine dispozitii de finantare ale Rectorului.

0.3.7. Activitati specifice Secretar Prorectorat Cercetare Stiintifica
a)Planificarea i desfasurarea urmatoarelor activititi:

Preluare si prezentare spre avizare a corespondentei Prorectorului Cercetare Stiintifica

Supune aprobarii membrilor Comisiei Stiintifice solicitari pentru obtinerea finantarii conform
Deciziei nr. 1132/2010

Evidenta documentelor prorectoratului, asigurarea contactelor,

Tntocmire OPIS-uri documente pentru sedinte Consiliul de Administratie;

Efectueaza, impreunda cu prorectorul de resort, analiza activitatii pe anul universitar anterior, in
vederea elaborarii Raportului anual al Rectorului si analiza indeplinirii obiectivelor stabilite;
Gestioneaza agenda de lucru a Prorectorului cu Cercetarea Stiintifica

Xerografiere, dactilografiere, trimitere si primire faxuri si e-mailuri;

Verificare si actualizare periodica a site-ului Universitatii;

Rdspunde la toate solicitarile conducerii, participa la toate actiunile desfasurate in cadrul
Secretariatului Universiate si la nivel de Universitate, atunci cind se solicitd;,

Colaborare cu alte departamente din universitate pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;
Asigurarea relatiei cu publicul;

Intocmire statistici bianuale;

Tehnoredacteaza adrese, decizii, hotarari, documente specifice postului;

Asigura corespondenta cu partenerii interni §i externi, conform instructiunilor prorectorului de
resort;

Difuzeaza adrese de informare / e-mail-uri catre comunitatea academica conform
instructiunilor,

Convoaca Comisia Stiintifica / cadre didactice / personal administrativ la sedinte tematice /
grupuri de lucru;

Colaboreaza cu Compartimentul Cercetare Stiintifica din cadrul Directiei pentru Programe de
Dezvoltare Institutionala;

Pregatire documente specifice postului in vederea arhivarii;

Informare secretar sef universitate si/sau prorector de resort asupra eventualelor abateri de la
disporzitiile legale;

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

Verificare documente intocmite conform solicitarilor,
Urmarire buna functionare circuit documente.
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0.3.8. Activitati specifice Secretar Scoali Doctorala
a)Planificarea si desfasurarea urmdtoarelor activitati:

Informarea conducatorilor de doctorat asupra Metodologiei de organizare si desfasurare a
concursului de admitere la doctorat (e-mail, telefon)

Informarea conducatorilor de doctorat asupra alocarii de granturi doctorale,

Participare la organizarea §i desfasurarea concursului de admitere la doctorat,

Inscrierea candidatilor pentru concursul de admitere la doctorat,

Intocmirea listelor cu candidatii inscrisi la concursul pentru admiterea la doctorat,

Informarea privind rezultatele concursului de admitere la doctorat,

Emiterea deciziei de inmatriculare la studii doctorale pentru candidatii admisi,

Intocmirea contractelor de studii doctorale,

Tnmatricularea doctoranzilor,

Completarea datelor personale ale doctoranzilor in bazele de date,

Participare la organizarea programului de pregatire bazat pe studii universitare avansate
(PPBSUA),

Participarea la programarea cursurilor din cadrul Scolii Doctorale si trimiterea programarii
catre Centrul de Comunicatii pentru a fi afisata pe site-ul universitatii,

Solicitarea cadrelor didactice implicate in Scoala Doctorala pentru suporturile de curs,
tematica §i bibliografia,

Trimiterea suporturilor de curs predate la Scoala Doctorala catre Centrul de Comunicatii
pentru a fi afisate pe site-ul universitatii,

Intocmirea cataloagelor cu doctoranzii din cadrul Scolii Doctorale si distribuirea acestora cdtre
coordonatorii de module,

Completarea registrului matricol cu rezultatele evaludrii corespondente programului bazat pe
studii universitare avansate,

Participare la organizarea sustinerii proiectelor stiintifice — finalizarea anului | studii
doctorale,

Punerea la dispozitia doctoranzilor a cererilor si proceselor verbale pentru sustinerea
rapoartelor stiintifice din cadrul programului individual de cercetare stiintifica,

Inregistrarea situatiei proiectelor stiintifice sustinute de doctoranzi la incheierea anului I de
Scoala Doctorala,

Participare la demararea procedurii de achizitie de materiale/reactivi pentru cercetare
doctorala — solicitarea conducatorilor de doctorat, a referatelor de necesitate si oportunitate,
colectarea acestora,

Intocmirea documentelor necesare doctoranzilor pentru sustinerea tezei de doctorat;

Redactarea deciziei de numire a Comisiei de sustinere a tezei de doctorat;

Redactarea adreselor catre membrii comisiei de sustinere a tezei de doctorat,

Completarea registrelor matricole cu informatii referitoare la sustinerea rapoartelor stiintifice
si a tezei de doctorat;

Trimiterea informayiilor legate de sustinerea publica a tezelor de doctorat catre Centrul de
Comunicatii pentru a fi afisate pe site-ul universitatii,

Participare la sustinerea publica a tezelor de doctorat;

Intocmirea documentelor necesare inaintdrii dosarelor de doctorat la CNATDCU — MEN;
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Tnregistrarea pe platforma REl — MEN — a dosarului electronic al doctoranzilor care include
forma electronica a documentelor existente in dosarul fizic al doctorandului,

Ingstiintare de confirmare a titlului de "doctor in medicind"

Participare la organizarea sustinerii tezelor de abilitare in vederea obtinerii atestatului de
abilitare - redactare adrese CNATDCU - propunere comisie de abilitare; redactare adrese
numire comisie abilitare; trimiterea informatiilor necesare sustinerii tezelor de abilitare catre
Centrul de Comunicatii pentru a fi afisate pe site-ul universitatii;

Transmiterea dosarului de abilitare catre CNATDCU, pentru analiza si decizie;

Instiintarea candidatului care a obtinut atestatul de abilitare;

Planificarea audientelor directorului Consiliului Scolii Doctorale;

Convocarea sedintelor CSD saptamdnale;

Tntocmirea opis-ului sedintelor CSD, CA, Senat pe linie de doctorate;

Participarea la sedintele de Ilucru ale Consiliului Scolii Doctorale, redactarea minutei
sedintelor,

Primirea §i prezentarea spre avizare membrilor CSD a tuturor documentelor, corespondenta
oficiala, solicitarile scrise ale conducatorilor de doctorat, doctoranzilor,

Inregistrarea cererilor doctoranzilor, pregitirea acestora pentru gedintele CSD, CA si
Senatului;

Intocmirea diferitelor situatii statistice ale doctoranzilor solicitate de MEN, Directia de
Statistica, alte oficialitati sau compartimente ale universitatii,

Tinerea evidentei pontajelor doctoranzilor, centralizarea lunara a acestora si trimiterea catre
Serviciul Facilitati Studenti;

Intocmirea listelor nominale cu doctoranzii bursieri si situatia acestora, trimiterea cdtre
Serviciul Facilitati Studenti;

Intocmirea listelor nominale cu doctoranzii cu taxd si trimiterea cdtre serviciul Financiar —
Contabilitate;

Intocmirea si eliberarea adeverintelor doctoranzilor, cadrelor didactice, conducatorilor de
doctorat;

Intocmirea Listelor si a adreselor cu doctoranzii cu obligatii neindeplinite (de studii,
financiare), pentru demararea procedurii de exmatriculare;

Intocmirea adreselor de instiintare a doctoranzilor cu obligatii neindeplinite privind procedura
de exmatriculare, redactarea deciziilor de exmatriculare a doctoranzilor;

