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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

1.1 Domeniul de reglementare si cadrul legal

Art.1.1 Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si
Mecanica din Cluj-Napoca, denumit in continuare ROF-ARMM, stabileste structura, modul de
organizare, functionare si conducere al institutiei precum si al componentelor organizationale principale
ale acesteia.

Art.1.2 (1) Prezentul ROF-ARMM are ca referinte Regulamentul de organizare si functionare al UTCN,
precum si Carta UTCN, aflate in vigoare la data adoptarii acestui regulament.

1.2 infiintare, definire si identitate institutional3

Art. 1.3 Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica din Cluj-Napoca continua traditia
fnvatamantului superior tehnic, infiintat in 1948 prin transformarea Scolii de Subingineri Electromecanici
in Institutul de Mecanica. Din 1953 acesta se transforma in Institutul Politehnic, avand in componenta 4
facultati dintre care si Facultatea de Mecanica denumita in prezent Facultatea de Autovehicule Rutiere,
Mecatronica si Mecanica.

Art. 1.4. Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica functioneaza in baza autonomiei
universitare definita in Carta UTCN, fara a avea personalitate jurtidica.

Art. 1.5 Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica gestioneaza 6 specializari la Ciclul
de Licenta si 9 programe la Ciclul de Master, toate acreditate de cdtre ARACIS. Facultatea coordoneaza
programul doctoral Inginerie Mecanica si Mecatronica, din cadrul Scolii Doctorale a UTCN.

Art. 1.6 (1) Sediul oficial al Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica este in
municipiul Cluj-Napoca, B-dul. Muncii nr.103-105, Tel. +4 0264 401 602.

(2) Site-ul oficial al Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica este prezent la adresa:
www.armm.utcluj.ro.

1.3 Misiune si principii asumate

Art. 1.7 (1) Misiunea si principiile asumate de catre Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si
Mecanica sunt conforme cu Misiunea si principiile UTCN.

Art. 1.7. (2) Tn plan didactic misiunea facultitii vizeaza pregétirea de specialisti in cele 4 domenii girate,
in concordantad cu cele mai Tnalte standarde eductionale si Tn acelasi timp adaptatda cu necesitatea
integrarii pe piata muncii a absolventilor.

Art. 1.7 (3) Referitor la activitatea de cercetare stiintifica, aceasta este o componenta esentiala in
activitatea facultatii si se bucura de intreaga atentie, constituind in egald masura modalitatea continua
de perfectionare a cadrelor didactice si cercetatorilor.
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CAPITOLUL 2. STRUCTURA ORGANIZATORICA A FACULTATII DE AUTOVEHICULE RUTIERE,
MECATRONICA SI MECANICA

2.1 Structuri academice

Art. 2.1 (1) Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanicd este o unitatea functionala
care gestioneaza programe de studii si activitati de cercetare in concordanta cu domeniile de studii care
se regasesc in lista specializarilor girate.

(2) Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica dispune de spatii de tnvatamant (sali
de curs, seminar si laborator), personal (didactic, de cercetare, auxiliar si administrativ) si un numar de
studenti care justifica organizarea in conditii de calitate si eficientd a programelor de fnvatamant si
cercetarii in domeniile asumate.

Art. 2.2 (1) Facultatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica include trei departamente
(Departamentul Autovehicule Rutiere si Transporturi, Departamentul Inginerie Mecanicd si
Departamentul Mecatronica si Dinamica Masinilor) si o extensie universitara, la Alba lulia.

(2) Pentru programele de studii aflate in coordonare, facultatea propune spre aprobare planuri de
invatamant, conditii specifice de admitere si absolvire si asigura gestionarea acestora cu respectarea
cerintelor de continut si calitate prevazute de reglementarile legale si interne in vigoare.

(3) Tn cadrul Facult&tii de Autovehicule Rutiere, Mecatronicd si Mecanicd functioneazi un secretariat cu
personal propriu.

