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1. SCOP

Prezenta procedurd de lucru descrie cadrul unitar si explicit de reguli privitoare la
activitatile premergatoare si derularea sedintelor Consiliului de Administratie (CA) al
Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T. Popa” din lasi, precum si modalitatea de
punere in aplicare a hotararilor luate in cadrul CA.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore
T.Popa” din lasi de cétre:

- Rectorul Universitatii,

- Prorectorii Universitatii,

- Presedinte Senat,

- Decanii facultatilor,

- Director Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat (CSUD),

- Director General Administrativ (DGA),

- Oficiul Juridic al Universitatii,

- Reprezentantul studentilor, membru in Consiliul de Administratie,

- Secretarul Sef al Universitatii,

- Secretarii Rectorat,

- Directorul de compartiment / structura Universitate,

- Secretarii sefi facultati,

- Administratorii sefi facultati,

- Registratorul Universitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale
si vocabular.

e 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.

e OSGG 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

e Legea Educatiei Nationale nr . 1 /2011, cu toate actualizarile ulterioare

e Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu

modificarile si actualizarile ulterioare
e Carta Universitatii de Medicina si Farmacie "Grigore T. Popa'" din Iasi.

4. DEFINITII S| ABREVIERI
4.1. DEFINITII

4.1.1. Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Grigore T. Popa” din Iasi va fi numita in
continuare U.M.F. ,,Grigore T. Popa” din lasi sau simplu, Universitatea.

U.M.F. ,,Grigore T.Popa” din lasi este o institutie publica, de invatamant medical superior de
stat, cu personalitate juridica, cu caracter nonprofit, de interes public, apolitica. U.M.F.
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,Grigore T. Popa” din lasi este o comunitate universitara distinctd, de sine stititoare, ce
functioneaza sub coordonarea coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii (MEC), pe
baza principiilor autonomiei universitare si al libertatii academice, intr-un spatiu universitar
propriu.

Universitatea functioneaza pe baza autonomiei universitare si a libertatii academice, garantate
de Constitutie, de lege si de celelalte acte normative incidente in domeniu.

Universitatea este reprezentatd in organismele universitare, nationale si internationale prin
Rector, un membru al Senatului sau printr-un membru al comunitatii academice desemnat de
Rector sau de Consiliul de Administratie.

4.1.2. Consiliul de Administratie (CA). Functionarea Universitatii este asigurata prin
organele sale de conducere, prin organele de conducere ale entitatilor structurale componente
si, dupd caz, ale consortiului din care fac parte. Structurile de conducere ale Universitatii sunt:
a. Senatul Universitar si Consiliul de Administratie, la nivelul universitatii;
b. Consiliul facultatii la nivelul facultatii;
c. Consiliul departamentului / Consiliul Scolii Doctorale la nivelul departmentului /
Scolii Doctorale.

4.1.3 Functii de conducere. Functiile de conducere ale Universitatii sunt urmatoarele:
a. Rector, Prorectori, Directorul General Administrativ, Directorul CSUD;
b. Decanul, Prodecanii, la nivelul facultatii;
c. Directorul de departament la nivelul Departamentului/Directorul Consiliului Scolii
Doctorale.

4.1.4. Raporturi ierarhice. Raporturile ierarhice la nivelul Universitatii sunt urmatoarele:

a. Rectorul are in autoritate, subordonare si coordonare directd urmatoarele functii si
structuri, stabilite conform Legii Educatier Nationale si organigramei Universitatii,
astfel: Prorectori, Directorul General Administrativ, Decani, Director CSUD, Oficiul
Juridic, Secretar Sef Universitate, Sefii Biroului de Management al calitatii - Control
Intern managerial si al Biroului de Audit Public Intern.

b. Prorectorul are relatii de colaborare cu urmatoarele functii: Decan, Prodecan,
Director de departament si Director de structura departamentala.

