ROF Universitatea din Oradea

C. STRUCTURI SUBORDONATE DIRECT RECTORULUI

1. SERVICIUL SECRETARIAT UNIVERSITATE

Serviciul Secretariat universitate este condus de secretarul sef al institutiei care are
urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i
)
k)

Coordoneaza activitatea de secretariat de la nivelul Universitatii din Oradea,
facultati, departamente si filiale teritoriale pentru toate formele de invatdmant;
Reprezintd Universitatea din Oradea 1n relatiile cu serviciile ministerului tutelar
sau cu alte institutii, pe linie de secretariat;

Asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat pentru
structurile subordonate;

Tine evidenta sigiliilor si stampilelor din universitate si face demersurile necesare
pentru procurarea sau distrugerea lor;

Asigura rectorului, prorectorilor si Biroului Senatului documentele si datele
necesare luarii deciziilor/hotararilor;

Participd la sedintele Senatului si Biroului Senatului;

Intocmeste fisele postului cu atributii de serviciu si fisele de evaluare pentru
personalul din subordine;

Supune aprobarii Biroului Senatului masurile menite activitatii de secretariat;
Coordoneaza activitatea registraturii si arhivei Universitdtii din Oradea;
Coordoneaza activitatea de pastrare, evidenta si eliberare a actelor de studii;
Realizeaza situatiile statistice solicitate de diverse institutii ale statului, de catre
conducerea universitdtii sau de structuri administrative cu care se afld in relatii de
colaborare.

Secretarul sef al universitdtii este subordonat rectorului.

Serviciul Secretariat universitate are in subordine urmatoarele structuri:
- Biroul Secretariat — Registratura;
- Biroul diplome;
- Compartimentul arhiva.

1.1. Biroul Secretariat — Registratura are ca atributii principale:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Asigura activitatea de secretariat pentru rector §i prorectori;

Gestioneaza corespondenta adresatd conducerii universitatii;

Asigura interfata iIntre rector, prorectori cu celelalte servicii din cadru
Universitatii din Oradea si alte universitati si institutii;

Programarea si organizarea audientelor;

Inregistrarea documentelor primite si transmise de institutii;

Primirea si distribuirea corespondentei.

Secretariatele prorectori au ca atributii principale:

a)

Asigurarea in bune conditii a desfasurarii activitatii fiecarui prorector;



b) Intocmirea documentatiilor si a lucrarilor elaborate de prorectori: invatimant,
cercetare, calitate, administratie, probleme sociale;

c) Transmiterea lucrarilor si documentatiilor de la prorectori spre structurile
universitatii;

d) Asigurarea evidentei acordarii burselor si urmarirea virdrii acestora in conturile
personale ale studentilor Universitatii din Oradea;

e) Asigurarea decontarii operative a abonamentelor OTL si virarea sumelor cuvenite
in conturile personale ale studentilor Universitatii din Oradea

Inregistrarea si circulatia documentelor in cadrul Universititii din Oradea

Corespondenta sositd pe adresa Universitdtii din Oradea se inregistreaza de catre
registratura si se inainteaza operativ la Cabinetul rectorului, Secretariatelor prorectorilor sau ale
directiilor/departamentelor.

Circulatia corespondentei se realizeaza astfel:

Corespondenta semnatd de catre Rector, Prorectori sau Directorul General Administrativ
se repartizeaza potrivit rezolutiilor acestora;

Daca pentru realizarea unei lucrari este necesara colaborarea mai multor compartimente
din cadrul institutiei, modalititile de colaborare si termenele vor fi convenite de catre
directori/coordonatori, potrivit atributiilor ce le revin.

1.2. Birou diplome are urmatoarele atributii:

a) Urmareste si raspunde de felul cum se aplicd dispozitiile legale cu privire la
regimul actelor de studii;

b) Raspunde de completare si eliberarea diplomelor de studii;

c) Claseaza, opiseaza si pastreaza arhiva cu privire la actele de studii;

d) Raspunde de respectarea reglementdrilor si H.G.-urilor in ceea ce priveste
scolarizarea;

e) Verificarea H.G. - urilor In ceea ce priveste scolarizarea in conditiile legii;

f) Da informatii publicului, studentilor cu privire la eliberarea actelor de studii;

g) Inregistrarea datelor pentru evidentierea traseului profesional al absolventilor,
conform procedurii.

1.3. Compartimentul Arhiva are ca atributii principale:
a) Inregistrarea documentelor in ,Registre intrare — iesire” existente pentru toate
entitatile din structura universitatii;
b) Pastrarea, arhivarea documentelor depuse de entitatile din structura universitatii
c) Clasarea si depozitarea documentelor conform  nomenclatorului  pentru
documentele institutiilor de invatamant superior;
d) Eliberare copii ale documentelor arhivate care sunt solicitate.
Compartimentul Arhiva este condus de un sef de compartiment subordonat secretarului sef al
universitatii.



