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Art. 1.
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Art. 2.
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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament este elaborat:

Pe baza dispozitiilor Legii nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd;

Avand in vedere dispozitiile Legii nr.319/2003 privind Statutul personalului de
cercetare-dezvoltare, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere dispozitiile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitdtii educatiei, aprobatd cu modificdri prin Legea nr. 87/2006, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Tindnd seama de prevederile Cartei din 2016 a Universitdtii Titu Maiorescu;
In aplicarea prevederilor Legii nr. 239/2002, privind infiintarea Universitdtii ,, Titu
Maiorescu” din Bucuresti.

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Titu Maiorescu din

Bucuresti prevede:

a)

modul de organizare a structurilor personalului didactic, de cercetare, didactic si de
cercetare auxiliar si a personalului nedidactic conform Organigramei (anexa nr. 1);

b) dispozitii generale despre personalul didactic, de cercetare stiintific, didactic si de

Art. 3.

cercetare auxiliar si a personalului nedidactic.

CAPITOLUL i
STRUCTURA ORGANIZATORICA A UNIVERSITATII

(1) Conducerea Universitatii este asigurats de:

a) Senatul universitar — este cel mai inalt organ de conducere, decizie si deliberare, ale
cdrui atributii si organizare sunt reglementate prin Regulamentul de organizare si
functionare a Senatului Universitatii Titu Maiorescu;

b) Rectorul Universitatii — reprezintd Universitatea in relatiile cu tertii si realizeazi
managementul si conducerea operativd a Universitétii, in conformitate cu prevederile
contractului de management incheiat cu Senatul; activitatea curentd a Rectorului se
desfasoard in cadrul unei structuri — Cabinetul Rectorului — in cadrul cireia este angajat
un Director de Cabinet, aflat in subordinea directa a Rectorului; Rectorul poate stabili,
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cu avizul Consiliului de Administratie, 1 Prorector, care coordoneazi procesul de
fnvatdmant;

c) Consiliul de Administratie — condus de Presedintele Asociatiei Membrilor Fondatori, care
este si Presedintele Universidtii, este desemnat de Adunarea Generali a Asociatiei
Membrilor Fondatori ai Universititii, asigurd conducerea executivi si operativa a
Universitatii, aplica hotardrile Senatului si este organizat si functioneaz in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie; activitatea
curentd a Presedintelui se desfisoara in cadrul unei structuri — Cabinetul Presedintelui —
in cadrul cdreia este angajat un Director de Cabinet, aflat in subordinea directs a
Presedintelui;

d) Biroul Executiv Operativ — asigurd conducerea executivi a Universitdtii intre sedintele
Senatului si ale Consiliuli de Administratie si este format din Presedintele Senatului,
Presedintele Consiliului de Administratie, Vicepresedintele Consiliului de Administratie,
Rectorul si Prorectorul Universitatii.

(2) Pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor asumate, Universitatea cuprinde urméitoarele
componente organizatorice: departamente, facultdti, institute, scoli doctorale, centre si
laboratoare de cercetare stiintificd, servicii, consilii, comisii, centre specializate, structuri
consultative in interesul invatamantului si educatiei permanente.

1. FACULTATI $I DEPARTAMENTE

Art. 4. (1) Departamentul este unitatea academics functionald, fara personalitate juridics,
care asigura producerea, transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii
de specialitate.

(2) Departamentul poate avea in componenta sa centre si laboratoare de cercetare stiintifics,
scoli postuniversitare si centre pentru formarea continu3 a adultilor, care pot functiona ca centre
de profit.

(3) Departamentul poate fi si structurs organizatorica a unui alt domeniu de activitate, ca suport
pentru activitatea didacticd si de cercetare stiintifica.

(4) Structurile si functiile de conducere de la nivelul Departamentului sunt:
- Consiliul departamentului;
- Directorul Departamentului.

Art. 5. (1) Facultatea este unitatea functional3, fir3 personalitate juridica, care elaboreazi
si gestioneaza programe de studii universitare din toate cele trei cicluri si postuniversitare.

(2) Tn facultate se organizeazd unul sau mai multe programe de studii, grupate pe domenii de
stiinte.

(3) Facultatea poate include in componenta sa unul sau mai multe departamente, scoli doctorale,
postdoctorale si postuniversitare, centre pentru formarea continui a adultilor si extensii
universitare, care raspund de organizarea si continutul programelor de studii pe tipuri si cicluri de
studii universitare.

(4) Structurile si functiile de conducere de la nivelul facultatii sunt:
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- Consiliul facultatii
- Decanul
- Prodecani (unde este cazul; numarul acestora se stabileste prin Decizie a Rectorului)

Art. 6. Exercitarea mandatului, competentele si atributiile functiilor si structurilor didactice
si de cercetare stiintifica sunt prevazute in Carta Universitatii.

Art. 7. Tn structura Universitatii Titu Maiorescu sunt urmitoarele facultdii si departamente
academice:
e Facultatea de Drept
®  Departamentul Drept Privat
= Departamentul Drept Public
e Facultatea de Finante-Banci, Contabilitate si Administrarea Afacerilor
= Departamentul Finante si Administrarea Afacerilor
® Departamentul Economie, Contabilitate si Informatica de Gestiune
e Facultatea de Psihologie
® Departamentul Psihologie si Psihoterapie
= Departamentul Stiinte Cognitive
e Facultatea de Medicina

® Departamentul Disciplinelor Preclinice (comun cu Facultatea de Medicini
Dentard)

= Departamentul Disciplinelor Medico-chirurgicale si profilactice
e Facultatea de Medicind Dentar
= Departamentul Disciplinelor de Specialitate Medicina Dentar3
e Facultatea de Informatica
= Departamentul Informatica
e Facultatea de Drept si Stiinte Economice Tg. Jiu
= Departamentul Drept Privat si Drept Public
= Departamentul Economie, Contabilitate si Informatica de Gestiune
e Facultatea de Stiinte Sociale, Politice si Umaniste
= Departamentul Comunicare, Limbi Straine si Relatii Publice
= Departamentul $tiinte Politice, Relatii Internationale si Studii Europene

e Facultatea de Farmacie
= Departamentul de Farmacie
e Facultatea de Asistentd Medicala Tg. Jiu
= Departamentul de Asistentd Medical3

e Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic (DSPP) — organizat in
conformitate cu Metodologia proprie de organizare a programelor de formare
psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactics

e Departamentul pentru Invitdmant la Distantd (DID) - organizat in baza
Regulamentului propriu



MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII STIINTIFICE

UNIVERSITATEA ”TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Viacaresti nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
Tel.: 021316 16 46, Fax: 021311 22 97, e-mail: rectorat@utm.ro, www.utm.ro

Departamente — structuri organizatorice suport:

e  Departamentul pentru tehnologii informationale (IT) — in subordinea Consiliului de
Administratie
e Departamentul Relatii Internationale — organizat in baza Regulamentului propriu

2. CONSILIUL DE CERCETARE STIINTIFICA, INSTITUTELE DE CERCETARI STIINTIFICE,
CENTRELE DE CERCETARE

Art. 8. (1) Activitatea de cercetare stiintifica a institutelor, centrelor de cercetare si a scolilor
doctorale este coordonata de Consiliul de cercetare stiingificd al UTM, in conformitate cu
dispozitiile Regulamentului de organizare, finantare si desfasurare a activitatii de cercetare
stiintifica in Universitatea "Titu Maiorescu”.

