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REGULAMENT INTERN PRIVIND ELIBERAREA,

CIRCUITUL, ACCESUL SI PASTRAREA DOCUMENTELOR LA
FACULTATEA DE ELECTRONICA, TELECOMUNICATII SI
TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Art. 1 - Prezentul regulament se referd la circuitul documentelor imprimate §i electronice
transmise 1n cadrul Facultatii de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei intre
departamente, intre departamente si secretariatul si/sau administratia facultatii, intre secretariat,
administratie si conducerea facultatii.

Art. 2 — Documentele se pot clasifica in doua categorii:

a) documente interne redactate la nivelul decanatului/secretariatelor departamentelor
care prin natura lor nu ies din facultate si circuld intre conducerea facultatii,
secretariat, administratie si departamente;

b) documente externe care sosesc din afara facultatii sau sunt elaborate in interiorul
acesteia dar au o destinatie externa institutiei.

Documentele interne pot fi:



cererile (de orice naturd) ale angajatilor adresate conducerii departamentelor sau conducerii
facultatii;

cererile (de orice naturd) ale studentilor adresate cadrelor didactice, conducerii
departamentelor sau facultatii;

hotararile, dispozitiile si deciziile directorilor de departamente sau ale conducerii facultatii.

Documentele externe pot fi:

toate documentele oficiale care sunt facute publice si care pot fi accesate de persoane din
afara facultatii (regulamente de functionare, regulamente de ordine interioara, organigrama,
regulamentul de admitere, planuri de invataimant, state de functii, planuri operationale,
rapoarte de activitate sau de calitate etc.)

toate documentele oficiale care Insotesc situatiile studentilor (cataloage, centralizatoare,
suplimente la diploma, registre matricole, carnete studenti, situatia promovarii, a burselor
sau a cazarilor);

toate documentele care tin de colaborarea facultatii cu Rectoratul/Prorectoratele /Directia
Generalda Administrativd a TUIASI, alte servicii/facultati din universitate sau institutii din

afara universitatii.

Art. 3 - Documentele interne ale departamentelor circuld in facultate prin intermediul

secretarilor de departamente. Acestia le predau Directorului de departament care va raspunde solicitarii

din adresa sau va decide cine se ocupa din cadrul departamentului, cu respectarea termenului precizat

eventual Tn adresa.

Documentele interne administrative se predau Administratorului sef, care va decide persoana

responsabild pentru indeplinirea fiecarei sarcini, cu respectarea termenului prevazut (daca exista).

Art. 4 — Toate documentele externe primite in facultate prin secretariat sunt dirijate astfel:

a)

b)

direct destinatarilor In cazul in care acestia sunt externi sau fac parte din conducerea
facultatii;

de catre decanul facultdtii la compartimentele sau persoanele vizate/solicitate sa
intocmeasca adresd de raspuns; in absenta decanului, documentele sunt citite si
repartizate de catre un prodecan. Fiecare document primeste numar de inregistrare in
ordine cronologicd, in condica de intrari — iesiri de la secretariatul facultatii si este
distribuit de secretarul facultatii, in copie, acolo unde a fost repartizat, pe original se
va consemna transmis in data de §i semnatura persoanei care s-a ocupat de

transmiterea adresei.



Art. 5 — Solutionarea oricarui document nu poate depasi termenul de 30 de zile lucratoare, cu
exceptia documentelor inter-institutionale care pot avea termenul precizat (data limita fiind
consemnati in document). In cazul in care raspunsul la o solicitare a fost transmis prin Posta
Romana, se va urmari ca la facultate sa existe confirmarea de primire ce va fi indosariata cu
adresa de raspuns plecata de la facultate (exemplarul al doilea).

Documentele transmise spre exterior sunt predate curierului universititii, In vederea
inregistrarii lor, Registratorul mentioneaza acest lucru intr-o condicd de miscare a
documentelor specificandu-se ziua, luna, anul si ora primirii. Curierul universitatii este
responsabil pentru transmiterea documentelor de la o structura organizationala la alta (conform
Instructiunilor de lucru pentru Registratura TUIASI, cod PO.SAP.04-1L.01).

Stabilirea masurilor privind Insusirea, aplicarea si respectarea regulilor referitoare la circulatia
documentelor, coordonarea si verificarea modului in care se desfasoara aceasta activitate sunt
de resortul personalului cu functii de conducere (Decan, Prodecani, Secretar sef, Administrator
sef) .

Angajatii cu functii de executie, desemnati sau implicati in circulatia (manipularea)
documentelor, raspund de modul in care isi indeplinesc atributiile in acest sens, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare si ale prezentei proceduri.