Centralizarea lunara a fiselor de activitate a conducatorilor de doctorat, calculul orelor si
predarea la Serviciul Salarizare, pentru plata cu ora;

Aplicarea “Chestionarului de evaluare a gradului de satisfactie a studentilor doctoranzi asupra
calitatii indrumarii pe parcursul studiilor doctorale » in vederea evaluarii periodice a
conducatorilor de doctorat;

Aplicarea « Chestionarului de evaluare a programului de pregatire bazat pe studii universitare
avanasate » in vederea evaluarii periodice a lectorilor PPBSUA,

Participare la realizarea statelor de functii;

Identificarea doctoranzilor, elaborarea bazei de date privind doctoranzii ce vor fi inclusi in
statul de functii;

Consultarea conducatorilor de doctorat si a Decanatelor;
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Introducerea doctoranzilor din Rstudent in baza de date Rstate;

Generarea statelor de functii cuprinzdnd doctoranzii, asistenti de cercetare, din Rstate;
Introducerea denumirii modulelor programului de pregatire bazat pe studii universitare
avansate, a cadrelor didactice de predare si a numarului de ore in Rstate;

Generarea statelor de functii a cadrelor didactice de predare in anul I de Scoala Doctorala, din
Rstate;

Informare secretar sef universitate si/sau director CSD / CSUD asupra eventualelor abateri de
la dispozitiile legale;

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

Verificarea dosarelor candidatilor la concursul de admitere la doctorat;

Verificarea contractelor de studii doctorale dupa redactare si respectiv dupda completare si
semnare;

Verificarea cererilor pentru sustinerea proiectelor stiintifice, a celor pentru sustinerea
rapoartelor stiintifice, verificarea oricarei cereri depuse de doctoranzi;

Verificarea documentelor din dosarul de doctorand in momentul depunerii acestuia in vederea
organizarii §i sustinerii tezei de doctorat;

Verificarea documentelor intocmite pentru sustinerea tezelor de doctorat;

Verificarea documentelor intocmite pentru inregistrarea pe platforma RElI — MEN — a dosarului
electronic al doctoranzilor;

Verificarea actelor din dosarele de abilitare ce urmeaza a fi trimise catre CNATDCU, pentru
analiza si decizie,

Verificarea adeverintelor redactate, inainte de a fi semnate;

Verificarea situatiilor statistice.

0.3.9. Activitati specifice Secretar Rectorat
a)Planificarea i desfasurarea urmatoarelor activititi:

Intocmeste adrese si decizii privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere si le
transmite catre facultati si institutiile/persoanele carora le sunt adresate;

Pregatirea dosarelor candidatilor straini, conform solicitarilor MEN;

Intocmirea listelor candidatilor straini catre MEN;

Corespondenta cu MEN, Ambasade si alte institutii;

Tntocmirea deciziilor Rectorului;

Intocmirea situatiilor, raportdrilor statistice, introducerea informatiilor in baza de date;
Efectuarea altor lucrari solicitate de secretarul sef sau conducere;

Evidenta gestiunii secretariatului Universitatii (Rectorat);

Pregatirea documentelor in vederea arhivarii;

Tehnoredactarea, xerografierea, scanarea si difuzarea diverselor materiale solicitate de catre
conducere;
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- Colaborarea si participarea alaturi de colegi la toate actiunile solicitate de conducere,
conlucrand cu celelalte structuri (DGA, Decanate Facultati, Financiar Contabil, Administrativ,
RUNOS, Registratura, etc) pentru bunul mers al activitatii;

- Repartizare  corespondenta,  insofita  de  rezolutia/semnatura  Rectorului  catre
facultati/departamente;

- Asigurare corespondentd cu partenerii institutionali;

- Convocari cadre didactice, audiente;

- Evidenta corespondenta Rector,

- Centralizare lucrari solicitate de Rector/Prorectori;

- Participare la sedintele Consiliului de Administratie;

- Intocmire diverse adrese si decizii conform referatelor aprobate in Consiliul de Administratie;

- Redactare procese verbale sedinte de lucru,

- Gestionare activitati de protocol ale secretariatului Universitatii;

- Gestionarea si evidenta regulamentelor universitatii;

- Verificarea postei electronice si raspunsul la e-mail-uri conform reglementarilor in vigoare
si/sau inaintand spre solutionare diverse solicitari (in limba engleza sau franceza acolo unde
este cazul);

- Intocmirea si eliberarea adeverintelor (in limba englezd acolo unde este cazul) solicitate de
absolventi, necesare in tara si strainatate;

- Informare secretar sef universitate si/sau rector asupra eventualelor abateri de la dispozitiile
legale,

- Raspundere de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului,

- Raspundere de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

- Urmarire buna functionare circuit documente ;

- Verificare corectitudine actualizare site Universitate cu informatii ce privesc activitatea
secretariatului.

0.3.10. Activitati specifice Secretariat Facultate

0.3.10.1. Activitati desfasurate de cdtre Secretarul Sef Facultate

a)Planificarea si desfasurarea urmatoarelor activititi:

- Redactare procese verbale sedinte de lucru Biroul Consiliu si Consiliul Profesoral;

- Primire si transmitere documente, corespondenta;

- Preluare si transmitere spre avizare membrilor Biroului Consiliu a documentelor,
corespondentei oficiale, solicitari scrise ale cadrelor didactice, studenti sau ale altor persoane

- Participare la organizarea §i desfasurarea examenului de admitere

- Participare la organizarea si desfasurarea examenului de licenta

- Participare impreuna cu membrii Biroului Consiliu §i membrii Comisiei Curriculare la
alcatuirea planurilor de invatamant

- Transmite spre afisare, in termen util, inaintea inceperii fiecdarui semestru, pe site-ul
Universitatii orarul activitatilor didactice semestriale
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Convoaca (in scris sau telefonic) cadre didactice, studenti membri si invitati la sedingele
Biroului Consiliu si Consiliului Profesoral

Pregatire materiale pentru sedintele Biroului Consiliu, Consiliului Profesoral si pentru orice
solicitare din partea conducerii facultatii / universitatii

Convoaca (in scris sau telefonic) cadre didactice desemnate de catre decan / prodecan sau
diverse alte situatii, conform dispozitiilor conducerii

Claseaza si pastreaza documentele venite pe adresa secretariatului (circulare, instructiuni, legi,
hotarari de guvern, diverse solicitari ale ambasadelor sau autoritati si servicii) cat §i
raspunsurile emise de conducerea facultatii

Actualizeaza anual programele analitice primite de la disciplinele de studiu in vederea
multiplicarii brosurii pentru fiecare specializare respectiv promotie de absolventi

Afiseaza diverse anunturi cuprinzand hotarari ale conducerii facultatii sau diverse anunturi
pentru studenti

Pregateste in vederea arhivarii documente specifice postului

Redacteaza lucrari specifice solicitate

Inregistreazd in condica de intrari-iesiri corespondenta si acte specifice secretariatului

Asigura relatiile oficiale cu studenti, cadre didactice sau alte categorii de persoane si/sau
institufii

Intocmeste macheta standard pentru diploma supplement,

Asigura desfasurarea in conditii optime a audientelor,

Raspunde la e-mail-uri conform reglementarilor in vigoare si/sau inainteaza spre rezolvare
diverse solicitari

Asigura transmiterea prin e-mail a corespondentei stabilite de Biroul Consiliu al facultatii
Centralizeaza situatiile si bazele de date intocmite de secretarii de facultate pentru Serviciul
Pagsapoarte, CAS etc.

