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CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art, 1 Scopul general

Scopul Directiei Secretariat General este acela de a stabili obiectivele, activitatile,
responsabilititile si procedurile de lucru aferente activititilor de secretariat, oferind suport
educational si asigurdnd implementarea politicilor si procedurilor institutiei in raport cu
structurile din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara si cu studentii.

Art. 2 Aplicabilitate

Prezentul regulament se aplica tuturor structurilor administrative ale Universitétii de
Vest din Timisoara si reglementeaza modul de organizare si functionare a Directiei Secretariat
General. El trebuie interpretat si aplicat in concordanti cu legislatia, politicile si regulamentele
institutionale si se completeazi cu actele normative aferente activitatilor specifice.

Art. 3 Definitii

Directia Secretariat General (DSG) gestioneazi activitdtile urmatoarelor entitafi
componente:

- Serviciul de Gestiune a Scolaritatii (SGS);

- Serviciul InfoCentru Studentesc (SIS);

- Compartimentul Acte de Studii (CAS);

- Compartimentul Arhiva UVT (CAR),

- Secretariatele Facultitilor (SF);

- Secretariatul DPPD (SDPPD);

- Secretariatul Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat (SCSUD).

CAPITOLUL II — Misiune, obiective si principii generale ale Directiei
Secretariat General

Art. 4 Misiunea

Prezentul document reglementeazi modalitatea de organizare si functionare a Directiei
Secretariat General din cadrul Universititii de Vest din Timigoara.

Directia Secretariat General din cadrul Universititii de Vest din Timigoara este o
componentd structurald si operationald care asigurd suportul administrativ in vederea
gestiondrii, in mod eficient, a activitatilor conexe procesului educational, precum si sprijinul
adecvat in raporturile dintre studenti gi membrii comunititii academice, respectind legislatia si
actele normative n vigoare.
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Art. 5 Obiective generale

OB.1. Asigurarea managementului procesului de gestiune a gcolaritétii studentilor din
cadrul Universititii de Vest, a actelor de studii si documentelor scolare, comunicarea si
relationarea directd cu studentii pe aspecte care tin de atributiile specifice in conformitate cu
prevederile legale, actele normative in vigoare si a regulamentelor interne ale UVT.

OB.2. Gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii in conformitate cu
legislatia referitoare la regimul actelor de studii in sistemul de invéfdmant universitar.

OB.3. Evidenta, inventaricrea, selectionarea, pistrarea, depozitarea si folosirea
documentelor interne ale Universititii de Vest din Timigoara in conformitate cu legislaia si
actele normative in vigoare.

Art. 6 Principiile generale ale Directiei Secretariat General sunt:

Principiile generale ale Directiei Secretariat General se referd la principiile care stau la
baza functiondrii sale, precum si la rolul acestei Directii in institufie. Aceste principii sunt
urmate pentru a asigura o conducere eficientd si o coordonare adecvatd a activitétilor interne
ale institutiei:

e Confidentialitate: Directia Sccretariat General trebuie sd respecte
confidentialitatea informatiilor si documentelor oficiale ale institutiei.

e Neutralitate: Directia Secretariat General trebuie si fie impartiald si sd ofere
suport in mod echitabil tuturor Directiilor si angajafilor.

e Coerentii: Directia Secretariat General trebuie si faciliteze o coordonare
eficientd si coerentd intre toate Serviciile si Compartimentele sale.

e [Kificienti si transparentii: Directia Secretariat General trebuie sa fie orientatd
citre rezultate si trebuic si fsi desfisoare activitdtile intr-un mod eficient si
transparent. Acest principiu vizeazi optimizarea utilizarii resurselor, cresterea
productivitatii si a performantei.

e Responsabilitate: Directia Secretariat General trebuie sd fsi  asume
responsabilitatea pentru activitatile si deciziile sale. Acest principiu implicd
asumarea corectid a consecintelor si imbunititirea continud a performantei
organizatorice.

e Coordonare strategici: Directia Secretariat General trebuie si asigure o
coordonare si o directie strategicd adecvatd pentru institutie. Acest principiu
vizeaza asigurarea unei directii comune si eficiente in atingerea obiectivelor
institutionale.