Conditii ale corespondentei:

e 53 poatd fi cititd cu usurinta, frazele sa fie precise, clare, exprimate intr-o succesiune logica,
pentru a exclude posibilitatea unei intelegeri eronate a mesajului;

e sa se evite frazele lungi, exprimarile intortocheate sau exagerate, repetarile ideilor sub diferite
forme, deoarece ele nu fac decat sa lungeasca si sa ingreuneze lectura si intelegerea mesajului
pe care vrem sa-l transmitem;

e i se realizeze fixarea ideilor n propozitii scurte, grupate logic in paragrafe;

e sdincluda formulele necesare de politete si respect fata de destinatar;

e 53 se realizeze concordanta dintre tonul acesteia si continut; in functie de mesajul de transmis,
acesta poate fi ferm sau conciliant, persuasiv sau prietenesc etc.

e 53 fie redactatd corect, deoarece scrisoarea poate fi folositd adesea ca document in relatiile
dintre parteneri.

Corectitudinea vizeaza atat aspectele legate de confinutul propriu-zis al mesajului (cifre, date,

cotatii etc.), cat si de aspectele legate de corectitudinea gramaticald a exprimarii sau de lexicul pentru
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transmiterea mesajului. Astfel, redactarea scrisorii se realizeaza prin folosirea unei terminologii

specifice si printr-o larga selectie de fraze mai mult sau mai putin stereotipe.

Redactarea si pregatirea pentru promovare si transmitere a documentelor

Documentele primite/transmise, din oficiu/ca raspuns (adrese, note, situatii, machete,
rapoarte s.a.) se redacteaza cu respectarea regulilor de ortografie si de punctuatie specifice
limbii romane; limbajul si modul de adresare trebuie sa reflecte concizie, claritate, exactitate,
sobrietate, oficialitate, politete.

Documentele vor contine o serie de elemente obligatorii, care diferd prin continut si locul
de asezare in pagina: in partea de sus a paginii, se trec: antetul institutiei, caracterul, numarul
de inregistrare, numarul exemplarului, data, localitatea; in partea centrald a paginii se trec:
destinatarul (institutia, functia, dupa caz, numele si prenumele persoanei), continutul
propriu-zis al documentului (prezentarea problemei tratate), care se incheie cu semndtura
(functia, numele §i prenumele, semndtura persoanei/persoanelor care au Intocmit
documentul); in partea de jos a paginii, se trec datele de identificare ale structurii/lor
emitente (adresa postald, nr. de telefon, nr. fax, adresa e-mail, codul postal).

Cand documentul se semneaza de o singurd persoand, datele privind functia, numele si
prenumele, semnatura se mentioneaza sub text la doud randuri distantd, in centrul paginii.

Cand documentul se semneaza de doud sau mai multe persoane, denumirea functiei, insotite
de numele si prenumele persoanei cu pozitia ierarhicd mai mare se scriu sub text, in partea
stangad, iar de catre ceilalti semnatari, in partea dreapta, in ordinea ierarhica a functiilor.

Cand documentele se emit in comun de doud sau mai multe institutii/organizatii, in partea
de sus a paginii se trec antetele acestora, distantate corespunzator, iar semnaturile respecta
ordinea din antet, de la stanga la dreapta.

Distanta intre functie si numele persoanei care semneaza documentul va fi de un rand;
semnatura se va inscrie pe randul ramas liber intre cele doua elemente.

Aplicarea stampilei se efectueazd numai pe exemplarul nr. 1 si dupd semnarea
documentului de cel/cei in drept.

Modul de aplicare a stampilei trebuie sd se facad in asa fel incat semndtura sd ramana
lizibila.

Antetul nu se foloseste pe invitatii, felicitari sau alte tipuri de corespondenta protocolara.



Documentele redactate la calculator vor avea, pe pagina unde se termind textul propriu-zis,

mentiunea referitoare la autor si calea de salvare.

Art. 6 — Documentele pot fi transmise si sub forma electronica. Prin document electronic se
intelege posta electronica (e-mailuri, adrese scanate si transmise sub forma de fisiere atasate,
file sau mape electronice, documente on-line etc.). Fiecare angajat (care are in dotare un
calculator) are obligatia sd detind un cont de mail pe adresa facultatii, cont pe care trebuie sa-1
verifice periodic (de 2 ori pe zi conform Regulamentului de Organizare al Facultitii). in cazul
in care sunt transmise electronic adrese cu termen scurt de raspuns, se va solicita secretarilor de
departamente sa instiinteze cat mai urgent directorii de departamente.