c. Directorul General Administrativ are in autoritate, subordonare si coordonare
directad functiile de conducere si executie existente la nivelul entitdfii functionale pe
care o conduce. Directorul General Administrativ are si raporturi de colaborare cu
toate functiile de conducere de la nivelul universitatii si facultatilor;

d. Decanul are in subordonare si coordonare directd Prodecanii, Directorii de
departament, Administratorul sef de facultate, Secretariatul facultatii. Administratorii
sefi de facultate si secretariatele facultatilor au dubld subordare, astfel: ierarhica fata
de Decanul facultatii si functionald fata de Directorul General Administrativ. Decanul
are raporturi de colaborare cu Prorectorii, Directorul General Administrativ, cu ceilalti
Decani si cu Directorii departamentelor functionale, organizate la nivelul Universitatii.

e. Prodecanii au Tn autoritate, subordonare si coordonare directa Directorul de
departament si personalul didactic si de cercetare din cadrul facultatii. Prodecanul are
raporturi de colaborare cu Directorul General Administrativ, cu ceilalti Decani si cu
Directorii departamentelor functionale, organizate la nivelul universitatii.
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f. Directorul departament are in subordonare si coordonare directd coordonatorii de
activitate didactica din departament, precum si toate cadrele didactice si de cercetare
cuprinse in structura respectiva. Directorul de departament are raporturi de colaborare
cu ceilalti directori de departament.

g. Directorul structuri departamentald, organizatd la nivelul Universitatii, are in
autoritate, subordonare si coordonare directd intreg personalul cuprins in organizarea
structurii si are relatii de colaborare cu ceilalti Directori de departamente.

h. Directorul CSUD are in autoritate, subordonare si coordonare directd Directorul
Consiliului Scolii Doctorale.

I. Secretarul sef al Universitatii are in coordonare, subordonare secretariatul
Universitatii, secretariatele facultatilor, secretariatul Scolii Doctorale, conform
organigramei Universitatii.

4.2. Abrevieri

PL — Procedura de lucru

CA — Consiliu de Administratie

R — Rector

PROR — Prorector

D — Decan

DCSUD — Director Consiliul Scolii Doctorale

PROD — Prodecan

DD — Director departament

DS — Director structura

SSU — Secretar sef Universitate

CJ — Consilier Juridic

SR — Secretar Rectorat

SSD — Secretar Scoala Doctorala

ODCA — Opis documente Consiliul de Administratie
SSF — Secretar sef facultate

REG — Registrator

M — Minuta/Proces-verbal al Consiliului de Administratie

5. DESCRIERE PROCEDURA
5.1. GENERALITATI

Consiliul de Administratie (CA) reprezinta structura de conducere a Universitatii, care
asigurd conducerea operativa a institutiei si aplica deciziile strategice ale Senatului
Universitar.

Consiliul de Administratie al Universititii (CA) este format din Rector, Prorectori,
Directorul General Administrativ, Decani si un reprezentant al studentilor. Atunci cand este
cazul, la solicitarea Rectorului, la sedintele Consiliului de Administratie participa, in calitate
de observator, un reprezentant al sindicatului. Presedintele Senatului Universitar si Directorul
CSUD au calitatea de invitati permanenti la sedintele Consiliului de Administratie. Secretarul
Sef al Universitatii participa la sedintele CA si consemneaza 1n procesul verbal discutiile si
hotararile / deciziile asumate prin vot de membrii CA cu statut permanent. Consiliul de
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Administratie al Universititii (CA) se intruneste, de regula, saptamanal, intr-o zi si la o ora
stabilita de catre Rectorul Universitatii sau ori de céte ori este necesar, la initiativa Rectorului.
Secretarul Sef al Universitatii, conform instructiunilor transmise de catre Rector, convoaca
membrii Consiliului de Administratie.

5.2. ACTIVITATI PREMERGATOARE DERULARII SEDINTELOR CONSILIULUI
DE ADMINISTRATIE

5.2.1. Registratorul Universitatii inregistreaza toate documentele / adresele / solicitarile
sosite pe adresa Rectorului Universitatii sau membrilor Consiliului de Administratie si le
transmite, pe baza de semnatura, Secretarului Sef al Universitatii.