Art. 2.3 (1) Departamentul este unitatea academica functionala stabilita la nivelul facultatii care asigura
producerea, transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

(2) Departamentele dispun de o structurd de posturi didactice organizate in state de functiuni, de
resursa umand si materiala care sa-i permita sa coordoneze sau sa contribuie in mod specific, in
conditiile reglementarilor legale si interne, la functionarea unor programe de studii universitare, la nivel
licentd, masterat si doctorat, in domeniile de specialitate asumate.

(3) Departamentul intocmeste statele de functii ale personalului didactic, realizeaza selectia si
promovarea personalului didactic, elaboreaza si actualizeaza fisele disciplinelor si ale posturilor supuse
apoi aprobarii in conformitate cu reglementarile interne si legislatia in vigoare.

Art. 2.4 (1) Departamentele pot initia infiintarea de programe de studii in domeniile de specializare in
care au competentd, propun structura si planul de fnvatamant si coordoneaza dezvoltarea si
functionarea acestora dupa aprobarea lor, in conformitate cu reglementarile interne si legislatia
nationala.

(2) infiintarea, desfiintarea, stabilirea structurii si continutului, organizarea si functionarea programelor
de studii au loc in conditiile prevazute de lege si reglementarile universitatii aflate in vigoare.

(3) Departamentul desemneaza responsabilitati specifice interne privind dezvoltarea, mentinerea sub
control (inclusiv evaluarea si acreditarea) si imbunatatirea programelor de studii aflate in coordonare.

CAPITOLUL 3. CONDUCEREA FACULTATII DE AUTOVEHICULE RUTIERE, MECATRONICA S| MECANICA

3.1 Aspecte generale
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Art. 3.1 (1) Conducerea Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica este asigurata prin
structuri si functii de conducere stabilite in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

(2) Structurile si functiile de conducere ale Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica
se refera la conducerea facultatii, a departamentelor si extensiilor.

Art. 3.2 Procesul de stabilire si de alegere si/sau desemnare a persoanelor pentru structurile si functiile
de conducere se deruleaza pe baza legislatiei in vigoare, a regulamentelor interne de organizare si
functionare si, dupa caz, a unor metodologii elaborate in conformitate cu prevederile legale si aprobate
de catre Senatul universitar.

3.2 Structuri si functii de conducere la nivelul Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si
Mecanica, a departamentelor si extensiei universitare

Art. 3.3 (1) La nivelul facultatii structura de conducere este Consiliul Facultatii, iar functiile de conducere
sunt de Decan si Prodecani.

(2) Departamentul este condus de Directorul de departament sprijinit de Consiliul Departamentului.

(3) Conducerea extensiei universitare este asigurata de un Director si un Director adjunct.

Consiliul Facultatii

Art 3.4 (1) Consiliul Facultatii cuprinde un numar de reprezentanti stabilit in functie de numarul de cadre
didactice si de cercetare titulare si de numarul de studenti ai facultatii, norma de reprezentare fiind
stabilita de Carta universitatii.

(2) Consiliul Facultatii este prezidat de Decanul facultatii.

(3) Componenta Consiliului Facultatii trebuie sa respecte principiul reprezentativitatii unui procent
minim de 25% de reprezentanti ai studentilor prevazute de lege, Carta si prezentul regulament.

(4) Reprezentantii cadrelor didactice si de cercetare titulare in Consiliul Facultatii sunt alesi prin votul
universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din facultate, iar
reprezentantii studentilor sunt alesi prin vot universal, direct si secret de catre studentii facultatii.

(5) Reprezentantii studentilor in Consiliul Facultatii sunt alesi de catre studenti, in acest scop
organizatiile studentesti organizeaza scrutinul de alegeri. Studentii alesi in Consiliul facultatii trebuie sa
respecte criteriul de reprezentativitate ponderata a specializarilor girate de facultate, conform legislatiei
in vigoare.