Art. 7 — Documentele emise de decanat ce privesc organizarea facultatii, admiterea, examenul
de finalizare a studiilor, informatii sau situatii legate de activitatea studentilor, si care trebuie
facute publice prin afisarea pe site-ul facultatii, vor fi transmise electronic catre grupul ITSG,
acestia avand obligatia ca in maximum 24 de ore sa le afiseze. Decanul, prodecanii si secretarul

sef al facultatii au drept de afisare pe site-ul facultatii.

Tipuri de documente:

Art. 8 — Documentele Consiliului Facultatii, Biroului Consiliului Facultitii sau cele ale
Consiliilor Departamentelor, constand in convocatoare, procese verbale si materiale discutate la
sedinte sunt intocmite de secretarul sef al facultatii, respectiv al departamentului si la ele au acces
membrii Consiliului sau membrii departamentelor, dupa caz. Dosarele se arhiveaza si se pastreaza la
sediul facultatii/ departamentului, avand termen permanent de pastrare. Convocatoarele impreund cu
materialele ce urmeaza a se discuta la sedintele de Birou Consiliu si Consiliu Facultate, se transmit
electronic de catre secretarul sef al facultatii. La sedintele de la departamente convocatoarele se
transmit electronic de catre secretarii de departament.

Art. 9 — Documentele didactice se Tmpart in urmatoarele categorii:

Art. 9.1. — Planurile de invatimant si statele de functii se gasesc la secretariatul
facultatii/secretariate departamente, sunt intocmite in baza propunerilor departamentelor si aprobate in
Consiliul Facultatii, Consiliu de Administratie si Senat. Sunt distribuite de decanat. La documentele
originale au acces numai persoanele din conducerea facultatii si secretariatul facultatii care distribuie

copii ale documentelor la solicitarea departamentelor si persoanelor care intocmesc orarul facultatii si



normarea. Se pastreaza la decanat/secretariate departamente si se arhiveaza, avand termen permanent
de pastrare.

Art. 9.2. — Programele analitice se elibereaza la departamente, transmise cdtre decanat,
semnate de titular si directorul de departament. Pot fi consultate de cétre toate cadrele didactice la
decanat. Se pastreaza la sediile departamentelor si la decanat, se arhiveaza, avand termen permanent de
pastrare.

La cererea studentilor sau absolventilor, cu avizul conducerii facultdtii, decanatele pot elibera
programe analitice ale materiilor studiate. Termenul de eliberare a programelor analitice nu trebuie sa
depaseasca 14 zile lucratoare.

Art. 9.3. — Orarele studentilor sunt intocmite de responsabilii de orar. Se afiseaza la
secretariatul facultatii si pe site, pot fi consultate de toate cadrele didactice si de catre studenti, se
pastreaza la sediul decanatului, se arhiveaza si au termen de pastrare 2 ani.

Art. 9.4. — Programarea examenelor este intocmitd in baza planului de invatimant de
secretarul sef al facultatii, prin consultarea cadrelor didactice din facultate si a studentilor. Este
semnatd de decan si secretar sef. Programarea examenelor se face publicd prin afisarea atat pe site-ul
facultatii, cat si la avizierul secretariatului. Au acces studentii, cadrele didactice, alte compartimente
interesate. Se pastreaza la sediul decanatului, se arhiveaza si are termen de pastrare 2 ani.

Art. 9.5. — Decizii de inmatriculare/exmatriculare, decizii privind activitatea didactica, de
cercetare, etc. — se aproba de rector, se primesc la secretariatul facultatii, se inregistreaza si se fac
cunoscute cadrelor didactice interesate sau/si studentilor vizati. Se arhiveaza si se pastreaza la
secretariatul facultatii, avand termen permanent de pastrare.

Art. 9.6. — Lucrarile privind admiterea la facultate, comisiile, dosarele de concurs ale
candidatilor, listele candidatilor admisi, procese verbale asupra admiterii etc. — sunt intocmite la
secretariatul facultatii de catre comisia de admitere, afisate pe site si la avizier, au acces cadrele
didactice implicate in admitere si candidatii Inscrisi la concurs. Pentru candidatii reusiti se transforma
in dosarul studentului, pentru cei respinsi urmeaza sa li se restituie actele depuse, cu exceptia fisei de
inscriere pe care vor declara ca au primit dosarul complet cu acte in original/copie; fisa de inscriere va
mai fi pastrata doi ani.

Documentele privind admiterea se arhiveaza si se pastreaza 10 ani.