5.2.2. Secretarul Sef al Universitatii primeste, prin Registratura, corespondenta adresata
Rectorului Universitatii si Consiliului de Administratie si repartizeaza corespondenta catre
mapa Rectorului / Consiliului de Administratie, respectiv Secretarului Rectorat care
gestioneaza mapa fiecarui Prorector.

5.2.3. Secretarul Sef al Universititii prezinta documentele / adresele / solicitarile astfel
inregistrate, Rectorului Universitdtii, care le repartizeazd membrilor Consiliului de
Administratie sau structurilor din Universitate.

5.2.4. Secretarul Rectorat prezinta documentele primite Prorectorului de resort si alcatuieste
Opis-ul pentru Consiliul de Administratie. Opis-ul CA cu documentele aferente constituie
mapa CA corespunzdtoare fiecarui Prorector.

5.2.5. Secretarul Scolii Doctorale prezinta documentele primite pe adresa Scolii Doctorale
Directorului CSUD si alcatuieste Opis-ul pentru Consiliul de Administratie. Opis-ul CA cu
documentele aferente constituie mapa CA.

5.2.6. Secretarul Sef facultate primeste, pe bazd de semnatura prin Registraturd sau
inregistreaza in Registrul de intrari-iesiri al facultatii, corespondenta adresatda Decanului
facultatii si o prezintd acestuia. Secretarul Sef al facultatii transmite prin Registratura
documentele / solicitdrile / adresele care au fost dirijate de catre Decan catre Rectorul
Universitatii / Consiliului de Administratie si se asigura ca documentele sunt transmise, prin
Registraturd, Secretarului Sef Universitate, in termen de maximum o ord inainte de inceperea
sedintei CA, astfel incdt documentul sd poatd fi transmis Rectorului sau prorectorului de
resort si inclus Tn Opis.

5.2.7. Decanul facultatii repartizeaza, conform procedurilor de lucru existente in
Universitate, solicitarile / documentele / adresele cétre Rectorul Universitatii / Consiliul de
Administratie.

5.2.8. Administratorul sef facultate transmite prin Registratura Universitatii, Directorului
General Administrativ sau Secretarului Sef Universitate, Tn functie de situatie, documentele
repartizate de catre Decanul facultatii.
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5.2.9. Directorul de compartiment / structurd departamentald din cadrul Universitatii
transmite Directorului General Administrativ sau Secretarului Sef Universitate documentele /
solicitarile ce urmeazd a fi prezentate si supuse aprobarii / rezolutiei Consiliului de
Administratie.

5.2.10.

Directorul de departament din cadrul Universitatii transmite Decanului Facultatii

din cadrul careia apartine Departamentul documentele / solicitarile ce urmeaza a fi prezentate
de catre Decan si supuse aprobarii / rezolutiei Consiliului de Administratie.

5.3. DESFASURAREA LUCRARILOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
Consiliul de Administratie (CA) este condus de Rectorul Universitatii si are urmatoarele

atributii:

1. realizeazd managementul operativ al Universitatii;

2. aplica deciziile strategice ale Senatului universitar;

3. stabileste In termeni operationali bugetul institutional;

4. aproba executia bugetara si bilantul anual;

5. aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

6. aproba planul anual de achizitii;

7. avizeaza propunerile de programe noi de studii si formuleaza propuneri catre Senatul
Universitar de terminare a acelor programe de studii care nu se mai incadreaza in
misiunea Universitatii sau care sunt ineficiente academic si financiar;

8. propune Senatului Universitar strategii ale Universitatii pe termen lung si mediu,
precum si politici pe domenii de interes ale Universitatii;

9. initiaza reorganizarea departamentelor;

10. propune spre aprobare anual personalul didactic asociat;

11. hotaraste cu privire la incadrarea personalului nedidactic;

12. stabileste si propune spre aprobare Senatului, anual, structura anului universitar;

13. realizeazd demersuri pentru realizarea de consortii §i fuziuni cu alte universitati si
institute de cercetare-dezvoltare, pe care le supune aprobarii Senatului Universitar;

14. stabileste si supune aprobarii Senatului taxele de studii si alte taxe;

15. propune Senatului reorganizarea sau desfiintarea departamentelor ori institutelor
neperformante;

