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1. Scop
Prezenta Procedurd are ca scop reglementarea modului de organizare si desfdsurare a activititilor de
secretariat in cadrul Directiei General Administrative (DGA) a Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Tulia, in conformitate cu prevederile legale si reglementirile interne in vigoare.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta Proceduri se aplicd activititilor desfasurate de Secretariatul Directiei Generale Administrative
din cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.
Procedura reglementeazi modul de organizare si desfisurare a activitatilor de secretariat, inclusiv:

- gestionarea corespondentei interne §i externe;

- redactarea, inregistrarea si distribuirea documentelor;

- organizarea agendei si programdrilor pentru conducerea Directiei;

- arhivarea documentelor conform reglementérilor in vigoare;

- comunicarea cu serviciile din subordine si cu alte structuri universitare;

- oferirea de suport administrativ pentru buna functionare a Directiei.

3. Documente de referinta
3.1.Legislatie primara:
o Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare;
Legea nr. 199/2023 — Legea invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 82/1991 — Legea contabilititii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulament (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia datelor cu caracter personal;
Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a GDPR.

4. Legislatie secundara:
e Carta Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia;
Regulamentul Intern al Universititii ,,]| Decembrie 1918 din Alba lulia;
e Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii al Universititii .1 Decembrie 1918~
din Alba Iulia;
e Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei General Administrative;
o Fisa postului pentru personalul de secretariat;
e Contractul colectiv de munca aplicabil.

5. Definitii si abrevieri
5.1. Definitii
Secretariat — Compartimentul care asigura suport administrativ, gestionarea documentelor si a
corespondentei pentru Directia General Administrativa.
Document — Orice inscris oficial (adresi, raport, solicitare, etc.) emis sau primit de DGA.
INFOCET - Aplicatia electronica utilizatd pentru inregistrarea si gestionarea documentelor la
nivelul universitatii.
Arhivare — Procesul de organizare, pistrare si conservare a documentelor, conform legislatiei
si normelor interne.
Protocol — Activitafi administrative privind organizarea intilnirilor, evenimentelor $i asigurarea
logisticii necesare.
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5.2. Abrevieri

ch: Abrevierea Termenul abreviat
| 1. | DGA _ | Director General Administrativ |
| 2. | PO Procedura operationala
3. |UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
| 4. |INFOCET | Sistem informatic pentru gestionarea documentelor o

6. Descrierea procedurii
Gestionarea documentelor si corespondentei

Preluarea, inregistrarea si distribuirea documentelor primite si emise, utilizdnd aplicatia
INFOCET.

Inregistrarea solicitarilor depuse de studenti si personalul DGA.

Redactarea si pregitirea pentru expediere a corespondentei, adreselor, rapoartelor si situatiilor
specifice.

Asigurarea transmiterii documentelor prin mijloace electronice sau predarea la registraturd.
Organizarea si arhivarea documentelor elaborate, pentru acces rapid si eficient.

Suport administrativ si comunicare

Pregatirea si gestionarea documentelor, rapoartelor si prezentarilor necesare conducerii DGA.
Mentinerea si actualizarea bazelor de date specifice secretariatului (adrese, telefoane, e-mailuri).
Colaborarea cu alte departamente pentru asigurarea fluxului eficient de informatii si documente.
Oferirea de informatii si suport pentru studenti si personalul universitar.

Mentinerea comunicarii eficiente intre departamente si cu partenerii externi.

Organizare si protocol

Planificarea si gestionarea intalnirilor, audientelor, sedintelor si evenimentelor la nivelul DGA.
Indeplinirea atributiilor de protocol.

Semnarea fiselor de lichidare a studentilor si personalului in lipsa persoanelor desemnate din
Serviciul Social.

Gestionarea resurselor si optimizare

Inaintarea citre Directorul DGA a propunerilor pentru optimizarea activititilor.
Asigurarea suportului administrativ pentru proiectele si inifiativele Directiei.
Intocmirea la timp a necesarului de consumabile.

Utilizarea resurselor exclusiv in interesul Universitétii.