Art. 9.7. — Lucrarile privind finalizarea studiilor, listele absolventilor inscrisi la examenul

de finalizare studii, propunerile Consiliului Facultatii privind componenta comisiilor,

planificarea examenelor, liste cu rezultatele obtinute de absolventi la examenul de finalizare



studii, subiecte propuse, cataloage si borderouri etc. - sunt intocmite la secretariatul facultatii, cu
participarea secretarilor de comisii de diploméa/disertatie. Au acces persoanele implicate in examenele
de finalizare studii.

Documentele privind finalizarea studiilor se arhiveaza si se pastreaza 50 de ani.

Art. 9.8. — Biletele de examen se numeroteazd, se semneazd de catre cadrul didactic
examinator i se avizeazd de o autoritate ierarhica (de obicei directorul de departament). Biletul
cuprinde un numar definit de subiecte. De asemenea, biletul de examen poate fi generat aleatoriu, in
timp real pe calculator, pe baza unui program aprobat in departament. Biletele de examen trebuie sa
respecte Formularul PO.DID.14-F2 din Procedura de examinare si notare a studentilor Cod
PO.DID.14-E2R0 si se predau la sfarsitul anului universitar la secretariatul departamentului pt.
arhivare.

Art. 10 — Documentele de evidenta a activitatii studentesti se Tmpart in urmatoarele categorii:

Art. 10.1. — Dosarele personale ale studentilor se afla la secretariatul facultatii si cuprind fisa

de inscriere la concursul de admitere, certificatul de nastere, in copie legalizata, diploma de
bacalaureat sau echivalentd acesteia, In copie legalizata (si original pentru studentii subventionati de
la bugetul de stat), diploma de absolvire a studiilor superioare, in copie legalizata (si original pentru
studentii subventionati de la bugetul de stat), pentru studentii de la master, cei care se inmatriculeaza
pentru a doua facultate sau pentru continuarea studiilor, adeverinta medicald prezentata la concursul
de admitere, documentele In baza carora a fost declarat admis in facultate, contractele de studii
anuale, actele necesare pentru acordarea bursei, actele prin care i1 s-au acordat anumite drepturi /
evidentieri sau cele prin care i s-au aplicat sanctiuni; cererea de nscriere la examenul de finalizare a
studiilor, alte documente de interes care reflecta activitatea studentului in perioada studiilor (inclusiv

fisele de inscriere, lucrarea scrisa de la examenul de finalizare a studiilor), fisa de lichidare.

Au acces la dosarele studentilor persoanele din decanatul facultatii si, pe baza de cerere aprobata

de conducerea facultatii, cadrele didactice care solicita informatii despre studenti.

Dosarele se arhiveaza, avand termen permanent de pastrare si se depun in arhiva facultatii, ulterior a
universitagii.

Art. 10.2. — Cataloagele de examene reprezinta documente administrative in care se inscriu
notele finale obtinute de studenti. Catalogul contine datele de identitate ale grupei de studenti, ale
disciplinei si profesorului examinator si criteriile de examinare In conformitate cu fisa disciplinei
(conform Formularului PO.DID.14-F2 din Procedura de examinare si notare a studentilor Cod

PO.DID.14-E2R0). Au acces cadrele didactice examinatoare, secretariatul si conducerea facultatii.
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Pot fi transmise de secretariat si in format electronic la solicitarea cadrelor didactice, urmand a fi
semnate de acestea dupa consemnarea notelor si listarea cataloagelor. Secretariatele au obligatia sa
verifice cataloagele predate dupa fiecare examen (dacd sunt completate toate rubricile, daca sunt

semnate etc.).

Cataloagele se verifica la sfarsitul fiecarui an universitar cu centralizatoarele si procesele verbale , se

aranjeaza pe discipline ca 1n planul de invataimant, se arhiveaza si se pastreaza 50 de ani.

Art. 10.3. — Centralizatoarele de note se intocmesc electronic de catre secretariatul facultatii,
cu respectarea planurilor de Invatdamant aprobate pt. respectivul an universitar, cu informatile
specifice fiecarui student in parte) si se listeaza in format A4. La centralizatoarele de note au acces
personalul secretariatului si conducerea facultatii. Centralizatoarele se numeroteaza, se arhiveaza,
avand termen permanent de pastrare si se depun in arhiva facultatii.

Art. 10.4. — Registrele matricole se primesc de la Romdidac, pe baza de comanda scrisa catre
Rectoratul TUIASI. Se completeaza de catre secretarul de facultate cu disciplinele din planul de
invatamant aprobat pt. respectivul an universitar, cu informatile specifice fiecarui student in parte si
se semneaza de catre decan/secretar, apoi se stampileaza. La registrele matricole au acces personalul
secretariatului si conducerea facultatii. Registrele matricole se numeroteaza, se arhiveaza, avand
termen permanent de pastrare si se depun 1n arhiva facultétii.