16. adopta planul strategic de dezvoltare institutionala si planurile operationale propuse de
Rector si le supune Senatului Universitar spre aprobare;

17. adopta, la propunerea Rectorului, cu respectarea legislatiei in vigoare, structura,
organizarea si functionarea Universitafii, pe care le supune aprobarii Senatului
Universitar;

18. supune aprobarii Senatului metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru
angajarea personalului didactic si de cercetare si evalueaza periodic resursa umana;

19. avizeaza statul de functii al personalului didactic;

20. propune metodologia de intocmire a statelor de functii;

21. avizeaza sustinerea de catre personalul titular de activitati de predare si cercetare in
alte institutii de invatdmant superior sau de cercetare;

22. avizeaza formatiunile de studiu si dimensiunile acestora;

23. avizeaza criteriile minime de performantd pentru personalul didactic si de cercetare;

24. stabileste criteriile pentru reinnoirea contractelor de angajare pe perioada determinata;
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25. propune Senatului Universitar publicarea posturilor scoase la concurs, insotite de
programa aferenta concursului, conform metodologiei;

26. propune metodologia proprie de conferire a titlurilor si de ocupare a posturilor
didactice si de cercetare in baza Metodologiei — cadru;

27. propune Senatului Universitar aprobarea rezultatelor concursurilor;

28. propune metodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor activitatilor didactice
si de cercetare;

29. avizeaza situatiile privind perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru
fiecare cadru didactic;

30. propune spre avizare Senatului structura si componenta Comisiei de Etica si
Deontologie Universitara,

31. propune Senatului Universitar componenta nominala a comisiilor de analiza pentru
investigarea abaterilor disciplinare;

32. aproba, cu mandatul Senatului, infiintarea institutelor, a centrelor sau laboratoarelor de
cercetare-dezvoltare, unitatilor de cercetare;

33. avizeaza Infiintarea si finantarea societatilor comerciale, a fundatiilor sau asociatiilor;

34. desemneaza prin hotarare conducerea societatilor comerciale, reprezentarea la nivelul
fundatiilor si a asociatiilor, precum si modul de salarizare al acestora;

35. aproba, acordurile de cooperare internationala;

36. aproba deplasdrile in strainatate, Tn interesul serviciului sau interes profesional, ale
diverselor categorii de personal al Universitatii;

37. aproba/avizeaza cererile de intrerupere/reluare studii;

38. aproba/avizeaza cererile de suspendare a contractului individual de munca pe motiv de
concediu maternitate, concediu de studiu, motive personale, an sabatic si alte cazuri;

39. aproba ,,zilele libere solicitate pe motive de sarbatoare religioasa pentru studentii altor
culte religioase decét cultul crestin-ortodox”;

40. aproba comisiile de cercetare disciplinara pentru personalul auxiliar didactic si
nedidactic;

41. avizeaza regulamentele si le supune aprobarii Senatului Universitatii;

42. avizeaza organigrama Universitatii si o supune aprobarii Senatului Universitatii;

43. ,,indeplineste alte atributii, conform Regulamentelor in vigoare.”

Deciziile in Consiliul de Administratie se adopta cu cel putin 2/3 din numarul total de voturi
si se comunicda compartimentelor / structurilor / membrilor comunitatii universitare,
solicitantului, institutiilor abilitate.

Rectorul Universitiatii deschide lucrarile Consiliului de Administratie prezentand
documentele / adresele / solicitarile din mapa CA alcatuita de catre Secretarul Sef
Universitate, in baza corespondentei primite. Dupa prezentarea fiecarui document / adresa /
solicitare si stabilirea rezolutiei / avizului pozitiv sau negativ de catre CA, Rectorul
Universitatii scrie pe document: CA, data, rezolutia si semneaza.

Rectorul Universitatii da cuvantul, pe rand, fiecarui prorector pentru a prezenta Opis-ul si
documentele din mapa alcatuita de catre Secretarul Rectorat.