Art. 3.5 (1) Consiliul Facultatii reprezinta organismul decizional si deliberativ al facultatii si are
urmatoarele atributii:

a) aproba, la propunerea decanului, coordonatele de dezvoltare ale facultatii cuprinse in Planul Strategic
si Planurile operationale anuale ale acesteia;
b) aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Facultatii;

c) controleaza activitatea decanului si aproba rapoartele anuale ale acestuia privind starea generala a
facultatii, asigurarea calitatii si respectarea eticii universitare la nivelul facultatii;

d) avizeaza sau aprobd, dupd caz, demersurile si/sau documentele aferente procesului de asigurare a
calitatii la nivel institutional al facultatii, respectiv la cel al domeniului sau programului de studii, inclusiv
cele privitoare la autorizare/acreditare sau evaluare institutionala;
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e) avizeaza si Tnainteaza spre aprobare conducerii universitatii la propunerea departamentelor: statele
de functii ale departamentelor, programele de studii ale facultatii si planurile acestora de invatamant,
lista posturilor didactice pentru scoatere la concurs si comisiile aferente acestora;

f) propune conducerii universitatii cifrele de scolarizare si conditiile specifice de admitere pentru
programele de studii ale facultatii;

g) avizeaza si Thainteaza spre aprobare conducerii universitatii listele nominale ale persoanelor propuse
de departamente, pentru acordarea gradatiei de merit, pentru pastrarea calitatii de titular, pentru
calitatea de cadru didactic asociat, respectiv pentru prelungire de activitate;

h) avizeaza si Thainteaza spre aprobare conducerii universitatii rezultatele concursurilor de ocupare a
posturilor didactice;

i) avizeaza minimum 2 candidaturi pentru concurs in vederea ocuparii functiei de conducere de Decan;

j) avizeaza minimum 2 propuneri pentru concurs in vederea ocuparii functiei de Director/Director
adjunct al extensiei Alba lulia;

k) indeplineste alte atributii, prevazute de reglementarile legale sau institutionale in vigoare;

1) avizeaza si Thainteaza spre aprobare conducerii universitatii la propunerea departamentelor, comisiile
pentru finalizarea studiilor;

m) avizeaza si Thainteaza spre aprobare conducerii universitatii comisiile de admitere licenta si master,
reprezentantii cu calitatea din facultate, reprezentantii RNCIS, consilierii de studiu.

(2) Consiliul Facultatii este prezidat de decanul facultatii sau de catre unul dintre prodecani delegat de
catre acesta si se intalneste in sedinte planificate o data la doua luni sau ori de cate ori este nevoie, la
convocarea decanului sau a 1/3 din membrii sai. Ordinea de zi a sedintelor Consiliului Facultatii este
comunicata membrilor sai cu cel putin o zi ihainte de data reuniunii.

(3) Hotararile Consiliului Facultatii se iau cu majoritatea voturilor celor prezenti, cu conditia prezentei a
2/3 din membrii acestuia. In cazuri speciale, presupunand nevoia unui aviz de urgenta si dificultatii de
asigurare a cvorumului, se poate cere votul electronic al Consiliului Facultatii, in acest caz, in procesul
verbal fiind cuprinsd sub semnatura decanului justificarea urgentei, e-mailurile membrilor Consiliului
fiind anexate acestuia.

(4) n cadrul Consiliului Facult&tii se constituie Biroul Consiliului Facult&tii BCF din care fac parte decanul,
prodecanii, directorii de departamente si un reprezentant al studentilor, desemnat in conformitate cu
regulamentul aferent alegerii reprezentantilor acestora in structurile universitatii si directorul sau
directorul adjunct de extensie, cu caracter de invitat permanent.

(5) La sedintele BCF, dir. adj. al extensiei este participant invitat, fara Tnsa a avea drept decizional (de
vot).

(5) BCF ca structura a Consiliului Facultatii poate lua decizii doar in probleme operationale care nu sunt
prevazute in mod explicit in atributiile Consiliului Facultatii, hotararile lui fiind comunicate membrilor
Consiliului si, la cerere, discutate in plenul acestuia la proxima lui reuniune.