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmadtoarelor activitati:

Urmarire bunda functionare circuit documente

Verificare activitati secretari facultate din subordine

Verificare indeplinire responsabilitati transmise secretari din subordine

Verificare centralizatoare/dosare de absolventi, in vederea semnarii diplomelor de licenta,
suplimentele la diplome, programele analitice)

Verificare respectare dispozitii legale cu privire la desfasurare activitatii didactice si de
secretariat

Verificare corectitudine actualizare site Universitate cu informatii ce privesc activitatea
secretariatului

Verificare corectitudine Tntocmire situatii statistice, rapoarte interimare solicitate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii sau alte institutii abilitate ale statului

Verificare documente elaborate pentru transmitere

Verificare casuta postala a secretariatului zilnic

Verificare corespondenta si acte specifice secretariatului
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Verificare corectitudine multiplicare brosura pentru fiecare specializare si promotie de
absolventi

Verificare emitere raspunsuri de catre conducerea facultatii la diverse solicitari ale
ambasadelor, alte autoritati etc.

Verificare vizare documente, corespondenta oficiala, solicitari scrise ale cadrelor didactice,
studenti sau ale altor persoane, de catre membrii Biroului Consiliu.

0.3.10.2. Activitati desfasurate de cdtre Secretarul de Facultate
a)Planificarea si desfasurarea urmdtoarelor activitati:

Inregistrare in condica de intrari-iesiri corespondenta si acte specifice secretariatului

Inscriere candidati la examenul de admitere

Gestionare confirmari locuri in urma examenului de admitere

Efectuare si inregistrare inscriere anuald studenti

Repartizare studenti pe grupe si serii

Efectuare inmatriculare studenti in R-Student, Opis si Registrul Matricol

Atribuire numar matricol unic fiecarui student, corespunzator specializarii la care a fost admis
Intocmire si eliberare adverinte, adeverinte personalizate, situatii scolare, alte documente
solicitate de studenti

Intocmire carnete de student, distribuire nominald titularilor sau prin sefii de serie;

Vizarea anuala a carnetelor de student §i a legitimatiilor de calatorie

Intocmire legitimatii de calatorie si distribuire nominal titularilor

Intocmire situatii/raportiri statistice lunar/semestrial/anual si transmitere secretarului sef
facultate spre centralizare

Intocmire i completare centralizatoare de note

Completare anual registrul matricol cu situatia scolarad a fiecarui student inmatriculat
Completare dosar student cu toate documentele /cereri necesare conform reglementarilor in
vigoare

Intocmire situatii si baze de date pentru Serviciul Pasapoarte, CAS si transmitere spre
centralizare secretarului sef facultate

Intocmire liste studenti care conform regulamentului nu pot sustine examenele unice
Inregistrare date de identificare studenti in programul R-Student

Inregistrare / actualizare baze de date in programul R-Student (studenti care repetd anul,
studenti venifi prin transfer, studenti care au fost inscrigi pentru un semestru complementar, note
examene credit, note discipline optionale, note garzi). Notele de la sesiunile curente se importa
in R-Student din platforma de e-learning iar secretarul de facultate verifica acuratetea
importului comparand baza de date cu notele din cataloagele primite in urma sesiunii.
Inregistrare diverse observatii-modificari ale statutului studentului pe parcursul scolarizarii in
programul R-Student

Intocmire clasament anual studenti

Intocmire situatie preliminard de acordare a burselor respectind etapele legale prestabilite si
inaintare spre centralizare secretarului sef facultate

Intocmire situatie finala a absolventilor anului terminal

Inscriere absolventi la examenul de licenta
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Intocmire baza de date cu situatia absolventilor

Intocmire liste absolventi repartizafi pe comisii si sili in vederea sustinerii examenului de
licenta §i a lucrarii de diploma

Pregatire dosare si documente de secretariat pentru arhivare

Intocmire adeverinte pentru absolventii promotii vechi, necesare pentru dosarul de pensionare
Intocmire foi matricole promotii vechi / duplicate foi matricole sau supliment la diplomd
Verificare casuta postala zilnic

Raspunde la e-mail-uri conform reglementarilor in vigoare si / sau inaintare spre rezolvare
diverse solicitari

Asigura relatiile oficiale cu studenti, cadre didactice sau alte categorii de persoane

Raspunde de respectarea actelor normative si a legislatiei in vigoare specifice postului
Raspunde de alcatuirea si predarea la termen a tuturor situatiilor / lucrarilor solicitate.

b) Controlul urmdtoarelor activitati:

Verificare dosare de admitere candidati

Verificare dosare de inscriere anuala ale studentilor

Verificare documente si acte de studii ale absolventilor

Verificare baza de date cu situatia studentilor

Verificare baza de date / situatie finala a anului terminal / absolventilor

Verificare situatie de acordare a burselor respectdnd etapele legale prestabilite
Verificare clasament anual al studentilor

Verificare situatii/baze de date pentru Serviciul Pasapoarte si CAS

Verificare baza de date note studenti comparativ cu notele din cataloagele de examen
Verificare centralizatoare de note

Verificare situatii, raportari statistice elaborate, inainte de a le transmite secretarului sef
facultate.

0.4. DIRECTIA PROGRAME PENTRU DEZVOLTARE INSTITUTIONALA
Rol:
Rolul Directiei Programe pentru Dezvoltare Institutionala este de a planifica, desfasura si

controla activitati specifice dezvoltarii institutionale.

Structura organizatorica:
Conformitatea desfasurarii activitatilor din cadrul Directiei Programe pentru Dezvoltare

Institutionala este asigurata de catre Director.

Directia Programe pentru Dezvoltare Institutionald are in structurd urmatoarele compartimente

functionale:

1. Compartiment cercetare stiintifica;
2. Compartiment implementare proiecte;
3. Compartiment studii si analize pentru obtinere finantari.

0.4.1. Compartiment Cercetare Stiintifica
Compartimentul Cercetare Stiintifica desfasoard urmatoarele activitati:
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e Identificare oportunitati de finantare pentru proiecte de cercetare prin programe nationale si
internationale;

e Informarea comunitatii academice privind apelurile deschise;

e Acordarea consultantei pentru depunerea de proiecte in competitii nationale si europene;

e Actualizarea/inregistrarea in bazele de date ale Universitatii si/sau in cele nationale a
proiectelor depuse, proiectelor castigitoare si a contractelor de finantare pentru proiectele in
derulare;

e Acordarea de asistenta directorilor de proiect la incheierea contractelor de finantare a
proiectelor castigatoare;

e Primirea, inregistrarea si certificarea referatelor de necesitate si oportunitate, salarii,
mobilitati, alte cereri legate de proiectele finantate;

e Asigurarea evidentei in timp real a resurselor financiare din bugetele contractelor de finantare
in colaborare cu serviciile financiar contabil si achizitii;

e TIntocmirea informarilor asupra sumelor angajate, a disponibilului si a termenelor scadente la
solicitarea directorilor de proiect;

e Acordarea asistentei de management, directorilor de proiect in probleme contractuale
administrative;

e Acordarea asistentei la intocmirea rapoartelor de etapa si trimitere in termenele stabilite la
Autoritatea Contractanta;

« TIntocmirea rapoartelor privind contractele si proiectele de cercetare, la solicitarea conducerii
universitatii sau de la Autoritatea Contractanta;

e Actualizarea site-ului Universitatii de Medicind si Farmacie “Grigore T. Popa” lasi cu
informatii legate de activitatea de cercetare;

e Introducerea informatiilor privind activitatea de cercetare stiintifica in bazele de date utilizate
pentru evaluarea universitatii;

e Acordarea asistentei pentru introducerea de catre cercetatori a datelor in sistemele
informatice ale Universitatii si/sau in cele nationale;

e Inregistrarea rezultatelor aferente cercetirii stiintifice conform prevederilor legale in vigoare;