Prorectorul, dupa prezentarea fiecarui document / adresa / solicitare si stabilirea rezolutiei /
avizului pozitiv sau negativ de citre CA, scrie pe document: CA, data, rezolutia si semneaza.
De asemenea, prorectorul completeaza Opis-ul CA cu rezolutia corespunzatoare fiecarei
solicitari si semneaza opis-ul.
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Rectorul Universitatii da cuvantul, pe rand, decanilor facultatilor, care informeaza sau
solicita avizul membrilor CA cu privire la situatii / cereri, altele decét cele transmise cu
documente prin Registratura Universitatii.

Prorectorul responsabil cu domeniul aferent documentului / adresei / solicitarii prezentate
de catre decan scrie pe document: CA, data, rezolutia si semneaza.

Rectorul Universitatii da cuvantul, pe rand, Directorului General Administrativ si
Directorului CSUD pentru a prezenta documentele din mapa CA.

Dupa prezentarea fiecarui document / adresd / solicitare si stabilirea rezolutiei / avizului
pozitiv sau negativ de cdtre CA, Rectorul Universitatii scrie pe document: CA, data, rezolutia
si semneaza.

Directorul CSUD, dupa prezentarea fiecarui document / adresd / solicitare si stabilirea
rezolutiei / avizului pozitiv sau negativ de catre CA, scrie pe document: CA, data, rezolutia si
semneazd. De asemenea, Directorul CSUD completeazd Opis-ul CA cu rezolutia
corespunzatoare fiecarei solicitari si semneaza opis-ul.

Rectorul Universitatii da cuvantul, pe rand, reprezentantului Oficiului Juridic si
reprezentantului studentilor in CA care informeaza sau solicita avizul membrilor CA cu
privire la situatii / cereri, altele decat cele transmise cu documente prin Registratura
Universitatii.

Rectorul Universititii da cuvantul Presedintelui Senatului Universitatii care informeaza
sau solicitd avizul membrilor CA cu privire la situatii / cereri, altele decét cele transmise cu
documente prin Registratura Universitatii.

Rectorul Universitatii inchide lucrarile sedintei Consiliului de Administratie.

5.4. RESPONSABILITATI

5.4.1. Rectorul asigura conducerea executiva a Universitatii si este reprezentantul legal al
acesteia in relatiile cu tertii.

Rectorul poate delega oricare din competentele sale prorectorilor. In perioada in care lipseste
din Universitate, din motive intemeiate, Rectorul desemneaza unul dintre prorectori care Tl
inlocuieste.

Rectorul are atributii ce sunt precizate in detaliu in Carta Universitatii si Regulamentul de
organizare si functionare a U.M.F. "Grigore T. Popa" din Iasi si sunt mentionate in fisa
postului.

5.4.2. Prorectorul, functie de domeniul pe care il coordoneaza, are atributii ce sunt precizate
in detaliu in Carta Universitatii si Regulamentul de organizare si functionare a U.M.F.
"Grigore T. Popa" din Iasi si sunt mentionate in fisa postului.

5.4.3. Decanul este reprezentantul legal al facultatii si raspunde de managementul si
conducerea facultatii. Decanul este subordonat Rectorului si Consiliului Profesoral al
facultatii.

Decanul aplica hotararile Rectorului, Consiliului de Administratie si ale Senatului
Universitar.

Decanul are atributii ce sunt precizate in detaliu in Carta Universitatii si Regulamentul de
organizare si functionare a U.M.F. "Grigore T. Popa" din Iasi si sunt mentionate in fisa
postului.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul
scris al © Universitatii de Medicina si Farmacie ,,GRIGORE T. POPA” din 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

Editia : 1

PROCEDURA DE LUCRU .
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE | Revizia:0

COD:PL-119 Pagina : 11 din 16

Decanul poate delega oricare din competentele sale Prodecanilor. In perioada in care lipseste
din Universitate, din motive intemeiate, decanul desemneaza unul dintre Prodecani care il
inlocuieste.

5.4.4. Prodecanul asigura conducerea curentd in diferite domenii din activitatea facultatii.
Prodecanul suplineste Decanul, cu acordul acestuia, in raporturile cu Universitatea, alte
facultati, institutii si organisme.