Art. 10.5. — Adeverinte studenti — se clibercaza de catre secretariatul facultatii, la solicitarea
studentilor si sunt semnate de decan/prodecan, secretar sef/secretar facultate. Adeverintele pentru
cazuri sau situatii exceptionale se elibereaza in baza unei cereri depuse la secretariatul facultatii si se
semneaza de decan (eventual rector) si de secretarul sef al facultatii (eventual secretarul sef de la
universitate). Termenul de eliberare a situatiilor la facultate nu trebuie sa depaseasca 7 zile lucratoare.

Art. 10.6. — Situatii scolare/Foi matricole studenti — se elibereaza de catre secretariatul
facultatii, la solicitarea studentilor si sunt semnate de decan/prodecan, secretar sef/secretar facultate,
in baza unei cereri depuse la secretariatul facultétii si se semneaza de decan (eventual rector) si de
secretarul sef al facultatii (eventual secretarul sef de la universitate). Termenul de eliberare a
situatiilor scolare la facultate nu trebuie sa depaseasca 7 zile lucratoare.

Art. 11 — Documentele privind cercetarea stiintificA sunt reprezentate de contracte de
colaborare stiintifica, conventii de colaborare, protocoale, proiecte de cercetare, etc. Sunt Intocmite
de colectivul/colectivele de cercetare si semnate de prodecanul responsabil cu activitatea de cercetare

in facultate. Au acces colectivul de cercetare, decanatul, departamentul si alte cadre didactice



interesate. Se pastreaza la secretariat, se arhiveaza, avand termen permanent de pastrare si se depun in
arhiva facultatii.

Art. 12 — Documente financiar contabile - sunt reprezentate de referate de necesitate, note
justificative, comenzi de produse/servicii , contracte de produse, servicii sau lucrari, angajamente si
propuneri de plati, ordonantari de plat, facturi, documente de receptie. In cazul in care documentele
enumerate mai sus se refera la o achizitie, ele formeaza in ansamblu dosarul achizitiei publice.

Referatul de necesitate al achizitiei este semnat de catre solicitant, administrator sef, decan,
contabilul desemnat pentru a gestiona fondurile din care se vor disponibiliza banii, director general
administrativ si rector.

Nota justificativa de alegere a procedurii de achizitie rezulta din intocmirea planului de achizitii
pe universitate, se listeaza din programul on line al achizitiilor al TUIASI si se semneaza de cétre,
administratorul sef, jurist, Director general administrativ si Rector.

Comanda sau contractul de achizitie publica rezulta din derularea procedurilor de achizitie
publica (reglementate conform OUG 34/2006 si HG 925/2006). Contractul este semnat de catre
administrator sef, responsabil contract (in cazul contractelor finantare prin programe nationale sau
internationale), jurist, Director Economic, Director general administrativ si de catre Rector.

Angajamentele, propunerile si ordonatirile de platd se intocmesc atunci cand se doreste
angajarea si respectiv lichidarea unei cheltuieli. Ele sunt semnate de catre administrator sef (sau
persoana imputernicita sa il inlocuiasca), contabilul care gestioneazd banii sursei de finanfare
mentionate, contabilul desemnat a efectua control finaciar preventiv si de catre Rector.

Facturile sunt emise de cétre furnizori, ca urmare a primirii unei comenzi scrise din partea
beneficiarului, se acceptd la platd de catre beneficiar si se certifica cu “bun de platd” de cétre
ordonatorul de credite (rectorul).

Documentele de receptie sunt reprezentate, in cazul produselor, de catre nota interna de receptie
si bonul de consum, emise in urma analizarii calitatii si cantitdtii produselor primite. Sunt semnate de
catre receptioner, gestionar, administrator sef si de catre beneficiarul direct al produselor. Membrii
comisiei de receptie pe fiecare structurd organizatorica in parte sunt numiti prin decizia rectorului.

In cazul serviciilor, receptia se face prin proces verbal de receptie semnat de citre reprezentanti
ai prestatorului si respectiv a beneficiarului.

In cazul lucrarilor, comisia de receptie pentru respectiva lucrare este numitd prin decizia

rectorului si analizeaza lucrarea sub aspectele prevazute in HG 343/2017 - modificarea HG nr.



273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrdrilor de constructii si instalatii aferente
acestora.

Dosarele de achizitie publicd se arhiveaza si se pastreaza conform normelor legale in vigoare.

DECAN,

Prof. univ. dr. ing. Daniela Tarniceriu

intocmit,

Secretar sef facultate ing. Daniela Barbuta
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