0.4.2. Compartiment Implementare Proiecte
Rol
Compartimentul implementare proiecte, are ca rol organizarea si supravegherea activitatii de
implementare a tuturor proiectelor castigate de Universitatea de Medicina si Farmacie ’Grigore T.
Popa” din lasi, activitati orientate pe urmatoarele directii:
- precontractare proiecte
- contractare proiecte aprobate
- implementare proiecte
- post implementare proiecte
Activititi specifice precontractare proiecte:
e Intocmirea declaratiilor de infiintare, resurse administrative, resurse financiare, privind
evitarea dublei finantari;
e Intocmirea anexelor privind contractarea;
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e Centralizarea CV-urilor echipei de implementare;
e Centralizarea diplomelor echipei de implementare;
e Asigurarea corespondentei cu partenerii si AM/OI;

Activitati specifice pentru contractarea proiectelor aprobate:

e Furnizarea documentelor si informatiilor solicitate in vederea contractarii proiectelor
aprobate;

e Intocmirea dosarului pentru contractare;

e Asigurarea elaborarii formularului de candidatura, buget proiect si anexe in formatul impus
de Autoritatea de Management, impreuna cu Biroul Contabilitate;

Activitati specifice pentru faza de implementare proiecte:

e Centralizarea/verificarea documentelor pentru a sustine in fata auditorului angajarea si
efectuarea corecta a cheltuielilor din proiect;

e Colectarea documentelor justificative de la fiecare activitate din proiect, in vederea raportarii
tehnice;

e Organizarea responsabilitatii si decontarii intre parteneri;

e Urmarirea riscurilor ce pot aparea in implementarea unui proiect si a modalitatilor de
diminuare a acestora;

e Gestionarea comunicarii cu reprezentatii AM/OI,

e Stabilirea relatiilor de colaborare cu Autoritatile de Management si Organismele
Intermediare;

e Informarea managerului de proiect cu privire la stadiul proiectului;

e Arhivarea documentelor legate de proiect;

e Asigurarea transmiterii informatiilor necesare legate de proiect, conducerii Universitatii si
echipei de management si implementare;

e Urmarirea indeplinirii la timp a activitatilor proiectului si atentionarea managerul de proiect
si a echipei de implementare;

e Intocmirea notificarilor in cadrul proiectului si a actelor aditionale etc., impreuna cu Biroul
Contabilitate si Oficiul Juridic;

e Intocmirea / acordarea sprijinului in redactarea referatelor si deciziilor;

e Asistarea Biroul de contabilitate/managerul financiar in urmarirea si intocmirea bugetelor;

e Informarea conducerii universitatii/ managerului de proiect asupra deciziilor/ordinelor
/instructiunilor aparute de la AM/OI;

e Urmarirea respectarii instructiunilor aparute de la AM/OI de catre managerul de proiect si
membrii echipei de management si implementare;

e Furnizarea datelor relevante necesare in vederea raportarii narative si financiare (periodice si
finale);

e Furnizarea informatiilor legate de managementul proiectelor si partenerilor implicati,
mentinere legaturilor cu acestia, verificarea documentelor din rambursare de la acestia.

o Intocmirea dosarelor tehnice pentru rambursare, inclusiv scanarea documentelor tehnice si
transmiterea dosarului la AM;
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e Intocmirea fiselor de post in cadrul proiectelor, in colaborare cu managerul de proiect si
Directia Resurse Umane;

e Asistarea managerului de proiect in coordonarea activitatii echipei proiectului;

e Asigurarea implementarii sistemului de management de proiect eficient;

e Asigurarea respectarii termenelor impuse;

e Asigurarea asistentei in organizarea intalnirilor periodice ale membrilor echipei de
implementare a proiectului, pentru comunicarea ultimelor rezultate si pentru stabilirea sarcinilor
pentru perioadele ulterioare;

e Asistarea manager de proiect in activitatea de corelare a obiectivelor propuse cu alocatiile
bugetare si cu termenele de platd ale acestora, in sensul modificarii anuale a acestora in raport cu
variatia sumelor alocate pentru proiect, in sensul diminuarii activitatilor in cazul reducerilor bugetare
si a extinderii acestora in cel al suplimentarii bugetului;

e Asigurarea asistentei in organizarea de reuniuni ale partenerilor proiectului la care vor
participa reprezentanti ai acestora;

e Arhivarea documentelor si a corespondentei biroului;

e Estimarea, cuantificarea si inregistrarea eventualelor devieri de la proiect, identificarea
cauzelor si luarea masurilor pentru rezolvarea lor, transmiterea eventualelor devieri managerului de
proiect si/sau conducerii universitatii;

e Asigurare implementare cu succes a activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor
planificate in proiect;

e Supravegherea desfasurarii zilnice a proiectului si gestionarea, impreuna cu Managerul de
proiect, a activitatii echipei de proiect;

e Asigurarea circuitului informational adecvat, discutiilor si feedback-ului Tn cadrul
proiectului;

e Facilitarea cooperarii dintre si intre echipa de management/echipa de implementare/expertii
pe termen scurt/expertii pe termen lung si partenerii proiectului;

e Asistarea managerului de proiect din punct de vedere al specificului desfasurarii proiectului;
Realizarea planului de activitati tehnice in stransa corelatie cu celelalte activitati din proiect;
Elaborarea listei de achizitii impreuna cu departamentul achizitii;

Urmarirea respectarii procedurilor specifice de achizitie;
Preluarea si sintetizarea rapoartelor de monitorizare, de semnalare a disfunctionalitatilor;
Monitorizarea activitatii de informare si publicitate in cadrul proiectului;

e Asigurarea proiectarii, derularii, finalizarii activitatilor de promovare, diseminare, informare
si publicitate din proiect;

e Furnizarea organismelor intermediare (AM/OIl) a documentelor solicitate Tn cadrul
activitatilor de control, monitorizare si rambursare;

e Intocmirea documentelor necesare clarificarilor, impreuni cu Biroul Contabilitate si Oficiul
Juridic;

e Raspunderea in termen la clarificari, impreuna cu Directia Financiar Contabild si1 Oficiul
Juridic;

e Actualizarea bugetului atunci cand este necesar impreuna cu managerul financiar, managerul
de proiect si Directia financiar contabilg;
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e Informarea conducerii universitatii asupra riscurilor, disfunctionalitatilor aparute in cadrul
proiectului daca acestea nu pot fi rezolvate/evitate in cadrul echipei de proiect si daca sunt de natura
sd puna in pericol universitatea sau sumele angajate;

Activitati specifice pentru faza post implementare:
e Intocmirea documentelor aferente: raport de sustenabilitate/durabilitate si alte documente
solicitate;

Pregatirea documentelor pentru auditare externa;
Dezvoltarea si mentinerea unui sistem propriu de evidenta si arhivare;

e Asigurarea arhivarii copiilor documentelor legate de implementarea proiectelor;

e Informarea conducerii universitatii asupra riscurilor, disfunctionalitatilor aparute in cadrul
proiectului daca acestea nu pot fi rezolvate/evitate in cadrul echipei de proiect si dacd sunt de natura
sd puna in pericol universitatea sau sumele angajate;

0.4.3. Compartiment Studii si Analize Pentru Obtinere Finantari
Activitdtile specifice desfasurate in cadrul compartimentului sunt:
e Analiza propunerilor de proiecte propuse si recomandarea catre Consiliul de Administratie
pentru aprobare;
e Scrierea proiectelor;
e Propunerea proiectelor de dezvoltare institutionala catre conducerea universitatii;