Prodecanul are atributii ce sunt precizate in detaliu in Carta Universitatii si Regulamentul de
organizare si functionare a U.M.F. "Grigore T. Popa" din Iasi si sunt mentionate in fisa
postului.

5.4.5. Directorul General Administrativ raspunde pentru activitatea desfasurata in fata
Rectorului, Consiliului de Administratie si Senatului.

Directorul General Administrativ coordoneaza structura Directici Generale Administrative
a Universitatii unde functioneaza departamente, directii, servicii, birouri i compartimente.
Directorul General Administrativ are atributii ce sunt precizate in detaliu in Regulamentul
de organizare si functionare a U.M.F. "Grigore T. Popa" din Iasi si sunt mentionate in fisa
postului.

55. ACTIVITATI DESFASURATE DUPA DERULAREA SEDINTELOR
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
5.5.1. Rectorul Universitatii:

- transmite mapa CA cu documente Secretarului Sef Universitate

- verificd indeplinirea hotararilor CA

- semneazd deciziile CA, functie de situatie

- verifica draft-ul Procesului verbal al CA

- efectueaza completdri / corectii la Procesul verbal al CA, daca este cazul

- semneaza Procesul verbal al CA.

5.5.2. Prorectorul:
- transmite mapa CA cu documente Secretarului Rectorat
- duce la indeplinire hotararile CA, functie de domeniul de activitate
- verificd indeplinirea hotararilor CA, functie de domeniul de activitate
- semneaza deciziile CA, functie de situatie
- verifica draft-ul Procesului verbal al CA
- efectueaza completdri / corectii la Procesul verbal al CA, daca este cazul
- semneaza Procesul verbal al CA.

5.5.3. Decanul:

- transmite documentul supus discutiei CA prodecanului de resort pentru ca acesta sa
consemneze rezolutia CA

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

- verificd indeplinirea hotararilor CA, functie de aria de competenta

- verifica draft-ul Procesului verbal al CA

- efectueaza completdri / corectii la Procesul verbal al CA, daca este cazul

- semneaza Procesul verbal al CA.
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5.5.4. Directorul General Administrativ

- transmite mapa CA cu documentele prezentate Rectorului Universititii care va
consemna pe fiecare document: CA, data, rezolutia si semneaza

- transmite Secretarului Sef Universitate, pe e-mail, copii ale documentelor prezentate
si supuse aprobarii CA, care vor constitui documente suport la Procesul verbal al CA

- transmite, prin Registratura Universitatii, compartimentelor in cauza, documentele in
original, cu rezolutia CA consemnata

- transmite compartimentelor in cauzd, documentele in original semnate de catre
Rectorul Universitatii

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

- verifica indeplinirea hotararilor CA, functie de aria de competenta

- verifica draft-ul Procesului verbal al CA

- efectueaza completdri / corectii la Procesul verbal al CA, daca este cazul

- semneaza Procesul verbal al CA.

5.5.5. Directorul CSUD:
- transmite mapa CA cu documente secretarului Scolii Doctorale
- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta
- verificd indeplinirea hotararilor CA, functie de aria de competenta
- semneaza deciziile, in numele Rectorului, deciziile emise de catre Scoala Doctorala
- verifica draft-ul Procesului verbal al CA
- efectueaza completari / corectii la Procesul verbal al CA, daca este cazul
- semneaza Procesul verbal al CA.

5.5.6. Secretarul Sef Universitate:

- primeste mapa CA cu documente

- efectueaza copii ale documentelor care vor constitui documente suport la Procesul
verbal al CA

- redacteaza draft-ul Procesului verbal al CA

- transmite, pe e-mail, membrilor CA, draft-ul Procesului verbal al CA, spre verificare

- efectueaza completarile / corectiile la Procesul verbal al CA, transmise pe e-mail de
catre membrii Consiliului de Administratie

- transmite, prin Registratura Universitatii, compartimentelor in cauza, documentele in
original, cu rezolutia CA consemnata

- redacteaza, verifica, semneaza decizii ale Rectorului, conform hotararilor CA

- multiplicd, functie de caz, si transmite prin Registratura deciziile Rectorului

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

- verificd indeplinirea hotararilor CA, functie de aria de competenta

- la urmatoarea sedinta CA transmite membrilor CA, spre a fi semnat, documentul
final al Procesului verbal al CA

- semneaza si arhiveaza Procesele verbal ale CA.