(6) Pentru fundamentarea Hotararilor pe care le adoptd, Consiliul Facultdtii instituie comisii de
specialitate permanente, prezidate de un membru al Consiliului.

Pentru mandatul 2016-2020, Comisiile de specialitate ale Consiliului Facultatii sunt urmatoarele:
. Comisia de resurse umane si evaluarea personalului
. Comisia profesionala de strategie si dezvoltare

. Comisia pentru asigurarea calitatii
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. Comisia de cercetare stiintifica
. Comisia pentru resurse financiare si probleme administrative
. Comisia pentru probleme studentesti
. Comisia de disciplina unlversitara si deontologie profesionala
o Comisia pentru relatii institutionale si imagine.

Decanul si prodecanii

Art. 3.6 Decanul este selectat prin concurs public organizat de noul Rector. La concurs pot participa
candidatii avizati de Consiliul Facultatii cu votul majoritatii simple a membrilor acestuia, Consiliul
Facultatii validand cel putin 2 candidati. Rezultatul concursului este validat de Senatul universitar.

Art. 3.7 Dupa numirea sa de catre rector, decanul isi desemneaza doi prodecani, cu respectarea
prevederilor Cartei universitare privitoare la numarul acestora si a principiului reprezentativitatii.

Art. 3.8 (1) Decanul reprezinta facultatea in cadrul si in afara universitatii si raspunde de managementul
acesteia.

(2) Decanul are, in principal, urmatoarele atributii:
a) convoaca si conduce sedintele Consiliului Facultatii;

b) pune in aplicare hotararile Senatului universitar, ale Consiliului de Administratie, ale rectorului si
Consiliului Facultatii;

c) numeste prodecanii, stabileste atributiile si coordoneaza activitatea acestora;

d) controleaza functionarea structurilor subordonate si aproba masurile operationale si documentele
aferente derularii programelor de studii ale facultatii;

e) propune incadrarea si eliberarea din functie, avizeaza fisa postului si face evaluarea anuald pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic aflat in subordine;

f) raspunde pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice si de cercetare
din facultate, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

g) pune in discutia BCF criteriile obiective de repartizare a fondurilor alocate de universitate pentru
investitii si activitati curente si asigura respectarea celor stabilite;

h) semneaza, alaturi de rector, Planul Strategic al universitatii, parte integranta a Contractului de
management ncheiat de acesta cu Senatul universitar, asumand astfel alaturi de el respectarea
obiectivelor care stau la baza contractului mentionat;

i) elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Facultatii Planul strategic si Planurile operationale anuale ale
facultatii, in care sunt cuprinse obiectivele si masurile care revin facultatii din planurile strategice si
operationale ale universitatii;

j) prezinta anual Consiliului Facultatii, Consiliului de Administratie si rectorului un raport privind starea
facultatii in care face referire si la realizarea obiectivelor care revin facultatii din desfasurarea planului
operational anual al universitatii;

k) prezinta la nevoie rapoarte pe probleme specifice cerute de Consiliul de Administratie sau de rectorul
universitatii;

1) solicita directorilor de departamente ale facultatii prezentarea in Consiliu a rapoartelor anuale dupa ce
acestea au fost dezbatute de catre membrii departamentului;
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m) informeaza personalul din structurile subordonate asupra principalelor probleme discutate si
hotararilor luate Tn Consiliul de Administratie, in Consiliul Facultatii sau in nume propriu. Informeaza
Consiliul Facultatii privind deciziile BCF si personale luate in perioadele dintre sedintele acestuia;

n) exercita alte atributii care fi revin prin prevederile legale, reglementarile interne sau hotararile
stabilite la nivel de facultate si universitate.

(3) Decanul poate delega oricare din atributiile sale prodecanilor, iar in perioada cand lipseste
desemneaza unul dintre prodecani care sa il inlocuiasca.

Art. 3.9 (1) Prodecanii exercita atributii pe domenii manageriale specifice, stabilite de Decan si aprobate
de Consiliul Facultatii.