(2) La nivelul Universitdtii sunt organizate si functioneaza doud Institute de cercetdri stiintifice,
respectiv: Institutul de Studii, Cercetare, Dezvoltare si Inovare Titu Maiorescu — ISCDITM —
interdisciplinar si Institutul de Cercetdri Stiintifice Medicale ”Academician Nicolae Cajal” —
domeniul medical, avand ca obiective generale stimularea, promovarea, realizarea si dezvoltarea
activitatilor de cercetare stiintifica, pe baza strategiei si a planurilor anuale si de perspectivd de
cercetare stiintifica, aprobate de cétre Senat.

(3) Organizarea, functionarea si conducerea institutelor sunt reglementate prin Statutele proprii.

(4) La nivelul departamentelor facultatilor, functioneaza cu aprobarea Senatului, centre de
cercetari stiintifice, unele cu caracter interdisciplinar:

a. - Centrul de cercetari Juridice

b. - Centrul de studii si cercetari in stiintele educatiei “CENED”

c. - Centrul de cercetari Economice

d. - Centrul de cercetare ,,ECONOMIE $I DEZVOLTARE DURABILA” Tg. Jiu

e. - Centrul de cercetdri interdisciplinare in Stiinte Sociale, Politice si Umaniste (CCISSPU)

f. - Centrul de cercetare in Chirurgia Laparoscopica

g. - Centrul integrat de cercetare si dezvoltare in Sanatate

h. - Centrul de cercetare ,SCIENTIA MAIORESCIANA” Tg. Jiu

i. - Centrul de cercetare interdisciplinard in Medicina Dentar3

j. - Centrul interdisciplinar de studii Socio-umane ,, Titu Maiorescu”

k. - Centrul de cercetare Informatica

. - Centrul de cercetdri Farmaceutice

3. COMISII, CENTRE DE SPECIALITATE, STRUCTURI CONSULTATIVE

Art. 9. (1) Tn subordinea Senatului, a Consiliului de administratie si a Rectorului functioneaz
comisii, centre de specialitate sistructuri consultative, in interesul invatamantului si educatiei
permanente, ale cdror atributii sunt reglementate prin Carta Universitatii si propriile regulamente:

- Comisia de eticd universitara — organizata in baza Codului de etica si deontologie
profesionald universitara si a Regulamentului propriu;
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- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii procesului de invatdmant si a cercetarii
stiintifice — organizatd in baza Codului de asigurare a calititii si a Regulamentului propriu;

- Comisia pentru probleme sociale studentesti — in subordinea Consiliului de Administratie;

- Comisia pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studenti —
in subordinea Consiliului de Administratie;

- Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd (CCOC) — organizata in baza Regulamentului
propriu.
(2) Tn subordinea directd a Rectorului functioneaza Oficiul juridic si Departamentul Relatii
Internationale (DRI). DRI are in structura sa Serviciul Relatii Internationale, Programe Comunitare
si Studenti Straini si Biroul Agentiei Universitare a Francofoniei, a ciror functionare este
reglementata de propriul Regulamentul de organizare si functionare.

(3) Senatul Universitatii si Consiliul de Administratie au in structura lor comisii de specialitate, ale
caror competente si atributii sunt reglementate prin Regulamentul de organizare si functionare a
Senatului, respectiv Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie.

4. CONSILIUL PENTRU STUDIILE UNIVERSITARE DE DOCTORAT (CSUD)

Art.10. (1) Universitatea Titu Maiorescu are calitatea de Institutie Organizatoare de Studii
Universitare de Doctorat (IOSUD).

(2) 1OSUD este condusd de Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (CSUD), care
functioneaza in baza prevederilor HG nr. 681/2011 si a propriului Regulament institutional de
organizare si desfasurare a programelor de studii universitare de doctorat.

(3) Studiile universitare de doctorat se desfisoars, in prezent, in trei $coli doctorale, organizate
pentru domeniul Medicind Dentara, Drept si Medicini. Universitatea poate organiza si alte scoli
doctorale, cu respectare dispozitiilor legale in domeniu.

5. SECRETARIATUL GENERAL AL UNIVERSITATII

Art. 11. Secretariatul general al Universititi este condus de Secretarul general, functioneaza in
subordinea directd a Rectorului si are urmétoarele atributii:

a) coordoneaza, indruma si verific3 intreaga activitate de secretariat a facultatilor;

b) asigura relatia cu Autoritatea Nationald pentru Calificari, in vederea inscrierii in RNCIS a
tuturor calificarilor oferite prin programele de studii ale Universitatii;

c) verifica deciziile de inmatriculare si de exmatriculare; urmdreste ca un exemplar al
deciziilor de nmatriculare si de exmatriculare, semnate, inregistrate si stampilate sa
existe la secretariatele facultatilor;

d) verificd modalitatea de atribuire a numerelor matricole studentilor/masteranzilor,
conform instructiunilor din Regulamentul privind tehnica muncii de secreta riat;

e) controleazd organizarea desfasuririi sesiunilor de examene si colocvii (conform
structurii anului universitar);

f)  utilizeaza baza de date privind gestionarea scolaritatii, in format electronic, centralizeaz
situatiile scolare ale studentilor din facultati;
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g) coreleaza informatiile privind numdrul de studenti, pe specializari si pe forme de
invatamant, in vederea intocmirii situatiilor statistice cerute de Rectorul Universitatii sau
de Ministerul de resort;

h) verificdi documentele cu caracter informativ, ce urmeazi a fi afisate la avizierele
facultatilor;

i) colaboreazd cu serviciile, secretariatele si departamentele Universitatii, in vederea
solutiondrii  diverselor solicitdri venite din partea studentului/masterandului/
doctorandului

j) indrumad activitatea de secretariat in toate centrele de studii suport e-learning, prin
informare si control periodic;

k) rdspunde, in timp util, solicitdrilor Rectorului Universitatii;

)  indeplineste orice alte atributii in domeniul siu de activitate.

Art. 12, Secretariatul general al Universitati este format din:
= Secretariat IOSUD
= Registraturd
®  Biroul acte de studii
®  Secretariatele facultatilor
Art.13. Secretariatul 10SUD indeplineste atributiile previzute in Regulamentul de organizare si
desfdgurare a programelor de studii universitare de doctorat.
Art. 14.

1. Activitatea de secretariat:

a) Gestioneaza activitatile de inscriere a studentilor in vederea participarii la admitere

b) Oferd suport in desfsurarea procedurii de admitere

) Redacteazd documentele de scolaritate aferente inceputului de an universitar — carnete

de student, legitimatii;

d) Redacteazd Registrului Matricol si distribuie numerele matricole fiecirui student
inregistrat in Registrul Matricol;

e) Realizeazd planificarea examenelor aferente fiecirei sesiuni;

f) Redacteaza catalogele de note;

g) Completeazd documente de scolaritate si documente de studii;

h) Intocmeste rapoartele solicitate de citre Secretariatul General sau Decanatul Facultatii.
i) Realizeaza alte activitati din domeniul s3u de competenta.