Activititi specifice de analiza a propunerilor de proiecte:
e Analiza propunerilor de proiecte venite din partea cadrelor didactice din universitate;
e Analiza propunerilor de proiecte venite din partea eventualilor parteneri de proiecte;
e Prezentarea concluziilor si analiza propunerilor de proiecte, managementului de varf al
universitatii si Senatului;

Activitati specifice in scrierea de proiecte:

e Urmarirea lansarii propunerilor de proiecte ;

e Studierea manualului beneficiarului, ghidului solicitantului, ghidului conditiilor specifice pe
cerere de propuneri de proiecte;
Elaborarea cererilor de finantare pe formatul standard stabilit de finantator ;
Elaborarea bugetului impreund cu responsabilul financiar si managerul de proiect;
Corelarea bugetului cu activitati;
Stabilirea indicatorilor;
Intocmirea diagramei Gantt;
Tnregistrarea proiectului in aplicatia MySmis;
Tntocmirea acordului de parteneriat;
Tntocmirea anexelor aferente proiectului in formatul standard;
Transmiterea corespondentei cu partenerii;
Transmiterea proiectului si anexelor catre finantator in termenul prevazut;
Transmiterea eventualelor clarificari pentru aprobare (daca sunt solicitate);
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Activitati specifice propunerii de proiecte de dezvoltare institutionala:

e Compartimentul poate propune, daca considera necesar, spre aprobare, diverse proiecte de
dezvoltare institutionala, care sunt rezultatul unor analize, idei, ce pot promova institutia in directiile
prevazute de catre regulamente, hotarari, Carta Universitatii.

0.5. DIRECTIA RESURSE UMANE

Rol:

Planificarea, operarea, masurarea si imbunatatirea managementului resurselor umane din
universitate.

Structura organizatorica:

Directia Resurse Umane este formata din urmatoarele substructuri:

1. Compartiment Salarizare
2. Compartiment Personal
3. Compartiment recrutare si formare profesionala

Conducerea Directiei Resurse Umane este asigurata de director.

Directorul Directiei Resurse Umane raspunde de organizarea si functionarea tuturor
compartimentelor si sectoarelor de activitate, din structura organizatorica a directiei, Statului de
functii si regulamentului de organizare si functionare al institutiei, elaborate in conditiile legii si
avizate de catre conducerea universitatii.

Activitatile Directiei Resurse Umane sunt:

e Fundamentarea fondului de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii
proiectului de buget de venituri si cheltuieli.

o Identificarea, centralizarea si monitorizarea personalului din Universitate;

e Analizarea si asigurarea, impreuna cu Directorul General Administrativ, a necesarului de
personal didactic—auxiliar si administrativ din Universitate;

e Propunerea de masuri n vederea Tmbunatatirii structurii organizatorice serviciilor
administrative din Universitate;

e Rezolvarea cu Conducerea Administrativa a tuturor problemelor de normare si salarizare ale
personalului didactic, didactic-auxiliar si administrativ;

o Certifica realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor emise.

0.5.1. Compartiment Salarizare

e Actualizeaza in permanentd modificarile legislative Tn cadrul programului de salarizare;

e QGestioneaza calcularea salariilor, calcularea concediilor de odihna, calcularea concediilor
medicale in baza fisei colective de prezenta,

e (estioneaza retinerea si evidenta debitelor de natura salariala;

e Asigura calcularea drepturilor banesti in sistem plata cu ora pentru personalul didactic;

e Asigura informarea angajatilor cu privire la modificarile drepturilor salariale, determinate de
eventualele schimbari intervenite n legislatia economico-financiara de profil;

e Asigura intocmirea corecta a: statelor (de salarii, concedii, premii, si a altor drepturi de
personal), situatiilor recapitulative pentru banci, centralizatoarelor de salarii, tichetelor de masa,
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cardurilor de salarii, ordonantarilor de cheltuieli cu salariile;

e Gestioneaza redactarea, centralizarea si comunicarea diverselor rapoarte, referate, adrese,
statistici, memorii, Tnstiintari, cu privire la angajati, la solicitarea Conducerii Universitatii, a
Ministerului Educatiei si Cercetarii, sau a altor institutii abilitate;

e Asigura asistenta de specialitate si indrumare in probleme de salarizare, normare, organizarea
muncii si relatii de personal salariatilor din celelalte sectoare si compartimente ale Universitatii;

o Asigura certificarea legalitatii diverselor solicitari ale personalului Universitatii privind
concediile fara plata, concediile de odihna, promovari in functie, acordarea unor majorari salariale,
acordarea unor sporuri, etc.

e Asigura confidentialitatea datelor salariatilor in conformitate cu legislatia in vigoare.

e Asigura intocmirea si depunerea/transmiterea declaratiilor fiscale, declaratiilor privind
veniturile si evidentele statistice prevazute de legislatie sau solicitate de Ministerul Educatiei i
Cercetarii;

e Asigurd emiterea statelor de platd, a fluturasilor si a centralizatoarelor de salarii;

e Asigura evidenta si efectuarea platilor electronice salariale pe card bancar;

e Asigura calcularea si evidenta impozitelor si contributiilor care trebuie virate catre institutiile
abilitate ale statului;

e Asigurd calcularea, evidenta si intocmirea documentelor privind acordarea tichetelor de
masa, a tichetelor cadou, a tichetelor de vacanta, conform legislatiei in vigoare si a contractului
colectiv de munca;

e Gestioneaza si emite adeverinte: venituri, medic/spital, banca, etc.

o Gestioneazd programe informatice, baze de date specifice activitatii din cadrul directiei;

e Acorda asistentd de specialitate, personalului din cadrul Directiei Resurse Umane in
exploatarea programelor informatice utilizate;

e Acorda asistentd de specialitate pentru intocmirea si transmiterea electronica a declaratiilor
fiscale, situatiilor statistice etc.

e Asigura verificarea statelor de functii ale personalului didactic, in ceea ce priveste
corectitudinea normarii posturilor;

e Asigura intocmirea statului de functii a personalului didactic-auxiliar si administrativ;

e Gestioneaza actualizarea periodica, in statele de functii a personalului didactic, didactic-
auxiliar si administrativ a tuturor modificarilor ce intervin pe parcursul unui an universitar si
calendaristic (promovari pe functii, demisii, schimbari ale locului de munca, noi angajari,
pensionari, etc.).

0.5.2. Compartiment Personal
Asigura intocmirea corecta si la timp, a tuturor dosarelor de personal a salariatilor ;
Intocmeste contractele individuale de munci ale angajatilor ;
Centralizeaza si arhiveaza rezultatele evaluarilor profesionale ale angajatilor;
Coordoneaza procesul de elaborare/actualizare a fiselor de post;
Asigura asistenta de specialitate si indrumare in probleme de salarizare, normare, organizarea
muncii si relatii de personal salariatilor din celelalte sectoare si compartimente ale Universitatii;
e Asigura aplicarea legislatiei Tn vigoare privind normarea, organizarea muncii, salarizarea si
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relatiile de munca.

e Monitorizeaza aplicarea  disciplinei muncii, respectarea normelor de personal si a
normativelor de munca si avizeaza incadrarea si ocuparea posturilor vacante, precum si indeplinirea
conditiilor de studii, specialitate, vechime etc;

e Asigura calcularea gradatiilor de merit care pot fi acordate personalului didactic, auxiliar si
administrativ, precum si fondul de premiere cu care poate fi recompensat personalul Universitatii,
atunci cand legea permite;

o Intocmeste situatiile privind promovarea pe o treapta superioara de salarizare a personalului
didactic, didactic - auxiliar si administrativ;

e Intocmeste deciziile privind numirea si eliberarea din functie, suspendarea sau incetarea
activitatii, acordarea unor drepturi contractuale, etc;

e Intocmeste contracte individuale de munci si acte aditionale la contractele individuale de
munca;

e Stabileste drepturile contractuale (salariu, indemnizatii) pentru salariatii angajati sau
promovati, conform legislatiei in vigoare;

e Stabileste sporurile contractuale (vechime in munca, stabilitate, specialitate, etc), conform
legislatiei in vigoare;

e Gestioneaza registrul de evidenta a salariatilor;

e Intocmeste toate formalitatile si monitorizeaza derularea cercetarii disciplinare;

e Intocmeste dosarele de pensionare;

o Intocmeste adeverinte specifice.