(2) Prodecanii pot prelua prin delegare explicitd anumite atributii ale decanului pe durata determinata
sau cu caracter permanent.

(3) In lipsa decanului, un Prodecan desemnat de acesta ii poate prelua atributiile pe perioada absentei
lui.

Directorul de departament

Art. 3.10 Directorul de departament este ales prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor
didactice si de cercetare titulare din cadrul departamentului.

Art. 3.11 (1) Directorul de departament realizeazdi managementul si conducerea operativda a
departamentului, fiind sprijinit Tn realizarea acestei functii de catre Consiliul Departamentului si
reprezinta departamentul in interiorul si exteriorul universitatii.

(2) Atributiile principale ale directorului de departament sunt dupa cum urmeaza:
a) convoaca si conduce sedintele departamentului si consiliului acestuia;

b) asigura direct si/sau prin delegare explicitd de responsabilitate managementul programelor de studii
si al proceselor de fnvatamant aflate in responsabilitatea departamentului, cu respectarea
reglementarilor legale privind asigurarea calitatii, precum si a cerintelor de eficienta financiara;

c) asigurd managementul cercetarii la nivelul departamentului, incurajand performanta si dezvoltarea
capacitatii de generare si transfer de cunoastere pe domeniile specifice de competenta ale acestuia;

d) intocmeste statele de functii si propune posturile pentru scoatere la concurs urmarind o politica
eficienta privind selectia, utilizarea, motivarea si promovarea resursei umane a departamentului;

e) evalueaza periodic calitatea activitatii didactice si stiintifice a personalului academic din departament;

f) initiaza si coordoneaza in limitele prevederilor legale incadrarea si incetarea relatiilor contractuale,
continutul fisei postului si face evaluarea anuala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic aflat in
subordine;

g) urmareste, verifica si aproba utilizarea fondurilor extrabugetare, in concordanta cu destinatia
declarata a acestora si cu interesele departamentului;

h) in sustinerea dezvoltarii strategice si operationale a departamentului, prezintd anual spre aprobare
Consiliului Departamentului si Tnainteaza conducerii facultatii raportul privind starea acestuia;

i) propune acordarea titlurilor de ,,Doctor Honoris Causa”, ,Senator de Onoare”, ,Profesor emerit”,
“Profesor onorific” precum si a altor titluri onorifice conferite de Senat, conform reglementarilor in
vigoare;

j) asigura instruirea personalului cu normele de protectia muncii si de paza contra incendiilor;

h) asigura respectarea masurilor de preventie in situatii speciale
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(3) Directorul de departament poate delega unele din atributiile sale unor membri ai Consiliului
Departamentului.

(4) Pe perioada absentei, directorul de departament poate nominaliza ca Tnlocuitor un membru al
Consiliului Departamentului.

Consiliul Departamentului

Art. 3.12 (1) Componenta Consiliului Departamentului este decisa prin votul universal, direct si secret al
tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din departament.

(2) Consiliul Departamentului este condus de Directorul de departament.

Art. 3.13 (1) Consiliul Departamentului constituie structura de conducere colegiald a acestuia avand un
rol de suport pentru Directorul de departament si decizional in limitele stabilite de reglementarile legale
sau interne ale universitatii.

(2) Atributiile Consiliului Departamentului se refera la:
a) planificarea strategica si operationala a dezvoltarii departamentului;
b) avizarea rapoartelor anuale ale directorului de departament;

c) asistenta acordata directorului de departament in elaborarea statelor de functii, a politicilor privind
resursa umana si financiara a departamentului;

d) avizarea scoaterii la concurs a posturilor didactice si a propunerilor de comisii de concurs;

e) alte atributii stabilite prin reglementari legale sau interne ale universitatii, respectiv prin hotarari
adoptate de structurile abilitate ale acesteia.

Directorul si Directorul adjunct al extensiei universitare

Art. 3.14 Directorul si directorul adjunct al extensiei universitare Alba lulia sunt desemnati prin concurs
organizat de Rectorul universitatii dintre propunerile provenite de la facultate, Consiliul Facultatii
validand cel putin doud propuneri pentru pozitiile respective. Rezultatul concursului este validat de
Senatul universitar.