2. Activitatea de registratura:

a) primeste corespondenta adresati Universitatii, o inregistreaza si o distribuie spre
rezolvare la destinatar, pe baza de condic3 de predare-primire;

b) efectueaza activitatea de curierat, expedierea pogstala si electronicd a corespondentei,
urmadreste revenirea confirmarilor de primire (AR), pentru corespondenta expediati;

¢) urmadreste primirea lucrdrilor rezolvate si le expediazd la destinatar;
d) efectueazd mentiunile corespunzitoare de scidere si de inchidere a pozitiilor in registru.

e) distribuie plajele de numere de inregistrare a documentelor citre celelalte entitati
administrative ale Universitatii.
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Art.15. Biroul acte de studii are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
i)

stabileste, in colaborare cu secretarii sefi din structura faculttilor, necesarul anual al
formularelor actelor de studii;

primeste datele necesare privind actele de studii si completeaza formularele respective,
conform normelor legale, privind domeniile si specializirile in cadrul fnvatamantului
superior;

inregistreaza in registrul de evident3 actele de studii;

elibereaza titularilor, sub semnéturé, actele de studii;

gestioneazd formularele actelor de studii, in conformitate cu prevederile legii;

la solicitarea titularilor, elibereazd adeverintele necesare acestora pentru publicarea in
Monitorul Oficial al Romaniei a actelor de studiu, in caz de pierdere, iar, dupi
indeplinirea formalitatilor legale, elibereazi la cerere duplicatele respective;

elibereaza adeverintele pentru confirmarea actelor de studii necesare ambasadelor,
ministerelor, etc.;

urmadreste obtinerea actelor normative din domeniul emiterii si eliberdrii actelor de
studii si actualizarea permanenti a lor, in raport de completdrile si modificdrile aduse pe
parcurs;

arhiveaza documentele, in conformitate cu prevederile legale;

indeplineste orice alte atributii, in domeniul siu de activitate, reglementate prin
Regulamentul privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta a
parcursului universitar.

Art.16. Secretariatele facultatilor - Secretarul sef al facultitii are urmétoarele atributii:

a)

b)
c)

Réspunde direct de intocmirea si gestionarea bazei de date privitoare la datele
personale si situatia scolard a studentilor si masteranzilor facultatii;

Participa la intocmirea documentelor aferente activititii comisiilor de admitere;
Participa la intocmirea documentelor aferente activitatii comisiei de licents;

La inceputul anului universitar:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

Introduce datele personale ale studentilor inscrisi in anul universitar in curs, in sistemul
informatic si repartizarea lor pe specializiri;

Centralizeaza situatiile candidatilor admisi/studentilor, in vederea emiterii deciziilor de
inmatriculare/exmatriculare, la inceputul fiecirui an universitar;

Intocmeste si elibereaza carnetele de student, la inceputul fiecirui an universitar;
Completeaza registrele matricole cu datele personale si situatia scolars a studentilor;

Verifica fisele de diferente pentru studentii inmatriculati/reinmatriculati ori transferati
de la alte universitati;

Organizeaza sesiunile de examene:

Organizeaza sesiunile de examene cu toate lucririle specifice acestei activitati:
programdri si afisare examene, afisare liste pe specializri si grupe de studiu, urmiarirea
bunei desfasurari a sesiunii etc.

Intocmeste cataloagele de note pe grupe, pentru anii de studii pe care fi gestioneazi;
intocmeste si completeaza centralizatoarele de note;

Pentru sfarsitul anului universitar:
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Verificd modul de intocmire a actelor necesare examenului de licentd: cataloage,
centralizatoare, comisii de sustinere, liste de note etc;

Verifica modul de intocmire unei baze de date, in format electronic, privind absolventii
fiecdrei promotii, care sa confind date privind examenul de finalizare a sudiilor de
licenta.

Alte activitdti:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g
h)

Utilizeaza baza de date pentru intocmirea lucrérilor specifice de secretariat: apeluri,
situatii statistice necesare pentru facultate, solicitate de Rectorat sau Institutul National
de Statistica, tabele pentru acordarea burselor;

Intocmeste in format electronic documentele specifice procesului de fnvatdmant:
adrese, adeverinte, situatii scolare, referate, state de functiuni, planuri de cercetare,
programe analitice;

Verificd si centralizeaz3 listele cu studentii pe ani de studii pentru decizii ca:
exmatriculare, inmatriculare, transferuri de la o form3 de invatdmant la alta, transferuri
la alte/de la alte universitati;

Primeste diferite solicitéri scrise ale studentilor si masteranzilor si le Tnainteaza spre
rezolvare cdtre serviciile competente;

Efectueaza diverse activitati specifice de secretariat: corespondenta, inclusiv prin e-mail,
procese verbale;

Rdspunde, in timp util, solicitirilor Secretarului General al Universitatii;

Arhiveazd documentele in conformitate cu prevederile legale;

Indeplineste orice alte atributii in domeniul sdu de activitate.

Art.17. Secretarul de facultate are urmitoarele atributii:

a)

b)

f)

g
h)

raspunde direct de intocmirea si gestionarea bazei de date, in format electronic, care
contine informatii personale si situatia scolard a studentilor/masteranzilor inscrisi pe ani
si forme de invdtamant;

asigura fnmatricularea studentilor/masteranzilor, prin inscrierea in registrul matricol a
datelor personale, a disciplinelor corespunzitoare fiecirui plan de invdtdmant, a
conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare (transfer,
refnmatriculare);

primeste si inregistreazd cererile studentilor/masteranzilor (de transfer, de intrerupere
a studiilor, de reluare a studiilor, de reinmatriculare, prelungire studii) si le inainteazi
spre rezolvare decanului facultatii;

intocmeste cataloagele de note si centralizatoarele de note, inclusiv in format
electronic;

intocmeste documentele necesare eliberrii diplomelor, pentru absolventi care au
promovat examenul de licentd (disertatie): adeverintd de absolvire, supliment la
diplom3;

informeaza studentul, prin toate mijloacele de informare (in timpul programului de lucru
cu publicul, prin aviziere, pe site-ul universitatii) si alte mijloace de comunicare;
arhiveazd documentele in conformitate cu prevederile legale;

indeplineste orice alte atributii in domeniul siu de activitate.
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6. OFICIUL JURIDIC

Art.18. (1) Oficiul juridic functioneaza in subordinea directi a Rectorului.