e TFlexibilitate: Directia Secretariat General trebuie sa fie flexibila si adaptabila
la schimbarile si provocirile institufiei. Acest principiu permite Directiei
Secretariat General si raspunda in mod flexibil si eficient la nevoile instituiei
intr-un mediu in continud schimbare.
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CAPITOLUL III — Documente de referinta
Art. 7 Legislatie primara

(1) Legea Invatamantului Superior 199/2023;

(2) Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invitdimant preuniversitar si superior cu modificdrile si completérile
ulterioare;

(3) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd;

(4) Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invitdmant superior;

(5) Ordinul nr. 3067/2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea
actelor de studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare universitare emise de
institutiile de Invafimant superior din Romania;

(6) Hotdrare nr. 49/1999 privind infiinfarea Centrului National de Recunoastere si
Echivalare a Diplomelor

(7) Ordinul nr. 3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare, functionare
si operationalizarea Registrului Matricol Unic al Universitdtilor din Roménia;

(8) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice.

(9) Ordinul nr. 4262/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea
academica a studentilor;

(10) Ordinul nr. 4.394 din 7 mai 2024 privind aprobarea Codului drepturilor si
obligatiilor studentului;

(11) Ordinul nr. 6.238 din 8 septembrie 2023 privind aprobarea Metodologiei - cadru
de acordare a burselor;

(12) Ordinul nr. 4524/2020 privind infiinfarea §i organizarea programelor de studii
universitare de masterat didactic, cu modificarile si completirile ulterioare;

fn cazul in care legislatia se modificd sau apar noi norme, atét la nivel national, cat si
intern, acestea vor prevala asupra prevederilor din prezentul regulament. Normele noi vor fi
aplicabile chiar i in situatiile in care contravin celor enumerate in acest regulament.

Art. 8 Reglementiri interne

(1) Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

(2) Regulamentul de Ordine Interioard al Universitatii de Vest din Timigoara

(3) Hotirarea Senatului nr. privind aprobarea modificdrilor
organigramei de structurd a UVT;

(4) Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentului si Regulamentul privind Activitatea
Profesionali a Studentilor de la Ciclurile Universitare de Licentd si Masterat din Universitatea
de Vest din Timigoara;
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(5) Regulamentul UVT privind organizarea si desfasurarea procesului de admitere
pentru programele de studii universitare de la ciclul de studii de licen{d/masterat;

(6) Regulamentul de organizare si desfagurare a examenelor de finalizare a studiilor
universitare de licentd si de masterat la Universitatea de Vest din Timisoara;

(7) Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru
studentii de la ciclurile de studii universitare de licenta si de masterat din Universitatea de Vest
din Timigoara;

(8) Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea procesului de admitere
pentru programele de studii universitare de masterat didactic la Universitatea de Vest din
Timisoara/2023-2024;

(9)  Regulamentul privind organizarea gi desfisurarea procesului de admitere la
Programul de formare psihopedagogica in vederea certificrii competentelor pentru profesia
didactica — Nivel 1

(10) Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea procesului de admitere la
Programul de formare psihopedagogicd in vederea certificarii competentelor pentru profesia
didactica — Nivel II

(11)  Nomenclatorul Arhivistic al Universitifii de Vest din Timigoara;

(12) Metodologia de organizare, desfdsurare, fnregistrare si raportare a programelor
de studii postuniversitare la Universitatea de Vest din Timisoara. ‘

(13) Decizii ale Rectorului UVT;

(14)  Contractul Colectiv de Munci la Nivel de Grup, de Unitati din Sectorul de
Activitate *Invitimant Superior”;

(15) Alte regulamente si proceduri interne, in vigoare in UVT, cu incidenta asupra
activitatilor derulate in cadrul Directiei Secretariat General al UVT.
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CAPITOLUL IV — Structuri, organizare, atributii si responsabilitati

in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, Directia Secretariat General este
organizatd si functioneazi in subordinea ierarhicd a Prorectorului responsabil cu inovarea
educationald, cariera academica si relatia cu studentii

Conducerea Directiei Secretariat General UVT este asiguratd de Secretarul Sef al
universitatii, post ocupat prin concurs.

Denumirea Directiei Secretariat General se abreviazi prin DSG UVT.