Art. 3.15 (1) Directorul extensiei universitare asigura managementul extensiei urmarind calitatea si
eficienta Tn activitatile derulate in cadrul acesteia precum si dezvoltarea ei adecvatad nevoilor comunitatii
locale si strategiei universitatii conform Regulamentului propriu de organizare si functionare.

(2) Directorul extensiei universitare are ca principale atributii:

a) elaboreaza planul strategic si cel operational al extensiei in concordanta cu planurile omoloage ale
universitatii si urmareste realizarea masurilor de implementare aferente acestor planuri;

b) identifica oportunitati de dezvoltare a extensiei si intreprinde actiunile necesare punerii in valoare a
acestora;

c) asigura managementul operational al extensiei, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare si ale
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al acesteia;

d) asigura, impreuna cu directorul adjunct al extensiei, derularea in conditii corespunzatoare a
programelor de studii din cadrul extensiei, implicindu-se in organizarea admiterii, colabordnd cu
facultatile si departamentele coordonatoare, respectiv cu responsabilii programelor de studii in
planificarea si organizarea activitatilor de invatamant, practica si examinare a studentilor precum si in
pregatirea proceselor de autorizare si acreditare ale programelor;



10

/A/!'

‘ ' REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL 2RMM
UNIVERSITATEA FACULTATII DE AUTOVEHICULE RUTIERE, MECATRONICA SI MECANICA = o
TEHNICA Regulamente generale ale universitatii S——

DIN CLUJ-NAPOCA

e) reprezintd universitatea, in limitele delegate, in relatiile cu institutiile administratiei locale si
organizatii din mediul socio-economic local;

f) indeplineste alte sarcini rezultate din dispozitille conducerii universitatii si a facultatii pe care o
reprezintd precum si cele derivate din prevederile reglementarilor in vigoare.

h) asigura respectarea masurilor de preventie in situatii speciale.

(3) Directorul extensiei stabileste domeniile si sarcinile delegate directorului adjunct privind
managementul operational al extensiei.

(4) Relatiile de subordonare, coordonare si colaborare ale directorului extensiei universitare sunt puse in
evidenta Tn organigrama universitatii si in Regulamentul de organizare si functionare a extensiei.

Art. 3.16 (1) Directorul adjunct al extensiei universitare asigura derularea in conditii corespunzatoare a
activitatilor de administrare si de management operational al extensiei pe domeniile delegate de
directorul acesteia si reprezinta a doua facultate care are in derulare programe de studii Tn cadrul
extensiei.

(2) Atributiile directorului adjunct al extensiei universitare sunt:

a) asista directorul extensiei in urmarirea obiectivelor si implementarea masurilor din planul strategic si
cel operational al extensiei;

b) asigura, impreuna cu Directorului extensiei, derularea in conditii corespunzatoare a programelor de
studii ale extensiei, fiind direct responsabil pentru cele aflate in coordonarea facultatii pe care o
reprezinta;

c) indeplineste sarcinile care i revin pe domeniile delegate de directorul extensiei in conducerea
operationala a activitatilor acesteia;

f) indeplineste alte sarcini rezultate din dispozitiile directorului extensiei, ale conducerii universitatii si
facultatii pe care o reprezinta precum si cele derivate din prevederile reglementarilor in vigoare.

CAPITOLUL 4. STRUCTURI FUNCTIONALE, ATRIBUTII, ORGANIZARE S| CONDUCERE
4.1 Structurile suport de secretariat

Art. 4.1 (1) Secretariatul Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica are rolul de a
asigura managementul documentelor si informatiilor la nivelul facultatii, al structurilor acesteia precum
si al proceselor care se deruleaza in institutie in indeplinirea misiunii, obiectivelor si activitatilor curente
ale acesteia.