0.5.3. Compartiment Recrutare si formare profesionala

e Primeste solicitarile de recrutare de la sefii de directii/compartimente, le centralizeaza si le
Tnainteaza spre aprobare Conducerii Universitatii;

o Intocmeste documentele specifice dosarelor de angajare (decizia de numire a comisiei de
concurs, tematica de concurs, procesul verbal, subiectele de concurs, etc.) si stabileste impreuna cu
comisia de concurs eligilibilitatea candidatilor.

e Verifica in statul de functii aprobat existenta respectivului post.

e Stabileste, Tn colaborare cu functia de management a structurii organizatorice in care se afla
respectivul post si Directorul RU, criteriile de selectie pe post.

e Gestioneaza criteriile de selectie pe post si transmiterea lor spre aprobare;

e Propune mesajul de recrutare spre analiza;

e Primeste dosarele de concurs de la Registratura universitatii;

e Verificd impreuna cu comisia de selectie desemnata, concordanta actelor solicitate de
angajator cu cele depuse la dosarul de concurs, din punct de vedere al eligibilitatii primare a tuturor
candidatilor.

e Organizeaza programul de selectie al candidatilor: informeaza candidatii cu privire la modul
de desfasurare a selectiei, informeaza candidatii cu privire la orarul desfasurarii procedurii de
selectie, afiseaza lista candidatilor eligibili/neeligibili, etc;

e Gestioneaza procesul de selectie a candidatilor si completeaza toate formularele specifice
conform legislatiei in vigoare (procese verbale, centralizator note, etc);
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e Comunica si arhiveaza rezultatele selectiei tuturor candidatilor participanti la concursul
organizat;

e Gestioneazd impreuna cu comisia de contestatii in termenul legal prestabilit, toate
contestatiile candidatilor conform cadrului legal de evaluare si solutionare a acestora.

e Stabileste in functie de rezultatele finale ale concursului drepturile salariale conform
legislatiei in vigoare;

e |dentifica nevoile de instruire anuale ale salariatilor din cadrul universitatii si monitorizeaza
efectuarea cursurilor de perfectionare specifice;

0.6. CENTRUL DE COMUNICATII

Rol:

Coordonarea, organizarea, efectuarea, monitorizarea activitatilor specifice privind prelucrarea
computerizata a informatiilor specifice managementului administrativ la universitatii.

Structura organizatorica:

Structura organizatorica a Centrului de Comunicatii este formata din urmatoarele
substructuri:
1. Centrala telefonica,
2. Oficiul de Calcul,
3. Oficiul IT&C,

Conducerea Centrului de Comunicatii este asigurata de Directorul Centrului.

Directorul Centrului raspunde de organizarea si functionarea tuturor birourilor si sectoarelor
de activitate, din structura organizatorica a centrului.

Activititile desfasurate in cadrul Centrului de Comunicatii

e Coordonarea accesului la facilitati de comunicatii electronice pentru toti studentii, cadrele
didactice si angajatii universitatii;

e Coordonarea achizitionarii si instalarii echipamentelor si sistemelor informatice si de
telecomunicatii n cadrul tuturor sectoarelor de activitate ale Universitatii de Medicina si Farmacie
”Grigore T. Popa” din lasi;

e Identificarea noilor cerinte ale sistemului informatic pentru Universitatea de Medicina si
Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi, urmarind eficientizarea utilizarii acestuia;

e Definirea standardelor IT aplicabile structurilor organizatorice din cadrul Universitatii de
Medicina si Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi, standarde referitoare la echipamentele hardware si
aplicatiile software precum si necesitatile de achizitie, protocoalele de retea, drepturile de autor si
protejarea impotriva virusilor informatici;

e Monitorizarea integritatii sistemului informatic utilizat in toate sectoarele de activitate ale
Universitatii de Medicina si Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi;

e Elaborarea planului strategic pentru sistemul informatic al Universitatii de Medicina si
Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi si transmiterea pentru analiza si decizie managementului
universitatii;

e Monitorizarea aplicatiilor realizate si utilizate in cadrul universitatii pentru a nu fi introduse
rutine care sa permita patrunderea neautorizata in sistemul informatic al Universitatii de Medicina si
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Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi sau divulgarea elementelor de securitate;

e Coordonarea managementului proiectelor informatice;

e Proiectarea si organizarea site-ului principal al Universitatii de Medicina si Farmacie
”Grigore T. Popa” din lasi;

0.6.1. Centrala Telefonica
Angajatii din cadrul centralei telefonice desfasoara urmatoarelor activitati:
e Primirea apelurilor si directionarea acestora catre numerele interioare din universitate;
¢ Primirea si efectuarea comenzilor pentru exterior;
e Respectarea deciziilor luate de conducerea universitatii cu privire la incadrarea in plafoanele
lunare, aceasta implicand restrictionarea convorbirilor interurbane si telefonie mobila;
e Anuntarea imediata a defectiunilor.

0.6.2. Oficiul de Calcul
Oficiul de Calcul este condus de Seful de Serviciu. Activitatile desfasurate in cadrul
serviciului sunt:
e Monitorizarea implementarii sistemelor informatice existente in universitate, evaluarea
masurilor ce trebuie luate pentru definitivarea implementarii;
e Monitorizarea utilizarii sistemelor informatice;
Crearea utilizatorilor si rolurilor de lucru pentru fiecare modul al aplicatiilor informatice;
Tntretinerea nomenclatoarelor unice existente in sistemele informatice;
Arhivarea pe suport magnetic si pastrarea bazelor de date Siveco;
Testarea si monitorizarea performantelor aplicatiei;
Elaborarea specificatiilor tehnice de dezvoltare a aplicatiilor informatice;
Supervizarea modului de introducere a datelor, verificarea si prelucrarea lor;
e Instruirea personalului care are in dotare tehnica de calcul si foloseste sistemele informatice
integrate existente in Universitatea de Medicina Farmacie ”Grigore T. Popa” din Iasi;
e Exploatarea aplicatiei Registrul Matricol Unic, proiect desfasurat la nivel national.

0.6.3. Oficiului IT&C
Personalul din cadrul Oficiului IT&C desfasoara activitati de:
e Reparatii si intretinere echipamente hardware de tip: imprimanta laser, imprimanta jet,
unitate centrala de calcul, scanner, sursa neintreruptibila, diverse componente;
e Asistenta la achizitionarea unor produse, necesare intretinerii echipamentelor de mai sus;
Diagnosticarea resurselor hardware defecte;
Depanarea PC-urilor in locatii diferite de sediul UMF-ului (camine, spitale universitare, etc);
Acordarea asistentei tehnice de specialitate pentru diferite proiecte ale universitatii;
Identificarea si remedierea defectiunilor aparute pe reteaua de voce a institutiei;
Intretinerea centralelor telefonice marca Panasonic existente n cadrul universititii;
e Identificarea si remedierea erorilor de functionare a retelei LAN a Universitatii de Medicina
si Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi;
e Monitorizarea contoarelor echipamentelor xerox din universitate;
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e Asigurarea, diagnosticarea si reprogramarea centralei telefonice apartindnd universitatii;
 Intocmirea comenzilor de consumabile pentru aceste echipamente;

o \erificarea traficului de date;

e Verificarea corectitudinii actualizdrii website-ului Universitatii.