Art. 9 Structura DSG UVT

Directia Secretariat General a Universitétii de Vest din Timisoara are in structura sa i
gestioneazd activitdtile urmétoarelor entitd{i componente:

(1) Serviciul de Gestiune a Scolarititii;

(2) Serviciul InfoCentru Studentesc;

(3) Compartimentul Acte de Studii;

(4) Compartimentul Arhiva UVT;

(5) Secretariatele Facultitilor, secretariatul DPPD si Secretariatul CSUD.

Art. 10 Conducerea Serviciilor din cadrul Directiei Secretariat General este asiguratd de un Sef
Serviciu, angajat in baza unui concurs sau numit pe perioada determinaté pand la ocuparea prin
concurs a postului. Acesta ia decizii strategice, asigurd si raspunde de implementarea
obiectivelor stabilite.

Art. 11 Conformitatea desfasuririi activititii Directiei Secretariat General este asiguratd de
Prorectorul responsabil cu inovarea educationald, cariera academicd si relatia cu studentii, pe
baza Raportului anual intocmit de citre Secretarul sef UVT.

Art. 12 Structura organizationalii a entitifilor componente ale DSG UVT
(1) Serviciul de Gestiune a Scolarititii

Serviciul de Gestiune a Scolarititii asigurd managementul si derularea intregului proces
de gestiune informatica a scolaritatii studentilor UVT.

Obiective specifice:

inregistrarea si actualizarea datelor studentilor;

[nregistrarea si procesarea rezultatelor obtinute de citre studenti;
Generarea documentelor scolare ale studentilor;

Organizarea activititilor administrative privind procesul de gcolaritate;
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e Monitorizarea si raportarea datelor statistice cu privire la scolaritate.
Principalele atributii ale Serviciului de Gestiune a Scolaritatii sunt:

- verificarea si scanarea documentelor candidatilor la admitere;
- verificarea plitii taxelor de inscriere, de confirmare, a taxelor de studiu si a taxelor
universitare;
- inmatricularea in anul I a candidatilor admisi;
- introducerea planurilor de invitdmant in UMS;
- asignarea planurilor de invatimant (discipline obligatorii, optionale, facultative si
discipline complementare) in UMS;
- configurarea sesiunilor de examene si a sesiunilor de finalizare de studii (pe promotii)
in UMS;
- introducerea membrilor comisiilor de finalizare de studii in UMS;
- inscrierea absolventilor la examenul de finalizare de studii in UMS;
- promovarea studentilor in an superior si verificarea locurilor cu taxd si a celor finantate
de la bugetul de stat, studenti striini;
- verificarea Tnscrierii studentilor la disciplinele complementare care formeazd
competente transversale;
- introducerea in UMS a taxelor pentru recontractarea disciplinelor, reexaminare;
- listarea adeverintelor de licentd/masterat;
- listarea borderourilor de licentd/master;
- listarea suplimentelor la diplom;
- elaborarea rapoartelor necesare intocmirii de situatii statistice (promovabilitate,
abandon etc.);
- fintocmirea situatiei mediilor la sfarsitul semestrului pentru burse;
- listarea Registrului Matricol Electronic;
- introducerea, gestionarea si actualizarea informatiile cu privire la UVT si studentii sdi
in platformele electronice proprii si nationale:
v University Management System (UMS),
v Registrul Matricol Electronic,
v Registrul Matricol Unic al Universititilor din Romania (RMUR),
v Registrul Educational Integrat (REI),
v Platforma Nationali de Colectare a Datelor Statistice pentru Invatimant
Superior (ANS),
v Portalul web pentru preluarea online a datelor statistice eSOP,
V alte platforme ale Institutului National de Statistica (INS),
v Platforma Euro200,

Vv ete.;
- alte atributii solicitate de superiorii ierarhici.
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(2) Serviciul InfoCentru Studentesc

de rel

Serviciul InfoCentru Studentesc asigurd activitatea de comunicare directd si activitatea
ationare cu studentii.