5.5.7. Membrii Consiliului de Administratie:

- verifica draft-ul Procesului verbal al CA si transmit, pe e-mail, Secretarului Sef
Universitate completarile / corectiile necesare, daca este cazul

- semneaza documentul final al-Procesului verbal al CA

- duc la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta
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- verificd indeplinirea hotararilor CA, functie de aria de competenta.

5.5.8. Secretar Rectorat:

- primeste mapa CA cu documente de la prorectorul de resort

- transmite, prin Registratura Universitatii, compartimentelor In cauza, documentele n
original, cu rezolutia CA consemnata

- redacteaza si verifica decizii ale Rectorului, conform hotararilor CA

- transmite spre semnaturd decizii ale Rectorului, conform hotararilor CA

- multiplica, functie de caz, si transmite prin Registratura deciziile Rectorului

- efectueaza copii ale documentelor si le transmite Secretarului Sef Universitate care
vor constitui documente suport la Procesul verbal al CA

- redacteaza opis-ul CA al Prorectorilor de resort

- transmite Secretarului Sef Universitate opis-ul CA, n original si pe e-mail, semnat si
completat de catre prorectorul de resort

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

5.5.9. Secretar Scoala Doctorala:

- primeste mapa CA cu documente de la Directorul CSUD

- transmite, prin Registratura Universitatii, compartimentelor in cauza, documentele in
original, cu rezolutia CA consemnata

- redacteaza si verifica decizii ale Rectorului, conform hotararilor CA

- transmite spre semnatura decizii ale Rectorului, conform hotararilor CA

- multiplicd, functie de caz, si transmite prin Registratura deciziile Rectorului

- efectueaza copii ale documentelor si le transmite Secretarului Sef Universitate care
vor constitui documente suport la Procesul verbal al CA

- redacteaza opis-ul CA

- transmite Secretarului Sef Universitate opis-ul CA, Tn original si pe e-mail, semnat si
completat de catre Directorul CSUD

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

5.5.10. Secretar Sef facultate:

- primeste prin Registratura Universitdtii, documentele / deciziile CA specifice
activitatii facultatii

- transmite s1 informeazd decanul cu privire la documentele / deciziile CA primite

- transmite si informeaza secretarul de facultate cu privire la documentele / deciziile
CA primite

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

5.5.11. Reprezentantul Oficiului Juridic in CA

- asigura cadrul legal si consiliere de specialitate in derularea sedintelor CA

- primeste prin Registratura Universitatii, documentele / deciziile CA specifice

- verificd si semneaza deciziile Rectorului Universitatii

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

- verifica draft-ul Procesul verbal al CA si transmite, pe e-mail, Secretarului Sef
Universitate completarile / corectiile necesare, daca este cazul

- semneaza Procesul verbal al CA.
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5.5.12. Registrator Universitate

- primeste documentele / deciziile CA si consemneaza circulatia acestora In Registrul
de Intrari — lesiri

- transmite, sub semnatura, documentele / deciziile CA compartimentelor / structurilor
carora le sunt adresate

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta.

5.5.13. Reprezentantul studentilor in CA

- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

- informeaza reprezentantii studentilor despre deciziile CA care-i privesc si 11 consultd
in probleme de interes, pentru a fi in masura sa transmitd membrilor CA punctul de vedere al
colegilor din toate facultatile universitatii

- verifica draft-ul Procesul verbal al CA si transmite, pe e-mail, Secretarului Sef
Universitate completarile / corectiile necesare, daca este cazul

- semneaza Procesul verbal al CA.

5.5.14. Director / coordonator compartiment / structura, sef birou
- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta
- verifica indeplinirea hotararilor CA, functie de aria de competenta.