0.7. OFICIUL JURIDIC
Oficiul Juridic desfasoara activitati de:

e Avizare si contrasemnare a actelor cu caracter juridic, la cererea conducerii, pe cele care pot
angaja raspunderea patrimoniala a universitatii, precum si orice alte acte care produc efecte juridice;

e Reprezentare si aparare a drepturillor si intereselor legitime ale universitatii n raporturile cu
institutii de orice natura si cu orice persoana, fie ea juridica sau fizica, romana ori strdind, precum i
in cadrul oricarei proceduri prevazute de lege, in baza delegatiei date de conducerea universitatii;

e Monitorizarea aparitiei actelor normative si semnalarea organelor de conducere si serviciilor
interesate a atributiilor/notiunilor de interes specific pentru acestea;

e Consultanta juridicd pentru membrii Senatului, Consiliului de Administratie sau pentru sefii
structurilor organizatorice, precum si pentru personalul salariat al universitatii, atat timp cat aceasta
nu contravine intereselor Universitatii; in acest sens, acorda consultanta si redacteaza cereri cu
caracter juridic n toate domeniile dreptului;

e Redactarea opiniilor juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea universitatii;

e Redactarea proiectelor de contracte;

e Redactarea actelor juridice, atestarea identitatii partilor, consimtamantul, continutul si data
actelor incheiate care privesc universitatea, la cererea conducerii;

o Verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic i administrativ primite spre avizare;

e Participarea alaturi de alti membri In comisii de cercetari disciplinare si alte comisii din
cadrul universitatii;

e Redactarea documentelor/actelor/contractelor juridice, la solicitarea membrilor Senatului,
Consiliului de Administratie sau a sefilor structurilor organizatorice;

e Respectarea dispozitiilor legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care universitatea le poate avea;

e Respectarea secretului si a confidentialitatii activitatii sale, in conditiile legii;

e Indeplinirea oricaror alte lucriri cu caracter juridic;

e Avizarea si semnarea actelor cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semndtura consilierului juridic fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respectiv.

0.8. DEPARTAMENT MANAGEMENT CALITATE - CONTROL INTERN
MANAGERIAL

Structura organizatorica:

Structura organizatorica a Departamentului Management Calitate - Control Intern Managerial
este formata din urmatoarele substructuri:

- Managementul Calitatii;
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- Control Intern Managerial,

Departamentul Managementul Calitatii - Control Intern Managerial este in subordinea rectorului.

Asigurarea conformitatii desfasurarii activitatilor corespunzatoare sistemului de management al
calitatii — control intern managerial (sistem integrat) este asigurata de responsabilul cu
managementul calitatii.

Asigurarea conformitatii desfasurarii activitatilor specifice managementului riscurilor este
asigurata de responsabilul de riscuri.

Atributii si responsabilitati specifice pe linie de management calitate — control intern
managerial (sistem integrat):

1. Tmbunatatirea continua a functionarii Sistemului de Management al Calitatii implementat Tn
Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi si cresterea eficacitatii acestuia,
conform cerintelor standardului de referintda SR EN 1SO 9001:2015, prin:

e Elaborarea/actualizarea si implementarea procedurilor formalizate de sistem si/sau
operationale/de lucru, specifice sistemului de management al calitatii, Tn conformitate cu procedura
de sistem PS-01 “Controlul documentelor” in vigoare;

e Asigurarea conformitatii documentelor/procedurilor elaborate, din punctul de vedere al
structurii si formatului, si gestionarea acestora;

e Instruirea personalului in domeniul calitatii;

e Analiza efectuata de management ;

e Auditul intern in domeniul calitatii;

e Urmarirea actiunilor corective/ preventive pana la rezolvarea neconformitatii ;

2. Implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial conform O.S.G.G. nr.
600/2018 (cu actualizarile ulterioare); cresterea gradului de conformitate a sistemului de control
intern managerial cu standardele de control intern/managerial:

e Realizarea si implementarea procedurilor specifice O.S.G.G. nr. 600/2018, (cu actualizarile
ulterioare);

e Revizuirea procedurilor existente astfel incat sa corespunda atét cerintelor standardului 1ISO
9001:2015, cét si ale O.S.G.G. nr. 600/2018, cu toate actualizarile ulterioare (sistem de management
al calitatii/control intern managerial integrat);

e Implementarea “Managementul riscurilor” si gestionarea documentatiei specifice;

e Realizarea si implementarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial,

e Centralizarea si raportarea catre Directia de control intern managerial si relatii
interinstitutionale (DCIMRI) din cadrul Secretariatului General al Guvernului, a datelor privind
stadiul implementarii sistemului de control intern managerial;

e Autoevaluarea anuala a stadiului de implementare a Sistemului de Control Intern Managerial
la nivelul universitatii ;

Atributiile sunt stipulate detaliat in fisele de post ale Managerului Calitate si responsabilului
de riscuri.
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0.9. DEPARTAMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Rol:

Controlul financiar preventiv are drept scop identificarea proiectelor de operatiuni care nu
respecta conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare §i de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public
si/sau fondurile publice.

Atribugii:

e Preluarea documentelor de la compartimentele de specialitate care initiaza operatiunea
supusa controlului financiar preventiv;

» Verificarea formald a corectitudinii completarii documentelor prin parcurgerea listei de
verificare specificd operatiunii;

e Inregistrarea in format electronic a documentelor primite de la compartimentele de
specialitate in Registrul operatiunilor prezentate la viza de control financiar preventiv;

e Verificarea corectitudinii incadrarii operatiunilor in limitele si destinatia creditelor bugetare
si/sau de angajament;

o Verificarea corectitudinii legalitatii si regularitatii operatiunilor;

e Validarea in format electronic, prin atribuirea codului de control financiar preventiv specific
operatiunii, a documentelor prezentate la viza;

e Acordarea vizei de control financiar preventiv prin semnatura si aplicarea sigiliului personal;

e Restituirea documentelor vizate, compartimentului de specialitate emitent, in vederea
continuarii circuitului acestora;

e Elaborarea dupd caz, a refuzului de viza, in scris, pentru compartimentele de specialitate
(daca este cazul) si anexarea la acesta a unui exemplar al listei de verificare, indicand
elementul/elementele din lista ale caror cerinte nu au fost indeplinite;

e Aducerea la cunostinta conducatorului entitatii publice a refuzului de viza;

e Informarea Curtii de Conturi, Ministerului Finantelor Publice si Ministerului Educatiei si
Cercetarii asupra efectuarii de catre conducdtorul entitatii publice, pe propria raspundere, a
operatiunilor refuzate la viza de control financiar preventiv;

e Elaborarea trimestriala a raportului privind activitatea de control financiar preventiv;

e Transmiterea catre Directia Financiar Contabilitate a raportului care urmeaza a fi anexat la
bilant.