Obiective specifice:

Comunicarea eficient’ cu studentii UVT pentru toate procesele administrative;
Rezolvarea prompti a problemelor legate de activitéile cu studentii;

Realizarea unui contact nemijlocit cu studentii;

Gestionarea dosarelor studentilor;

fntocmirea, gestionarea si eliberarea documentelor scolare cétre studen(i si absolventi;
Gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Principalele atributii ale Serviciului InfoCentru Studentesc sunt:

verificarea si scanarea documentelor candidatilor la admitere;

gestionarea solicitérilor venite din partea studentilor (cereri, documente scolare etc.);
eliberarea/vizarea legitimatiilor de transport;

eliberarea documentelor scolare la solicitarea studentilor si absolventilor;

preluarea documentelor necesare in vederea decontdrii abonamentelor de transport
local in comun si intocmirea statelor de plata,

oferirea de informatii cu privire la procesul educational si activitatile conexe acestuia;
gestionarea dosarelor studentilor inmatriculati in anul universitar curent;

crearea dosarului absolventului in format electronic;

alte atributii solicitate de superiorii ierarhici,

(3) Compartimentul Acte de studii

Compartimentul Acte de Studii desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia in

vigoare, cu Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor
universitare in sistemul de invitimént superior, precum si in conformitate cu hotararile si
regulamentele interne in vigoare din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Obiective specifice ale Compartimentului Acte de Studii:

Asigurarea evidentei, selectionarea, pdstrarea si arhivarea tuturor actelor de studii;
Completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor Universitatii de Vest
din Timisoara si ale absolventilor altor institutii de invdfamant superior care au
promovat examenul de finalizare la Universitatea de Vest din Timigoara;
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e Eliberarea actelor de studii titularilor sau imputernicitilor, a duplicatelor, intocmirea
rapoartelor cu privire la situatia actelor de studii la nivel Universitdtii de Vest din
Timisoara;

e Verificarea tuturor documentelor scolare rezultate din procesul de scolaritate ale
studentilor/absolventilor de la ciclul I — Licentd, Ciclul I — Master;
Vizarea/apostilarea actelor de studii;

Comunicarea prin Portalul IMI (International Market Information);
Autentificarea actelor de studii.

Principalele atributii ale personalului din cadrul Compartimentului Acte de Studii sunt:

- asigurarea necesarului de formulare de acte de studii si gestionarea acestora;

- preluarea de la Serviciul de Gestiune a Scolaritatii si de la facultdti a borderourilor cu
absolventii UVT,

- verificarea borderourilor cu absolventi,

- listarea si verificarea diplomelor (de licentd, de masterat), a certificatelor de absolvire
a DPPD, certificatelor de absolvire a programelor de studii postuniversitare de
perfectionare si de educatie permanentd, a certificatelor de atestare a competentelor
profesionale, a certificatelor profesionale, a certificatelor de tnvatare a limbii roméne,
si a borderourilor corespunzitoare din programul UMS;

- completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor Universitatii de Vest
din Timisoara si ale absolventilor altor institutii de invdfimant superior care au
promovat examenul de finalizare a studiilor la Universitatea de Vest din Timigoara;

- completarea registrului de evidentd a diplomelor, conform legislatiei,

- eliberarea actelor de studii titularilor sau imputernicitilor acestora;

- eliberarea suplimentelor la diploma;

- intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

- verificarea autenticittii diplomelor in registrele de evidentd a actelor de studii ale UVT
la solicitarea Ministerului de resort, a diferitelor institutii din tard si din striindtate, a
ambasadelor si a firmelor de recrutare personal, precum si confirmarea acestora prin
redactarea de adrese si/sau de raspunsuri prin e-mail;

- redactarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii, a adreselor cdtre Ministerul
de resort, Monitorul Oficial, diferite institutii din tard si strdindtate, ambasade, firme de
recrutare personal;

- asigurarea evidentei, selectionarea, pdstrarea §i folosirea documentelor pe care le
gestioneazi,

- arhivarea documentelor Compartimentului Acte de studii;

- alte atributii solicitate de superiorii ierarhici.
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(4) Compartimentul Arhiva UVT

Arhiva Universititii de Vest din Timisoara gestioneaza documente apartinind tuturor
facultatilor, departamentelor si celorlalte structuri ale institutiei si functioneazd conform
legislatici in vigoare, in conformitate cu hotararile si regulamentele interne ale Universitéii de
Vest din Timisoara.