(2) Oficiul juridic asigura apérarea drepturilor i intereselor legitime ale Universitatii Titu Maiorescu
din Bucuresti, in conformitate cu Constitutia Romaniei, cu normele legale si cu Carta Universitara si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigurd asistenta de specialitate juridic3 structurilor interne, in vederea intocmirii actelor
cu caracter juridic atat din punct de vedere didactic cat si tehnico-administrativ;

b) reprezintd, cu mandat special (delegatie), interesele Universitatii in fata institutiilor
Administratiei publice centrale si locale, instantelor judecadtoresti, organelor judiciare,
etc.;

¢) avizeaza pentru legalitate toate actele juridice pe care le incheie Universitatea;

d) colaboreazd cu toate departamentele, directiile, birourile, serviciile, comisiile, n
vederea indeplinirii atributiilor specifice;

e) Tindeplineste orice alte atributii din domeniul s3u de activitate, stabilite de Rector.

7. ACTIVITATEA ADMINISTRATIVA

Art. 19. Activitatea administrativa a Universitatii este organizaté pe structuri de specialitate: directii,
servicii, birouri si alte componente, aprobate de Senat, la propunerea Consiliului de administratie.

Art. 20. Structurile de specialitate din domeniul administrativ sunt: Directia tehnic-administrativa,
Serviciul Economic, Serviciul Resurse Umane-Salarizare, Serviciul Social.

7.1. Serviciul resurse umane-salarizare

Art. 21. Seful Serviciului resurse umane-salarizare are ca activitate principald coordonarea,
indrumarea si controlul activitatilor aferente acestui serviciu si indeplineste orice alte atributii din
domeniul sau de activitate, stabilite de citre Rector si Consiliul de Administratie al Universitatii.

Art. 22. Seful Serviciului resurse umane-salarizare are in subordinea sa doua Birouri: Biroul Resurse
Umane si Biroul Salarizare.

Art. 23. Biroul Resurse Umane are in principal urméatoarele atributii:

a) fintocmeste si transmite organelor abilitate, in conformitate cu legea in vigoare,
contracte de munca/declaratii/situatii etc.

b) se preocupd de pregitirea profesionala continua, inclusiv de cunoasterea legislatiei
specifice;

c) asigura inscrierea candidatilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, in
conformitate cu Metodologia proprie de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si
de cercetare vacante din UTM;

d) avizeazd proiectele statelor de functiuni ale acestora si le prezintd Consiliului de
Administratie, care le inainteaza Senatului Universitatii spre aprobare;

e) asigurd tinerea la zi a evidentei posturilor existente si opereazd modificirile intervenite;



Art.24.

i)

k)

m)
n)
o)
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intocmeste lucrarile necesare selectionarii, numirii, promovarii sau incetarii raporturilor
de muncd ale personalului Universitatii;

intocmeste contractele individuale de muncé, precum si actele aditionale de modificare
a acestora pentru personalul angajat permanent sau temporar;

asigura confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor privind salariile, precum
si a dosarelor de personal;

introduce informatiile necesare constituirii bazei de date proprii pentru fiecare nou
angajat si il indrumad pe acesta in vederea completérii corecte a declaratiilor pe propria
raspundere;

completeaza si transmite, potrivit legislatiei in vigoare, Registrul de evidentd electronica
a salariatilor ( REVISAL) la Inspectoratul Teritorial de Muncs;

intocmegste toate situatiile statistice privind resursele umane;

urmareste, verifica, elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale personalului
angajat;

elibereaza adeverinte de orice tip salariatilor, la cerere;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale;

indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate.

Biroul Salarizare are in principal urméitoarele atributii:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

intocmeste statele si ordinele de platd necesare platii drepturilor banesti cuvenite
personalului;

calculeaza si stabileste corect contribusiile si impozitele, reprezentand obligatii de plata
cdtre bugetul consolidat de stat;

transmite Biroului financiar-contabilitate notele contabile referitoare la cheltuiala cu
salariile si obligatiile de plata catre bugetul asigurarilor sociale;

intocmeste fige fiscale;

efectueaza, lunar, verificarea legalititii si exactititii calcularii sporurilor ce se acord3
personalului angajat cu contract individual de muncs;

asigurd confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor privind salariile, precum
si a dosarelor de personal;

verifica, lunar, exactitatea datelor din tabelele privind acordarea tichetelor de masa
salariatilor permanenti;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale;

indeplineste orice alte atributii din domeniul s3u de activitate.

7.2. Serviciul Economic

Art. 25. (1) Seful Serviciului Economic are functia de Contabil sef.

(2) Contabilul sef coordoneazi, fundamenteazi si controleazi intreaga activitate financiar-contabil3
din cadrul Universitdtii, in care scop indeplineste urméatoarele atributii:

a)

b)

organizeaza si coordoneazd activitatea financiar-contabili a Universitatii, in
conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicat3;

asigura elaborarea bugetelor de venituri si cheltuieli;

10
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asigurd conditiile necesare pentru pastrarea documentelor justificative, registrelor si
situatiilor anuale;

organizeaza, coordoneaza si urmareste efectuarea inventarierii patrimoniului, stabilirea
diferentelor si valorificarea rezultatelor acesteia;

organizeaza si conduce lucrdrile privind intocmirea bilantului contabil si analizarea
acestuia;

indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate stabilite de Consiliul de
Administratie si Rectorul Universitatii.

(3) Contabilul sef are in subordine urmétoarele birouri: Biroul financiar-contabilitate si Biroul taxe si

Casierie.

Art. 26. Biroul financiar-contabilitate indeplineste urméatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g

h)

J)

k)

m)

n)

p)

q)

asigura deschiderea si buna functionare a conturilor bancare;

constituie si desfiinfeaza, dupa caz, depozite bancare cu acordul contabilului sef si cu
aprobarea Consiliului de Administratie si a Rectorului Universitatii;

verifica zilnic extrasele de cont, pentru toate activitatile si raportul de cas3;

verifica deconturile pentru deplasarile interne si externe, intocmind documentatia
bancara pentru drepturile ce revin din deplasari;

verifica concordanta dintre referatele de necesitate si documentatia anexats;

verifica confirmarea, pe documente justificative, a executdrii prestatiilor si incadrarea
sumelor de plata prevdzute in contracte, intocmind facturile si ordinele de plata pentru
achitarea datoriilor catre furnizori;

intocmeste documentele pentru ridicarea de numerar in vederea efectudrii platilor prin
casierie privind salarii, deplasdri, avansuri, deconturi, burse etc.;

intocmegte ordinele de plata pentru trezorerie privind obligatiile fat3 de bugetul general
consolidat al statului si fata de bugetul local;

asigura efectuarea, prin casieria Universitatii, a operatiunilor de Tncasiri si plati, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

efectueazd toate operatiunile privind primirea, distribuirea, justificarea si evidenta
tichetelor de masa si a bonurilor valorice de benzind (comenzi, verificarea bonurilor de
distributie si justificarea acestora);

intocmeste ordinele de platd/facturile aferente activitatii de cercetare stiintificd si
activitatii economice, precum si ordinele de platd/facturile solicitate de studentii
finantati de persoane juridice;

intocmeste documente bancare pentru virarea burselor in valut3 studentilor care
beneficiaza de acestea in cadrul programelor comunitare;

inregistreaza, Tn ordine cronologicd si sistematicd, toate documentele contabile
intocmite potrivit legii;

contabilizeaza diferentele inregistrate in urma inventarierii;

inregistreaza veniturile incasate in baza documentelor justificative;

efectueazd si urmdreste executia cheltuielilor, pe articole de cheltuieli si pe surse de
finantare;

tine evidenta sinteticd si analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de
folosintd, a lucrarilor de investitii, a debitorilor, creditorilor, furnizorilor, clientilor;

