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REGULAMENT 

privind organizarea ~i func~ionarea Secretariatului Senatului 

Capitolull. Dispozitii generale 

Art. 1 Secretariatul Senatului (denumit in continuare Secretariat) este o structura suport din cadrul 

Universitatii Transilvania din Bra~ov care asigura cadru l tehnic necesar desfa~urarii activitati lor a tat in plenul 

Senatului Universitar cat ~i in comisiile de specialitate ~i in comisiile speciale. 

Art. 2 Secretariatul Senatului i~ i desfa~oara activitatea conform legislatiei in vigoare. Cartei un iversitatii, 

Regulamentului de organizare ~i functionare a Senatului Universitatii Transilvania din Bra~ov, Regulamentului 

comisii lor de specialitate ale Senatului Universitatii Transilvania din Bra~ov ~i prezentului regulament. 

Capitolulll. Obiective ~i atributii 

Art. 3 Aparat tehnic al Senatului Universitar, Secretariat areca obiective principale: 

a) sprijinirea Senatului in organizarea ~i desfa~urarea ~edintel or ordinare ~i extraordinare, pentru atingerea 

misiunii ~i pentru indeplinirea atributiilor, ~i 

b) sprijinirea comisiilor de specialitate ~i a comisii lor speciale constituite Ia nivelul Senatului, pentru 

indeplinirea functiei de control asupra activiUitii conducerii executive a UNITBV ~i a Consiliului de administrat ie. 

Art. 4 Principalele atributii ale Secretariatu lui Senatului sunt: 

a) participarea, fara drept de vot, Ia ~edinte l e in plen ale Senatului universitar, consemnarea sintetica a 

dezbaterilor ~i a hotararilor luate in procesul-verbal al fiecarei ~edinte. precum ~i inregistrarea pe suport 

informatica lucrarilor in plen ale Senatu lui ~i arhivarea acestora; 

b) monitorizarea prezentei membrilor Senatu lui universitar Ia lucrarile Senatului, verificarea indeplini rii 

cvorumului Ia inceperea ~i in timpul ~edintelor, anuntarea dupa fiecare ~edinta a prezentei pe intranetul 

universitatii, in~tiintarea facultati i din care provine un membru al Senatului in cazul in care cumuleaza trei 

absente nemotivate; 

c) gestionarea ~i arhivarea documentelor care fac obiectul ~edinte lo r in plen ale Senatului, precum ~i ale altor 

structuri ale sale ~i ale Universitatii (precum: acorduri ale Pre~edintelui Senatului, hotarari ~i propuneri ale 

Consiliului de administratie, rapoarte ale comisii lor de specialitate ale Senatului, solicitari ~i informari adresate 

Senatului, amendamente Ia documentele dezbatute in cadrul ~edintei , formulate in scris de catre membrii 

Senatului, etc.); 

d) gestionarea ~i arhivarea proceselor-verbale consemnate de catre secretarii comisiilor de specialitate ale 

Senatului Universitar ?i arhivarea rapoartelor anuale de monit orizare ~i control ale comisiilor; 

e) postarea pe platforma E- learning a universitatii a materialelor care urmeaza sa fie dezbatute in cadrul 

~edintelor in plen ale Senatului, Ia cererea pre~edintelui ~i sub coordonarea secretarului Comisiei pentru 

pregatirea lucrarilor Senatului; 
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f) punerea Ia dispozitia comisiilor de specialitate ~i a Comisiei pentru pregatirea lucrarilor Senatului, cu acordul 

pre~edintelui Senatului, a informatiilor relevante ~i oferirea de sprijin documentar ~i logistic; 

g) contribuirea Ia tehnoredactarea documentelor Senatului (precum: acorduri, hotarari, extrase, liste de 

prezenta. buletine de vot. procese-verbale ale comisiilor de numarare a voturi lor, etc.) Ia cererea pre~edintelui 

~i sub coordonarea secretarului Comisiei pentru pregatirea lucrarilor Senatului; 

h) implicarea In organizarea ~edintelor festive ale Senatului, precum sunt cele de acordare a titluri lor de Doctor 