Responsabilitati:

e Informarea conducerii asupra tuturor problemelor legate de activitatea institutiei, care ar
putea provoca incalcarea legislatiei financiare si care ar putea pune in pericol integritatea
patrimoniului unitatii;

o [Isi insusesc si respectd cerintele legale, de reglementare, normele si normativele specifice
efectuarii CFPP.

e Raspund de conformitatea si legalitatea verificarii documentelor supuse CFPP.

e Raspund de conformitatea intocmirii rapoartelor trimestriale privitoare la efectuarea CFPP.
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e Raspund de corectitudinea argumentarii refuzului de viza si de respectarea cerintelor
legislative specifice privind traseul acestor documente.
e Informarea conducerii entitatii publice asupra depasirii creditelor bugetare si/sau de
angajament.
e Pastrarea confidentialitatii continutului proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei.
Atributiile sunt stipulate detaliat Tn fisa postului de economist C.F.P.P.

0.10. BIROU AUDIT PUBLIC INTERN

Activitatea de audit public intern din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore
T. Popa” din lasi se exercita prin intermediul Biroului de Audit Public Intern, aflat in directa
subordonare a Rectorului universitdtii, avand ca baza legala:

e Legeanr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata;

e Ordinul nr. 5509 din 16 noiembrie 2017 privind aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea §i exercitarea activitatii de audit public intern la nivelul Ministerului Educatiei si
Cercetarii si in entitatile publice aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea Ministerului
Educatiei si Cercetarii la nivelul carora nu exista norme specifice de audit public intern, Tntocmite
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.086/2013, si a Cartei Auditului Intern aplicabile
Compartimentului de audit intern al Ministerului Educatiei si Cercetarii,

e Hotararea de Guvern nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;

e Regulamentul de organizare si functionare a C.A.P.L

e Carta auditorului intern.

Compartimentul Audit Public Intern desfdsoard o activitate functional independentd si
obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputa sa adauge valoare si sa Tmbunatateasca activitatile din
cadrul universitatii, ajutand entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele, printr-0 abordare
sistematica si metodica, evaluand si imbunatatind eficenta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernantd. Componenta de asistentd, de consiliere atasatd auditului
public intern 1l distinge categoric de orice actiune de control sau inspectie.

Potrivit prevederilor legale in vigoare, principalele atributii ale Biroului de Audit Public
Intern se refera la:

e Elaborarea planului multianual/anual de audit public intern;

e Efectuarea activitatii de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

eInformarea Rectorului despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul structurii
auditate, precum si despre consecintele acestora;

eRaportarea periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

eIn cazul identificarii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si instiinteaza structura de control intern abilitata;
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e Elaborarea rapoartelor anuale cu privire la activitatea de audit public intern si Tnaintarea la
termenele legale catre Compartimentul Audit Intern - Ministerul Educatiei si Cercetarii si Curtea de
Conturi.

0.11. BIROU DE COMUNICARE SI MARKETING UNIVERSITAR
Rol:
Biroul de comunicare si marketing universitar este condus de sef birou si serveste la
promovarea universitatii, atat in mediul intern cat si in mediul extern.
Activitatile Biroului de Comunicare si Marketing universitar sunt:
e Informarea publica directd, prin informatii de interes public, comunicate din oficiu prevazute
la art.5 din Legea nr. 544/2001, prin publicarea buletinului informativ al institutiei;
e Furnizarea promptd si completd a oricaror informatii de interes public, care priveste
activitatea institutiei catre ziaristi;
e Acordarea acreditarii reprezentantilor media;
e Informarea si asigurarea accesului ziaristilor acreditati la activitatile si actiunile de interes
public organizate de institutie;
e Difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa, interviuri
sau briefinguri;
e Intocmirea anuala a unui raport privind accesul la informatii de interes public,
e Redactarea textelor pentru website-ul Universitatea de Medicina si Farmacie Grigore T.
Popa” din lasi;
Editarea textelor primite de la superiori in vederea postarii acestora pe website;
Realizarea elementelor de design ale site-ului;
Actualizarea si dezvoltarea website-ului institutiei;
e Monitorizarea presei locale si centrale si arhivarea articolelor care au ca subiect Universitatea
de Medicina si Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi;

0.12.CENTRUL DE SIMULARE

Centrul de simulare este un centru modern de cercetare si instruire, condus de un director,
care oferd oportunitati de antrenament procedural, de perfectionare a abilitatilor non-tehnice si de
evaluare in majoritatea disciplinelor, folosind ca metoda principala de educatie si practica
medicala — simularea aplicata in medicina.

Rol:

Cresterea sigurantei pacientului si a actului medical prin oferirea de metode ultramoderne de
invatamant care sa permita studentilor care studiaza medicina sa isi insugeasca si sa isi consolideze
aptitudinile practice si abilitdtile non-tehnice (capacitatea de comunicare, distribuirea §i asumarea
responsabilitatilor, timpul de reactie, capacitatea de coordonare, etc.) intr-un cadru organizat, ce
reproduce fidel realitatea clinica, sub supravegherea instructorilor competenti, dupda un program
bine structurat ce respectd cerintele curiculare in vigoare.
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C. SUBSTRUCTURI ADMINISTRATIVE SUBORDONATE PRORECTORULUI

STRATEGIE _INSTITUTIONALA, EVALUARE ACADEMICA SI RELATIILE _CU

ORGANIZATIILE STUDENTESTIL SINDICALE, ONG-URI ST COMUNITATE LOCALA

0.1. SERVICIUL DE CONSILIERE S| ORIENTARE PROFESIONALA

Serviciul de Consiliere si Orientare Profesionala desfasoara urmatoarele activitati :
Promovarea activitatilor serviciului ;

Consilierea si orientarea Tn cariera pentru studentii universitatii;

Consilierea psihologica pentru studentii universitatii ;

Organizarea de evenimente/traininguri/workshopuri pe teme de interes pentru studentii
universitatii ;

Eliberarea formularului necesar Tn procesul de retragere/intretupere/inghetare a anului
universitar.

Activitati de cercetare in cadrul unor proiecte nationale si internationale.

D.SUBSTRUCTURI ORGANIZATORICE  ADMINISTRATIVE SUBORDONATE
PRESEDINTELUI SENATULUI

0.1.SECRETARIAT

Rol:
Secretariatul asigura organizarea sedintelor de Senat.

Atributii:

Preluarea si repartizarea prin Registratura a corespondenyei adresate Senatului Thsorita de

rezolugia/semnatura Presedintelui Senatului;

Convocarea membrilor Biroului Senat si ai Senatului la sedinge prin email cu transmiterea

ordinii de zi, comunicarea hotararilor Senatului;

Tntocmirea proceselor-verbale, redactarea Hotdararilor de Senat si comunicarea lor spre

publicare pe site;

Pregatirea lucrarilor necesare pentru Sedinzele Biroului Senat si ale Senatului;
Centralizarea lucrarilor solicitate de Presedintele Senatului;
Gestionare mapa - documente Presedinte Senat.

DISPOZITII FINALE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A STRUCTURII

ADMINISTRATIVE va putea fi modificat ori de cate ori prevederile legale sau necesitatile
institutiei o impun, editia revizuita anuleaza editia anterioara.

Atat angajatorul cét si angajatii sunt obligati sa respecte, enumerate dar nu limitative,

atributiile ce-i revin, inclusiv Hotarérile aprobate de Senat, Deciziile Consiliului de Administratie si
ale rectorului.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL STRUCTURII
ADMINISTRATIVE a fost analizat si avizat de catre Rectorul Universitatii de Medicina si
Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi si aprobat de catre Senatul Universitatii in data de

3.12.2019 prin Hotararea Senatului nr. 21 din data de 3.12.2019.

7. Anexe
Organigrama functionala
Organigrama structurii administrative

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al
© Universititii de Medicina si Farmacie ,, GRIGORE T. POPA” - IASI constituie o violare a drepturilor de autor

si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