11
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intocmeste si analizeaza balantele de verificare lunare in forma sintetica si analitica;
consolideaza in balanta centralizatd a U.T.M. balantele sintetice aferente activitatii de
invdtdmant, cercetare si activitate economic;

furnizeaza date din evidenta contabild, in vederea intocmirii situatiilor statistice
solicitate de Institutul National de Statistica;

intocmegte decontul de TVA aferent activititii economice si il depune la organele fiscale;
intocmeste calculatia de pret pentru manualele, cirtile si celelalte publicatii aparute la
editura proprie;

tine la zi si in conditiile legii, Registrul vanzari-cumparari, Registrul inventar, Registrul
jurnal si Registrul cartea mare;

asigura masurile organizatorice in vederea efectuirii inventarierii gestiunilor, conform
normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv;
organizeaza §i efectueazd activitati privind inventarierea patrimoniului, pe gestiuni, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

pdstreaza actele de control, in conditiile si pan3 la termenele stabilite de normele legale;

aa) propune compensari, in limita cadrului legal;
bb) indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate stabilite de seful ierarhic.

Biroul taxe si casierie indeplineste urméatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Incaseazd taxele de studii ale studentilor, conform procedurilor stabilite in relatia dintre
Biroul taxe si casierie — Secretariat facultate.

tine evidenta analiticd si sinteticd a taxelor de studii incasate numerar/banca, pe
facultati, forme de invatdmant, student;

verifica chitantele privind incasarea taxelor de studii din punctul de vedere al intocmirii
acestora, al corectitudinii datelor inscrise in ele; intocmeste situatiile centralizatoare
aferente pe facultati, ani de studii, forme de fnvatamant;

verifica, impreund cu secretariatului facultatilor, listele cu studentii inmatriculati pe
forme de invdtdmant si ani de studii si le confrunt3 cu listele care reflect§ achitarea
taxelor de studii, sesizdnd, daca este cazul, eventualele abateri de la disciplina platii
taxelor;

tine evidenta contractelor de finantare de studii ale studentilor care isi achitd taxele de
studii printr-un finantator, urmarind derularea acestora;

centralizeaza si tine evidenta burselor acordate de citre Universitate si a studentilor, in
conformitate cu Metodologia de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material
pentru student;i;

centralizeaza datele necesare emiterii cardurilor bancare deschise pe numele
studentilor, in vederea platii burselor;

intocmegste statele lunare si documentele de plati a burselor;

indeplineste orice alte atributii din domeniul siu de activitate stabilite de seful ierarhic.

12
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7.3. Directia tehnic-administrativé

(1) Directia tehnic-administrativd coordoneazs, indrumi si controleazi activitatea

structurilor functionale din cadrul directiei, in care scop indeplineste urméitoarele atributii principale:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
g)

urmdreste modul de organizare si derulare a activititilor de asigurare a realizirii
suportului logistic la nivelul institutiei, corespunzator cerintelor specifice ale acesteia;

asigura intocmirea si fundamentarea planului anual de achizitii, precum si realizarea lui;
face propuneri de investitii, iar dupa aprobare, urmareste realizarea lor;

urmareste modul de asigurare tehnico-materiala a procesului de invatimant, cercetare
stiintifica si a celorlalte activitati ale universitatii;

ia masuri de valorificare a bunurilor materiale atipice si uzate din punct de vedere fizic si
moral;

asigura ordinea si disciplina personalului din subordine;

executa orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, stabilite de sefii ierarhici, cu
aprobarea Consiliului de Administratie;

(2) Directia tehnic-administrativi este condus3 de un Director teh nic-administrativ, numit de
Consiliul de Administratie al Universitatii.

Art. 29. Biroul Achizitii, Parc Auto indeplineste urmatoarele atributii:

In ceea ce priveste planificarea:

a)

ia masuri de centralizare a referatelor cu privire la asigurarea cu materiale necesare
desfasurarii activitatii facultatilor, departamentelor si a celorlalte structuri functionale
ale Universitatii.

In ceea ce priveste contractarea:

a)

b)

d)
e)

f)

trimite cererile de oferte furnizorilor potentiali comunicandu-le sortimentele,
cantitatile, calitatea, termenele de livrare/executie si alte date impuse pentru
acceptarea ofertelor;

primeste ofertele, le analizeaza si propune acceptarea ofertei convenabile sub aspectul
calitatii, pretului si al celorlalte conditii;

urmdreste modul de executare a contractelor, semnaland, in timpul cel mai scurt,
eventualele divergente, neajunsuri, deficiente Oficiului Juridic si/sau Directorului tehnic
administrativ si propune masuri in consecint3;

vizeaza facturile furnizorilor, atestand incadrarea in parametrii contractuali;

organizeazd si conduce evidenta executdrii contractelor, asigurand tinerea ei la zi si in
bune conditiuni;

indeplineste orice alte atributii din domeniul siu de activitate stabilite de directorul
tehnic administrative.

In ceea ce priveste aprovizionarea:

a)

b)

asigura aprovizionarea cu mijloace materiale in conformitate cu prevederile din
contracte, cu stocurile existente si cu necesitatile desfasurarii activitatii didactice si de
cercetare;

ia masuri de efectuare a receptiei mijloacelor materiale aprovizionate, asigurdnd
integritatea lor, incepand cu preluarea lor de la furnizor, manipularea si transportul,
pana la receptia si primirea lor de citre seful de depozit si emiterea NIR.
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In ceea ce priveste depozitarea:

a)

b)

asigurd respectarea normelor legale referitoare la preluarea, gestionarea, depozitarea si
pastrarea, manipularea si eliberarea bunurilor materiale;

ia masuri de asigurare a locurilor de primire, pastrare si eliberare a valorilor materiale cu
aparatura de masurare si control si, in legdturd cu aceasta, de respectare a normelor
legale referitoare la utilizarea, functionarea si verificarea periodicd a aparaturii
respective:

efectueaza etichetarea la locul de pdstrare a tuturor valorilor materiale, indicand
denumirea si simbolul (numdrul de cod) acestora;

urmareste stabilirea listei persoanelor care au dreptul sd dispund eliberarea mijloacelor
materiale de la locurile de depozitare si specimenele de semnéturi ale acestora;

asigura distributiile de materiale, pe baza bonurilor de consum aprobate de cei in drept;
semnaleaza existenta unor mijloace materiale inutilizabile sau deteriorate;

asigura intretinerea in bune conditii a capacitatilor de depozitare si a aparaturii din
dotare.