Arhiva Universitatii de Vest din Timisoara cuprinde documente apartinind tuturor
facultatilor, Directiilor si celorlalte structuri ale institutiei. Arhiva Universitifii de Vest din
Timisoara pune la dispozitia cadrelor didactice, studentilor, doctoranzilor documente pentru a
fi cercetate, dar raspunde si solicitdrilor venite din partea altor categorii de beneficiari, conform
legii.

Obiective specifice:
- organizarea depozitelor de arhivi, inventarierea documentelor;
- elaborarea si actualizarea Nomenclatorului de arhivi;
- selectionarea si casarea documentelor;
- verificarea documentelor necesare pentru intocmirea diverselor adeverine solicitate.

Principalele atributii ale personalului Arhiva UVT sunt:

- verificarea si preluarea de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

- organizarea depozitului de arhivé dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate
documentele solicitate cu prilejul efectudirii actiunii de control privind situatia arhivei;

- asigurarea legiturii cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmirii
nomenclatorului;

- convocarea comisiei de selectionare a Universititii de Vest din Timigoara in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pistrare expirate, intocmirea formele previzute de
lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare a documentelor;

- alte atributii solicitate de superiorii ierarhici.

(5) Secretariatele facultitilor, Secretariatul DPPD si Secretariatul CSUD

Secretariatele facultitilor sunt in subordinea ierarhicd a Secretariatului UVT si
functionali a decanului facultatii.

Secretariatul DPPD este in subordinea ierarhicd a Secretariatului UVT si functionald a
Directorului DPPD;

Secretariatul CSUD este in subordinea ierarhici a Secretariatului UVT si functionald a
Directorului CSUD.

Secretariatele facultitilor sunt conduse de citre un Secretar Sef, angajat in baza unui
concurs sau numit pe perioada determinatd pand la ocuparea prin concurs a postului.
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Principalele atributii ale Secretariatelor Facultitilor, Secretariatul DPPD si Secretariat
CSUD sunt:
- planificarea, organizarea, coordonarea si controlarea activitatii de secretariat;
- receptionarea documentele, inregistrarea, redactarea corespondentei;
- desfiasurarea de activitdti de protocol si de sprijinire a cadrelor didactice in elaborarea
diverselor documente administrative;
- clasarea si asigurarea arhivirii documentelor in secretariat;
- intocmirea statisticilor solicitate de Ministerul de resort si alte organisme specifice;
- colaborarea in permanentd cu celelalte Servicii si Compartimente din cadrul
Universitatii;
- gestionarea relatiei cu cadrele didactice;
- utilizarea programului UMS in vederea efectudrii activitétii de secretariat;
- sprijinirea sesiunile de admitere si finalizare a studiilor organizate de cétre facultate;
- redactarea documentelor la nivelul secretariatului;

CAPITOLUL V — Relationarea interna si externa

Art. 13 Relatii Interne:
Sfera relatiilor organizationale ale DSG UVT:

1. Terarhice:
Se subordoneazi Prorectorului responsabil cu inovarea educationald, cariera academicd si
relatia cu studentii.

2. Colaborare:
Cu structurile administrative si de suport din cadrul Universitdtii de Vest din Timigoara, in
functie de specificul activitatii acestora.

Art, 14 Relatii Externe de colaborare cu:

- Institutul National de Statistic;

- Ministerul Educatiei;

- Inspectoratul General pentru Imigréri;

- Imprimeria Nationala;

- Centrului National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor (CNRED)

- Unitatea Executivi pentru Finantarea fnvatamantului Superior, a Cercetdrii,
Dezvoltirii si Inovirii este o institutie publica aflatd in subordinea Ministerului
Educatiei Nationale (UEFISCDI);

- Ete..
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CAPITOLUL VI - Indicatori de performanta
Art. 15 Indicatori de Performanti Generali

Masurarea gradului de eficientd a proceselor administrative si operationale in cadrul
structurii organizationale este esentiald pentru a identifica si corecta eventualele deficiente sia
asigura o buna functionare.