5.5.15. Personalul didactic / didactic auxiliar / administrativ
- duce la indeplinire hotararile CA, functie de aria de competenta

5.6. RESURSE

5.6.1. Logistica

- mobilier

- PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica
- rechizite curente

5.6.2. Resurse Umane

Rector, Prorector, Decan, Prodecan, director CSUD, Director General Administrativ,
Reprezentant Oficiul Juridic, Reprezentant studenti in CA, Secretar Sef Universitate,
personalul din cadrul secretariatelor facultatilor/ masterat / Universitatii / Scoala Doctorala cu
sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

5.6.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale U.M.F. ,,Grigore T.Popa” lasi in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intreTinere a
logisticii.
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5.7. Descriere procedura
. . Intrari s ettt
Denumire activitate De lacine 2 Ce? R C | Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
Tnregistrare documente .
/ solicitari in registrul Institutii / persoane Bslimente/ structuri SSF+D . R?g_ls_tru_ .
L e ML adrese / REG . - intrari-iesiri
de intrari- iesiri al fizice / juridice L universitate SSU+R o
. e solicitari universitate
universitatii
Tnregistrare documente .
AR . o Documente / . Registru
/ sollf:ltafl in reg{strul Ins_tlt.upl /_pe.rs_oane adrese / SSF structuri D + SSU intrari-icsifi
de intrari- iesiri al fizice / juridice licitari facultate facultat
facultiti solicitari acultate
Inregils.trvar‘eAdocur‘nente o Documente / _ ‘ Rggils‘tru' ‘
/ solicitari in registrul Institutii / persoane structuri intrari-iesiri
S e L adrese / SSD P
de intrari- iesiri al fizice / juridice licitari universitate Scoala
Scolii Doctorale soliertart Doctorald
Documente / SSU + PROR
Alcatuire opis CA Eesé% adrese / sSsRD 55?55 SSU + ODCA
solicitari DCSUD
R + DGA + Documente /
= . 3 PROR + D + adrese / R + DGA + .
Aleatuire daftMinu 1 pesyp + sR + solicitari + SR+SSD+SSU | PROR+D+ | R+pROR | Drefthinua
SSD Opis PROR / DCSUD
CSuUD
Aprobare / Semnare . R + DGA + structuri .
Minuta CA SsU Minuta CA PROR + D + DCSUD ) universitate Minuta CA
LEGENDA
R —raspunde de activitate
C — colaboreaza
| —informeaza
SSF — secretar sef facultate
SR — secretar Rectorat
REG - Registrator
SSD - secretar Scoald Doctorala
SSU - secretar sef universitate
D —Decan
DCSUD - Director Consiliul Scolii Doctorale
PROR - Prorector
R —Rector
DGA - Director General Administrativ
M — Minuta / Proces verbal CA
ODCA - Opis documente Consilul de Administratie
. RESPONSABILITATI
ACTI ITATI RESPONSABILI
CTIvV > SSU PROR D SR SSD DCSUD DGA REG
Inregistrare documente / solicitari X
Alcatuire Opis CA X X X X
Prezentare documente/solicitari in CA X X X X X
Aprobare / semnare documente / solicitari CA X X X
Alcatuire draft minutda CA X X X X
Aprobare gi semnare minutd CA X X X X X
Arhivare minutd CA X
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LEGENDA:

R — rector

PROR - prorector

D — decan

DGA — director general administrativ
DCSUD - director Scoala Doctorala
SSU — secretar sef Universitate

SR — secretar rectorat

SSD — secretar Scoald Doctorala
REG - registrator

M - Minuta/Proces-verbal al Consiliului de Administratie

7. ANEXE SI INREGISTRARI

Nr Durata de Loc de Durata de
Denumire inregistrare cod Elaborator: Semnat: o Difuzat: pastrare arhivare
exemplar: (ani) pastrare (ani)
Membrii Secretariat
Minuta CA - SSuU Membrii CA 1 C P Universitate / P
A .
Arhiva
SSU /SR R + SSU Cf. Secretariat
Decizii CA FP 19-03 /SSD/ +CJ 2 Art.final P Universitate / P
DRU/ decizie Arhiva
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