7. Responsabilititi

Respectarea termenelor pentru raspunsuri, adrese si situatii solicitate.
Respectarea procedurilor, regulamentelor, ordinelor si deciziilor conducerii.
Asigurarea confidentialitétii informatiilor si documentelor gestionate.
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10. Formular distribuire (difuzare) proceduri
Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia . ... | Semnaturi .. Semniituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii o e
R . in vigoare
inlocuite -
j. | Directia General Administrativa Dragomir Cosmin | 02.10.2025 29.09.2025 29.09.2025
Exemplar nr. 1 (originalul)
Compartimentul de Sanétate i . . .
2. | Securitate in Munca Lipovan Claudiu | o, 1 5g5 | Informare |5 g 595 | Actualizare 29.09.2025
| . - Florin Cristian email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) ,
3. Comisia de monltorlzgre , ) Mar.ma Viorel 02.10.2025 Infognare 29.09.2025 Actu-ahzare_ 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site
4, Rector : 3 Breaz Valer 02.102025 | Rfommare |4 59 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel _email publicare site
5. | Prorector . ; Popa Joan Lucian | 02.10.2025 | MOMMAre | 5 g 7gp5 | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site _
6. SroreeiL : } Metz Daniel 02.102025 | Bformare |55 59 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Consiliul pentru Studii Universitare de Informare Actualizare
7. Doctorat Popescu Teodora | 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. . email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
g. | Semat . ] lamas-Szora |5y 10.0025 | [nformare | 59 492025 | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site
g,  |Facultatea de Stiinte Economice CenarTuliana | 02.10.2025 | [nformare | »g 49 5qps | Actualizare 29.09.2025
_(Exemplar nr. 1 — copia scanati) | | email publicare site T
1o, | Pacultatea de Informaticd si Inginerie | p 0 (o uny 02.10.2025 | mformare | g g 50y | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
1. Facultatea de Drept $1-St11n§e Sf)Clale quorascu 02.10.2025 Infm_‘mare 29.09.2025 Actu_ahzaret 29.09.2025
I (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) Miruna email B publicare site
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[ Facultatea de Istorie, Litere si Stiinte Informare Actualizare
12. | ale Educatiei Bérbulet Gabriel | 02.10.2025 email 29.09.2025 publicare site 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanatd)
13, | FacultateadeTeologic Ortodoxa | gy papvan | 02.10.2005 | IfOImare | 59 5 5qps | Actualizare 1 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) B email publicare site
Centrul pentru Managementul Calitafii Varvara Simona Informare Actualizare
14. si Strategie Institutionala Camelia 02.10.2025 email 29.09.2025 publicare site 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) o |l
Centrul pentru Invitimant la Distanta, Informare Actualizare
15. Frecventd Redusi si Formare Continud | Dimen Levente 02.10.2025 " 29.09.2025 blicare sit 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) emat pu © |
Centrul pentru Imagine si Marketing | Marina Viorel Informare Actualizare
16. (Exemplar nr. 1 — copia scanati) | Lucian 02.10.2025 email 29.09.2025 publicare site 29.09.2025
Centrul pentru Managementul | Informare Actualizare
17. Proiectelor Kadar Manuella | 02.10.2025 . 29.09.2025 1 4 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) B B email publicare site
Centrul pentru Cercetare Stiintificd Popa-Gorjanu Informare Actualizare
8. (Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin 02.10.2025 email 29.09.2025 publicare site 29092025
19. | Contrul pentru Transfer Tehnologic |\ aqrian | 02,1005 | 1formare | g g 5055 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) _ | email publicare site
o0, | Centrul pentru Relatii Internationale |y paniel | 02.10.2025 | formare | g 50 gy | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Centrul de Informare Consiliere si Informare Actualizare
21. Orientare in Cariera Dragolea Larisa 02.10.2025 1 29.09.2025 bl it 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) etmat publicare stie
Departamentul pentru Pregatirea Informare Actualizare
22. Personalului Didactic Todor loana 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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23,  |EBditwra ABTERNITAS Otian Georgeta | 02.10.2025 | MOImare | 5 g 7995 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
24, | Contabil Sef . ) Contor Tamara | 02.10.2025 | ormare | »g 49 5gps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) N email publicare site T
75 Serviciul Juridic si de _IHVCStltli Toml.lta Sanda 02.10.2025 Inf01"mare 29.09.2025 Actu.ahzarej 2909.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Gabriela | email publicare site
26, | Secretariat general Universitate Pancu Carmen | 02.10.2025 | nformare | g 59 5qps | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
| =t — :
07, | Serviciul Economic si Resurse Umane | y 100 Gapriela | 02.10.2025 | formare | g 50 5gp5 | Actualizare 29.09.2025 |
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |
pg, | ServiewlSocial ] Cimpean Claudia | 02.10.2025 | [MOImare | 5g g 5gp5 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) | email publicare site
29, Serviciul Biblioteca . ] Tatar Corina 02.10.2025 Infognare 29.09.2025 Actu.ahzare? 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Elena email publicare site
30. | Servicl LT. si Tipografie Despa Otilia 02.10.2025 | nformare | g g 505 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
31, Serviciul Admlnlstrap'e Patrlm?nlu Muqtean George 02.10.2025 Infm:mare 29.09.2025 Actu‘allzarq 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Marian , email publicare site
3. Serviciul Intretinere si Aprov1%10nare Tod§scu Camelia 02.10.2025 Infomare 29.09.2025 Actu.allzare: 29092025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Maria email publicare site
33, | SevielPaza ; Vilesasanfon | 02.10.2025 | OrMare | g g9 g5 | Actualizare 29.09.2025
Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site _
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11. Anexe

e Anexa A — Diagrama de proces

in desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si
cele prevazute de reglementirile interne elaborate in cadrul Universitafii ”1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
si alte prevederi relevante in domeniu.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din data de 29 septembrie 2025.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Atila Tamas-Szora

AVIZAT
SEF SJI -interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Anexa A — Diagrama de proces

Document primit la
Secretariat

Inregistrare in registru

INFOCE'T

Transmitere citre Director
pentru rezolutie

Redistribuire catre
comp artimen tc Per Soant

respon sabile

Rezolutie Director
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