In ceea ce priveste parcul auto:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

asigura mijloacele de transport necesare deservirii conducerii Universitatii, procesului de
invatdmant si cercetare si nevoilor administrativ-gospodaresti;

raspunde de intretinerea, repararea, exploatarea si mentinerea in stare de functionare a
mijloacelor de transport;

emite foile de parcurs, urmdreste completarea corectd a acestora si justificarea
consumurilor de carburanti si lubrifianti;

analizeazd consumurile de carburanti si lubrifianti ale fiecdrui autovehicul, ludnd masuri
de remediere a defectiunilor;

urmareste revenirea autovehiculelor, la incheierea programului de lucru, in parc si
asigurarea lor in timpul noptii;

ia masuri din timp pentru pregdtirea autovehiculelor pentru iarni.

Art. 30. Biroul Administrare si Intretinere indeplineste urmitoarele atributii:

In ceea ce priveste intretinerea spatiilor:

a)

b)

organizeaza evidenta constructiilor si instalatiilor aferente, a terenurilor care compun
spatiul universitar, aflate in proprietatea sau in folosinta Universitatii, precum si a celor
inchiriate;

ia masuri de intretinere si de efectuare a reparatiilor curente si periodice la cladiri si
constructii, dupd aprobarea documentatiilor tehnice de citre Consiliul de Administratie;

urmdreste si verificd executia imobilelor aflate in constructie, avand in vedere
respectarea proiectelor de executiei;

controleaza periodic modul de exploatare a imobilelor, de intretinere a instalatiilor
aferente, urmarind functionarea acestora in conditii de sigurants;

asigura executarea lucrdrilor de reparatii curente si periodice a instalatiilor in functiune;

ia masuri operative, prin personalul calificat, pentru remedierea defectiunilor
intervenite la cladiri si instalatii;
urmdregte realizarea in permanent a curteniei si igienizarii spatiilor;
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h) ia masuri pentru asigurarea pazei si protectiei cladirilor Universitatii;

In ceea ce priveste securitatea si sdndtatea in muncd:

a) asigura insusirea normelor tehnicii si securitatii in munca, potrivit prevederilor normelor
legale;
b) asigura evidenta fiselor individuale de protectie a muncii la zi;

In ceea ce priveste prevenirea si stingerea incendiilor:
a) asigura prelucrarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor cu intregul personal;

b) asigurd intocmirea planurilor de evacuare in caz de incendiu sau calamitdti naturale
pentru toate clddirile, pe etaje, scari, cladiri etc. pe care le afiseaza la locuri vizibile;

c) asigura dotarea cu mijloace si materiale pentru stingerea incendiilor in toate cladirile
aflate in proprietatea sau in administrarea Universitatii, urméarind schimbarea
fncarcaturilor extinctoarelor, potrivit normelor;

d) stabileste, marcheaza si urmareste respectarea locurilor de fumat.

Art. 31. Biroul Evidente Contracte asigura evidenta contractelor de prestari servicii, achizitii,
investitii, urmareste derularea si respectarea clauzelor din cuprinsul acestora, Informeaza Serviciul
contabilitate cu privire la obiectul contractelor, semneaza situatii de lucrari, procese verbale de
receptie si de punere in functiune si are in vederea anuntarea Oficiului juridic cu privire la data
incheierii acestora sau necesitatea emiterii notificarilor, in cazul nerespectarii clauzelor contractuale.

7.4 Serviciul Social

Art. 32. Serviciul Social desfagoara activitdti de interes general pentru studentii Universitatii Titu
Maiorescu.

Art. 33. Serviciul Social coordoneazd activitatea Caminelor universitare, Cantinei si a Clubului
studentesc al Universitdtii Titu Maiorescu, asigurd fntretinerea, dotarea gestionarea si
aprovizionarea acestora, se implica in organizarea activitdtilor extra-curriculare organizate in cadrul
Universitatii, primeste contestatii si se autosesizeaza cu privire la neregulile de orice fel in legatura cu
activitatile desfasurate pentru si in interesul studentilor.

Art. 34. (1)Cantina si Clubul studentesc sunt structuri in cadrul Universitétii Titu Maiorescu, fird
personalitate juridica.

(2) Cantina si Clubul studentesc asigura conditiile de alimentatie si servirea mesei pentru studentii
Universitatii, doctoranzi, cadre didactice din Universitate si din afara acesteia.

Art. 35. Activitatea Cantinei gi a Clubului este coordonatd de catre un Administrator, angajat al
Universitatii, subordonat Directiei tehnic-administrative. Administratorul Cantinei si Clubului asigura
aprovizionarea, conservarea si depozitarea corespunzitoare a alimentelor necesare consumului,
monitorizeaza activitdtile de pregdtire si servire a mesei.

Art. 36. Activitatea Cantinei si a Clubului studentesc se desfasoara in baza propriului Regulament.

Art. 37. Caminele universitare fac parte integrantd din spatiul academic al Universitatii Titu
Maiorescu, care este inviolabil.

Art. 38 Caminele universitare reprezintd unitati sociale care asigurd conditii de viatd si de studiu
pentru studenti si sunt administrate de un administrator subordonat Directiei tehnic-administrative.
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Art. 39. Activitatea caminelor universitare se desfasoara in baza propriului Regulament de organizare
si functionare.

8. DEPARTAMENTUL RELATII INTERNATIONALE

Art. 40. (1) Departamentul Relatii Internationale (DRI) reprezintd una din componentele principale
ale strategiei de dezvoltare a Universitatii Titu Maiorescu, in concordanta cu Declaratia de la Bologna
privind crearea unui spatiu comun al invdtdmantului superior si al cercetdrii in Europa.

(2) Universitatea Titu Maiorescu, pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor sale in spiritul Declaratiei
de la Bologna, participd activ la dezvoltarea spatiului European al Tnvatamantului Superior (EHEA) si a
(ERA) si promoveaza internationalizarea programelor de studii si de cercetare stiintifica.

(3) DRI este subordonatd Rectorului Universitatii i are urmatoarele atributii principale:

a)

d)

e)

f)

)

asigurd, impreund cu facultdtile implicate managementul institutional al Programului
Longlife Learning (LLP-Invitare pe tot Parcursul Vietii), respectiv al tuturor activitatilor:
mobilitati studenti, cadre didactice si personal administrativ (outgoing, incoming), din
punct de vedere al organizarii si monitorizarii;

colaboreaza cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale (ANPCDEFP), participa la seminarii si alte activitati organizate de
aceasta, transmite rapoarte periodice privind indeplinirea obligatiilor Universitatii in LLP;

gestioneaza fondurile primite de la ANPCDEFP, in conformitate cu reglementirile
financiare ale Comisiei Europene si ale Agentiei;

urmareste si asigurd, impreuna cu facultdtile implicate si responsabilii pentru relatii
internationale din facultati, buna desfasurare a activitdtilor previazute in acordurile
bilaterale LLP sau in alte documente de colaborare incheiate cu parteneri din
straindtate;

pregdteste stagiile in straindtate ale studentilor si cadrelor didactice, precum si alte
actiuni in cadrul relatiilor internationale;