Un instrument util pentru mésurarea eficientei proceselor este utilizarea tehnologiei si
a instrumentelor informatice. Automatizarea proceselor administrative si operationale poate
duce la cresterea cficientei, reducerea erorilor §i economisirea timpului si resurselor. Prin
folosirea sistemelor informatice si a instrumentelor software specializate, putem urmdiri si
evalua performanta proceselor si identifica oportunititi de imbundtatire.

Prin utilizarea unor indicatori precum timpul de finalizare, gradul de eroare sau
defectuozitate, nivelul de satisfactie al angajatilor si utilizarea tehnologiei, putem evalua si
imbunititi eficienta acestor procese si a institutiei in ansamblu.

Timpul de rezolvare a solicitirilor. Rapiditatea in rezolvarea solicitérilor venite din partea
studentilor/cadrelor didactice/sefilor ierarhici. Acest indicator reflectd eficienta Directiei si
eficacitatea personalului.

Feedback. Satisfactia studentilor/cadrelor didactice/sefilor ierarhici cu privire la colaborarea
cu acestia. Miasurarea gradului de eficientd in indeplinirea sarcinilor.

Alti indicatori de performantd utilizati in mésurarea eficientei:

- Cunostinte, experientd si abilitati, complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor.
(Numirul de ani de experientd in domeniu, punctajul la evaludrile interne de
competente);

- Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfdsurate (Timpul mediu de
finalizare a activitdtilor);

- Modul de derulare si de organizare a activititii (Rata de respectare a termenelor limita
stabilite, feedback-ul primit privind organizarea activitétilor din partea echipei);

- Rezistentd la stres si adaptabilitate (Rata de adaptare la noi proceduri sau tehnologii,
timpul necesar pentru adaptare);

- Contributia la dezvoltarea institutionala, integritate si etici profesionala (Scorurile din
evaluirile de integritate si eticd profesionala).

Pentru a evalua nivelul de satisfactie al angajatilor in ceea ce priveste mediul de lucru,
oportunititi de dezvoltare, beneficii etc., sunt implementate diverse metode si instrumente, ca

de exemplu:
- Chestionare de satisfactie: chestionare pentru a obtine feedback-ul angajatilor;
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- Interviuri individuale: se pot realiza interviuri individuale cu angajatii pentru a discuta
despre nivelul lor de satisfactie §i pentru a obtine feedback mai detaliat;

- Inregistrarea periodicd a stirii de bine a angajatilor (alta decdt Evaluarea anuali):
aceasta poate include intrebari si discutii despre satisfactia lor in ceea ce priveste mediul
de lucru, oportunititile de dezvoltare, beneficiile, sugestiile de imbunitatire a activitatii
etc.

CAPITOLUL VII - Dispozitii finale

Art. 16. La data intriirii in vigoare a prezentului Regulament, isi inceteaza valabilitatea orice
dispozitie contrara acestuia.

in desfasurarea activititii Serviciului de Gestiune a Scolarititii, Serviciului InfoCentru
Studentesc, Compartimentului Acte de Studii i a Arhivei UVT, a Secretariatelor facultatilor,
Secretariatului DPPD si Secretariatul CSUD, integritatea presupune indeplinirea cu buni
credintd si in folosul Universitatii de Vest din Timigoara a tuturor responsabilitatilor.

In vederea perfectiondrii pregitirii profesionale si a abilitatilor de comunicare ale
personalului angajat, se impune frecventarea unor cursuri de formare profesionald.

Obligatii privind standardul etic al personalului angajatin UVT:

a) si manifeste o atitudine pozitivd, respect si rdbdare in relatia cu studentul, cadrul
didactic, personalul angajat al Universitatii de Vest din Timisoara si entititile externe UVT;

b) si informeze studentul corect, complet si legal prin toate mijloacele de informare (in
timpul programului cu publicul, prin aviziere, prin e-mail, pe site-ul universititii);

¢) si indrume studentul citre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii
detaliate care depisesc competentele personalului din secretariatul facultatii.

Personalul DSG UVT va aduce la cunostinta sefului ierarhic superior toate
evenimentele deosebite petrecute sau in curs de desfisurare, altele decét cele programate si
anuntate din timp.

Instructiunile, sarcinile si procedurile de lucru transmise de cétre Secretarul sefal UVT
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare sunt obligatorii pentru toate structurile din
subordine.