(2) Secretariatul Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica se afla in subordonarea
administrativa a conducerii facultatii si coordonarea metodologica a Secretarului sef al universitatii.

(3) In departamente functia de secretariat este realizata cu personal care primeste si atributiile aferente
acestei functii.

Art. 4.2 (1) Secretariatul facultatii asigura asistenta specifica Decanatului si Consiliului Facultatii,
comunicarea acestora cu structurile interne si externe facultatii, cu personalul si studentii acesteia
precum si gestiunea informatiilor si documentelor privind procesele academice si suport specifice ale
facultatii.

(2) Secretariatul facultatii este condus de Secretarul sef al facultatii care este subordonat sub aspect
administrativ decanului acesteia si coordonat metodologic de Secretarul sef al universitatii.

(3) Atributiile secretariatului facultatii sunt:
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a) asigura primirea, inregistrarea, prelucrarea, pregatirea si expedierea documentelor si informatiilor
specifice derularii activitatilor manageriale ale decanului, prodecanilor si Consiliului Facultatii;

b) asigura pentru structurile si functiile mentionate la lit. a) comunicarea in exterior cu conducerea
universitatii, celelalte facultati si departamente, extensiile universitare, iar intern cu departamentele,
cadrele didactice si studentii facultatii;

c) asigurd secretariatul proceselor aferente derularii programelor de studii (admitere, planificare
activitati, examinare, finalizare studii etc.) precum si gestiunea scolaritatii (inscriere, contractare,
planificare, urmarire, evidenta, etc.) pentru programele de studii aflate in derulare in facultate;

d) in indeplinirea atributiilor consemnate la lit. c), in cazul programelor de studii ale facultatii aflate in
derulare la extensiile universitare, colaboreaza in mod specific cu secretariatele extensiilor;

e) intocmeste situatii statistice si rapoarte cerute de conducerea facultatii sau a universitatii;

f) alte atributii prevazute de regulamentul de organizare si functionare a facultatii precum si cele
rezultand din reglementarile legale si dispozitiile conducerii universitatii si facultatii.

Art. 4.3 (1) Secretariatul extensiei universitare Alba lulia asigura functia aferenta in cadrul acesteia,
operand 1n subordonarea directorului de extensie si coordonarea metodologicd a Secretarului sef al
universitatii.

(2) Atributiile secretariatului extensiei sunt omoloage celor prezentate la Art. 4.2 al prezentului
regulament pentru secretariatul facultatii, cu precizarea ca, in privinta gestiunii programelor de studii si
scolaritatii, secretariatul extensiei actioneaza in colaborare cu secretariatul Facultatii de Autovehicule
Rutiere, Mecatronica si Mecanica.

(3) Atributiile Secretariatului extensiei sunt detaliate in regulamentul de organizare si functionare al
extensiei si se completeaza cu cele derivate din reglementarile legale si dispozitiile provenite de la
esaloane ierarhic superioare.

CAPITOLUL 5. DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 5.1 (1) Atributiile fiecarui angajat al Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica
sunt consemnate 1n fisa postului, elaboratad sub responsabilitatea conducatorilor structurii din care face
parte si avizata de catre seful structurii ierarhic superioare.

(2) Fisa postului se modifica ori de cate ori sunt modificate atributiile respective.

Art. 5.2 (1) Conducatorii structurilor organizatorice ale Facultatii de Autovehicule Rutiere, Mecatronica
si Mecanica au obligatia de a lua masurile necesare cunoasterii si respectarii prevederilor prezentului
regulament de catre personalul din subordine.

(2) Tnsusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare a Facultitii de
Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica este obligatorie pentru intreg personalul, invocarea
necunoasterii nu exonereaza de raspundere pe cei care le ignora sau incalca.

Art. 5.3 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile aferente din actele normative in vigoare.
Art. 5.4 Prezentul regulament intra in vigoare odata cu aprobarea acestuia de catre Senatul UTCN.
DECAN,

PROF.dr.ing. Nicolae FILIP

Avizat pentru legalitate de Biroul juridic UTCN,
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