sprijina facultatile in activitatile LLP si, impreund cu acestea, monitorizeaz3 si evalueaza
mobilitatile studentilor si cadrelor didactice. Seful directiei este si coordonator
institutional al programului;

reprezinta Universitatea in relatiile cu Agentia Romand a Francofoniei si cu Asocitia
Universitatilor Europene (EUA);

propune Rectorului si Senatului Universitdtii stabilirea unor noi parteneriate, afilieri la
organizatii academice internationale, retele tematice, proiecte de cercetare cu parteneri
din strdinatate; in acest sens, se intdlneste si poartd discutii cu reprezentanti din
universitati partenere sau din alte institutii de inv3tdmant superior din strdinitate;

asigura consilierea cadrelor didactice si a studentilor in probleme specifice de relatii
internationale (stabilirea de legdturi de colaborare, programe comunitare sau
internationale, congrese, conferinte etc.);

popularizeaza si disemineaza in randul studentilor si cadrelor didactice informatii privind
posibilitatile de cooperare, tendinte pe plan european si international in domeniul
educatiei si cercetdrii, burse de studii si perfectionare in strdinitate, congrese,
conferinte, scoli de vara internationale sau europene;
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in colaborare cu Biroul comunicare, relatii publice si marketing, initiazd activitati de
popularizare a programului LLP in strdindtate si propune in acest scop materiale
publicitare;

indruma si sprijind candidatii strdini care doresc sa studieze in Universitatea Titu
Maiorescu, primeste si verificd documentele acestora si le inainteaza, cu acordul
Rectorului Universitatii, Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice, in
vederea obtinerii aprobdrii de studii in Romdnia conform prevederilor legale, si
transmite facultatilor aceste aprobari.

colaboreaza cu Facultatea de Stiinte Sociale, Politice si Umaniste, in vederea organizarii
programului pregatitor de insusire a limbii romane pentru studenti straini;

elaboreaza rapoarte si alte materiale de sintez3, solicitate de conducerea UTM;
indeplineste orice alte atributii in domeniile sale de responsabilitate, stabilite de Rector.

9. BIROUL COMUNICARE, RELATI PUBLICE S| MARKETING

Art. 41. Biroul comunicare, relatii publice si marketing indeplineste urméatoarele atributii principale:

In domeniul imaginii

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

elaboreaza «Strategia de promovare a imaginii Universitatii ,Titu Maiorescu” din
Bucuresti», a «Declaratiei de principii», a «Declaratiei descriptive» si a «Declaratiei de
identificare a Universitatii», pe care le supune aprobarii Consiliului de administratie al
Universitatii, dupa care asigura aplicarea lor;

coordoneazd elaborarea si actualizarea ,Manualului de identitate al Universitatii”, pe
care il supune aprobarii Consiliului de administratie al Universitatii;

coordoneaza realizarea si actualizarea paginii de web a Universitatii si a facebook-ului
Universitatii si a facultatilor si le supune aprobdérii Senatului;

raspunde de elaborarea machetelor anunturilor publicitare pentru presd, a afiselor, a
flyere-lor, a panourilor publicitare si altor asemenea materiale publicitare, in cursul
campaniilor de atragere a candidatilor la examenul de admitere; realizeazd campanii
promotionale Th presa scrisa sau in cea audiovizual3;

coordoneaza desfasurarea activitatii promotionale in extensiile universitare, asigurand
promovarea unitara a imaginii Universitatii;

cu acordul Consiliului de Administratie, contacteaza agentii de PR sau de advertising si
gestioneaza relatiile cu acestia, in cazul externalizarii unor activititi de promovare a
imaginii Universitatii si de comunicare;

coordoneaza monitorizarea, din punct de vedere al comunicdrii, a advertisingului
celorlalte universitati private si de stat, asigurand conceptia credrii si functionarii unei
banci de date in acest sens;

coordoneaza organizarea si desfisurarea evenimentelor in care este implicatd
Universitatea, in calitate de organizator principal sau in calitate de colaborator, dupa
caz.
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In domeniul comunicérii:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

asigura elaborarea si actualizarea listei jurnalistilor specializati In probleme de
invatdmant de la principalele cotidiene si sdptimanale, de la posturile de radio si
televiziune.

coordoneazd si monitorizeaza relatiile de pres3;

initiaza si coordoneazd parteneriate cu mass-media;

elaboreaza si transmite, cu aprobarea Rectorului si a Consiliului de Administratie,
comunicate de presd, ori de cate ori, la nivelul institutiei, au loc evenimente care
necesita mediatizarea sau atunci cand se considera cé folosesc imaginii acesteia;
elaboreazd, cu aprobarea Rectorului si a Consiliului de Administratie, materiale pentru
dreptul la replicd, in cazurile in care apar informatii sau alte materiale, in presa scrisd sau
audiovizual, care aduc atingere prestigiului institutiei;

asigurd, din punct de vedere al secretariatului redactional, toate publicatiile
promotionale ale Universitatii si urmareste realizarea acestora de la faza de
tehnoredactare pand la faza de tipérire;

asigura realizarea graficd si tipdrirea efectivdi a materialelor personalizate ale
Universitdtii (formularele cu antet, carti de vizita, coperte de dosar, felicitdri, invitatii,
programe si altele asemenea);

asigurd necesarul materialelor promotionale personalizate (tricouri, sepci, fulare, pixuri,
ceasuri si altele asemenea) de la machetarea inscriptionalizirii personalizate, la
selectarea executantului, la emiterea comenzilor de executie si pana la receptionarea
lor, in conditiile respectdrii stricte a termenelor si conditiilor de calitate stabilite in
contracte sau comenzi i numai cu aprobarea Rectorului si a Consiliului de Administratie.

In domeniul protocolului

a)

asigura redactarea si trimiterea de felicitiri unor personalitdti/institutii stabilite de
Rectorul si Consiliul de Administratie al Universitatii, precum si jurnaligtilor specializati
pe linie de invatamant (conform listei elaborate anterior i actualizate), cu prilejul
evenimentelor din viata acestora sau al unor sarbatori nationale (a Romaniei si ale
tarilor strdine reprezentante in Romania) sau religioase (Craciun si Anul Nou, Paste, sfinti
patronimi);

propune Rectorului si Consiliului de Administratie, iar dupa obtinerea aprobarii necesare,

coordoneaza realizarea si gestionarea materialelor personalizate de protocol ale
universitatii, destinate a fi oferite drept cadouri simbolice;

c) organizeazd si coordoneazi activitdti de protocol cu ocazia primirii delegatiilor striine de

catre Universitate, in colaborare cu Departamentul Relatii Internationale.

In domeniul marketingului:

a)

b)

e)

realizeaza analiza de marketing a programelor de studii in piata de servicii educationale
universitare si evaluaza situarea acestor programe de studii in raport cu concurenta,
dezvolta strategii de marketing in vederea promovirii Universitatii si a programelor de
studii in piata educationald universitara.

calculeazd market share-ul Universitétii pe programe de studii.

face propuneri de pret pentru taxele de studii aferente fiecarui program de studii,
inainte cu cel putin 3 luni perioada de inscrieri destinata anului urmitor de studii.
identifica oportunitati de dezvoltare a unor noi programe de studii.
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Art. 42. (1) Gestionarea si evidenta tuturor materialelor de protocol se {ine in cadrul Biroului, intr-un
registru special, numerotat, parafat si inregistrat la registratura Universitatii.

(2) Rdspunderea pentru asigurarea gestiondrii corecte a materialelor de protocol si asigurarea pentru
tiparirea lor la zi si in bune conditii a evidentei acestora revine sefului Biroului.

10. BIBLIOTECA "AVRAM FILIPAS"

Art. 43. (1) Biblioteca ,,Avram Filipas” a Universitatii Titu Maiorescu este o structura documentara
destinatd procesului de invatamant si de cercetare stiintifici din Universitate.

(2) Activitatea Bibliotecii se desfisoard in baza propriului Regulament de organizate si functionare,
elaborat in baza legislatiei in vigoare.

(3) Prin activitatea sa, Biblioteca colectioneazs, organizeazd si conserva fondul de carte, periodice si
alte documente, pe profilul activititii didactice si de cercetare stiintifica din Universitate.

11. EDITURA TITU MAIORESCU

Art. 44. (1) Editura Titu Maiorescu este o structurd in cadrul Universitatii, fara personalitate juridica.

(2) Activitatea Editurii se desfisoard in baza propriului Regulament de organizate si functionare,
elaborat in baza legislatiei in vigoare.

(3) Editura asigurd serviciu editorial si tipografic comunitatii academice, avand ca scop editarea
lucrdrilor elaborate de cadrele didactice si de cercetare titulare §i asociate din Universitate si
valorificarea rezultatelor cercetarii stiintifice.

12. ARHIVA UNIVERSITATII

Art. 45. Arhiva Universitdtii este organizatd in baza prevederilor Legii 16/1996 - Legea Arhivelor
Nationale si al propriului Regulament si este condus3 de Seful arhivei Universitatii care indeplineste
urmatoarele atributii principale:
a) realizeaza activitatea de arhiv, potrivit legii, asigurd primirea, la sfarsitul anului a arhivei
facultatilor, departamentelor si a altor structuri functionale ale Universitatii, precum si
pastrarea ei in conformitate cu prevederile Nomenclatorului arhivistic propriu si a
dispozitiilor legale in domeniu;
b) elaboreaza propunerile privind intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al Universitatii;
) asigurd, pe baza inventarelor, primirea la arhiva Universitatii a documentelor create in
cadrul facultatilor, departamentelor si al celorlalte structuri functionale, dupa incheierea
fiecarui an si inregistreazi inventarele in registrul special de evidenta;

d) propune constituirea si convocarea Comisiei de selectie a documentelor, in vederea
inlaturdrii din arhivd a documentelor cu termene de pastrare expirate, precum si a celor
lipsite de importanta arhivistica;

e) pune la dispozitie documentele solicitate spre consultare, dupd obtinerea aprobdrii
necesare de la conducerea Universitatii;
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f) prezintd la control reprezentantilor Arhivelor Nationale inventarele si documentele
solicitate si preda acestora, pe bazid de documente legale, documentele cu caracter
permanent care au indeplinit termenele legale de pastrare in cadrul arhivei Universitatii;

g) asigurd pdstrarea ordinei, curdteniei si ambiantei necesare in cadrul spatiilor destinate
arhivei;

h) indeplineste orice alte atributii in domeniul siu de activitate, stabilite de Rectorul
Universitatii.

CAPITOLUL Il

PERSONALUL DIDACTIC $I DE CERCETARE Sl PERSONALUL DIDACTIC S| DE CERCETARE
AUXILIAR

Art. 46. (1) in Universitate functiile didactice si de cercetare titulare precum si echivalenta functiilor
de cercetare cu functiile didactice sunt stabilite in conformitate cu Legea nr. 1/2011.

(2) Tn Universitate poate fi incadrat personal didactic asociat; de asemenea, pot fi incadrate cadre
didactice universitare asociate invitate, in raport cu necesitatile fiecarui program de studiu, cu
aprobarea Senatului, cu respectarea dispozitiilor cuprinse in Legea nr. 1/2011.

(3) La nivelul Departamentelor, Scolilor doctorale, Institutelor de cercetiri stiintifice ori la nivelul
Centrelor de cercetare poate fi angajat pe posturi distincte, personal de cercetare titular sau asociat;
de asemenea pot fi angajati studenti din cele trei cicluri de studii, conform legii.

Art. 47. Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se intocmesc la nivelul
Departamentelor, Scolilor doctorale, Institutelor de cercetare stiintifica, prin consultarea membrilor
acestora, si cuprind functiile didactice si numarul de posturi in ordinea ierarhicd, ocupate sau
vacante, pe baza planurilor de invatamant, a formatiunilor de studiu si @ normelor universitare, in
conditiile legii.

Art. 48. Angajarea personalului didactic si de cercetare auxiliar si a personalului nedidactic se face pe
posturi, aprobate de Consiliul de administratie la propunerea Departamentelor, Facultatilor,
Institutelor de cercetare stiintificd, Scolilor doctorale si a conducerilor celorlalte structuri ale
Univesitatii, in raport cu necesitatile si cu resursele financiare. Angajarea se face prin concurs public.

Art. 49. Universitatea reglementeazd activitatile cuprinse in norma universitara, norma didactica
sdptamanald, norma medie sdptdmanald minimd, cuantificarea in ore conventionale si alte elemente
privind alcatuirea normei universitare, cu respectarea Lg. nr. 1/2011 si a Cartei UTM.

Art. 50. Pensionarea personalului didactic si de cercetare, continuarea activitatii dupa implinirea
varstei legale de pensionare, remunerarea acestora, sunt reglementate potrivit Legii nr. 1/2011 si a
Cartei UTM.

Art. 51. (1) Personalul didactic angajat in Universitate poate fi: titular sau asociat.

(2) Prin personal didactic titular se intelege personalul didactic care ocup3 functia didactica obtinuta
prin concurs, pe o perioada nedeterminata, in conditiile legii. Titular este si personalul didactic care
beneficiazd de rezervare de post in conditiile legii.

(3) Tn orice alt3 institutie de invatamant superior, cadrul didactic sau de cercetare are calitatea de
asociat cu contract de munca pe perioad3 determinati.
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Art. 52. Cercetdtorilor angajati li se aplica prevederile Legii nr. 319/2003 privind Statutul personalului
de cercetare-dezvoltare.

DISPOZITII FINALE $| TRANZITORII

Art. 53. Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta Senatului Universitatii Titu Maiorescu din
data de 27 septembrie 2011 si a fost modificat prin Hotdrarea Senatului nr. 80 / 24.05.2016.

Art. 54. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile Cartei Universitatii, a tuturor celorlalte
regulamente, cét si cu Hotdrarile Senatului si ale Consiliului de Administratie al Universitatii Titu
Maiorescu.

Art. 55. Organigrama Universitatii Titu Maiorescu este cuprinsa in Anexa la prezentul Regulament si
face parte integranta din acesta.
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