Honoris Causa, senator onorific ~i profesor emerit; 

i) facilitarea transmiterii convocatorului pentru ~edintele Senatului prin actualizarea permanenta a continutului 

adreselor de e-mail specifice Senatu lui ~i structurilor acestuia; 

j) participarea Ia actualizarea permanenta a componentei Senatului Universitar ~i a componentei comisiilor 

acestuia In concordanta cu pierderea calitatii de membru sau dobandirea calitatii de membru conform 

legislatiei In vigoare; 

k) consemnarea modificarilor ~i/sau completarilor facute de catre comisiile senatului Ia regulamentele ~i 

metodologiile UNITBV pe baza hotararilorln plen ale Senatului; 

I) asigurarea gestionarii traducerii regulamentelor ~i metodologiilor In limba engleza, precum ~i arhivarea 

acestora In limba romana ~i limba engleza; 

m) transmiterea spre postare pe site-ul universitatii a variantelor actualizate a regulamentelor ~i 

metodologiilor, precum ~i a hotarari lor adoptate de catre Senatul Universitar; 

n) administrarea corespondentei adresate Secretariatului Senatului Universitatii, gestionarea adresei de e

mail a acestuia ~i comunicarea cu structurile Universitatii pentru transmiterea documentelor ~i a informatiilor 

care fac obiectul ~edinte l or Senatu lui; 

o) punerea Ia dispozitie spre consultare de catre orice membru al Senatului a proceselor-verbale ale ~edintelor 

acestuia; 

p) eliberarea de copii ale documentelor oficiale ale Senatu lui, Ia cerere, numai cu aprobarea Pre~edintel ui 

Senatului; 

r) eliberarea de extrase din procesul-verbal al unei ~edinte din plena Senatului In cazurile impuse prin legislatia 

In vigoare; 

s) lntocmirea de rapoarte, statistici, alte lnscrisuri In legatura cu sarcinile de serviciu. 

Capitolulll l. Organizare ~ i func~i onare 

Art. 5 (1) Secretariatul Senatului este o structura de lucru a Senatului aflata In subordinea Pre~edintelui 

Senatului, functionand sub coordonarea secretarului Comisiei pentru pregatirea lucrari lor Senatului. 

(2) Secretariatul Senatului este condus de un coordonator, cadru didactic titular In universitate, numit de 

Consiliul de administratie. 

(3) In desfa~urarea atributiilor, Secretariatul colaboreaza cu Pre~edintele Senatului, Comisia pentru pregatirea 

lucrarilor Senatului, pre~edintele ~i secretarul comisiilor de specialitate ale Senatului, Consiliul de 

administratie, structurile administrative ~i structurile suport ale universitatii, facultatile ~i departamentele din 

universitate. 

Art. 6 Coordonatorul Secretariatul are urmatoarele sarcini ~i responsabilitati principale: 

a) asigura desfa~urarea In conditii optime a activitatilor, verifica materialele de lucru aferente lucrarilor 

Senatului ~i aduce Ia cuno~tinta Pre~edintelui Senatului ~i secretarului Comisiei pentru pregatirea lucrarilor 

Senatului eventualele erori materiale In vederea lndreptarii acestora; 

b) verifica existenta documentatiei specifice dosareleor de concurs pentru ocuparea posturi lor didactice ~i de 

cercetare din Universitate, dosarele privind obtinerea atestatului de abi litare, dosarele privind afi lierea Ia 

2 /3; Reg_A_ 1.2/ed. 0, rev. 0 



~coala doctorala interdisciplinara, dosarele privind mentinerea calitatii de titular a cadrelor didactice, sub 

aspectul respectarii regu lamentelor ~i metodologiilor specifice; 

c) contribuie Ia comunicarea lntre Senat ~i structuri le Universitatii pentru transmiterea documentelor ~i a 

informatiilor care fac obiectul ~edintelor Senatului; 

CapitoluiiV. Dispozi~ii finale 

Art. 7 (1) Structura organizatorica (numarul ~i atributiile posturilor) a acestui Secretariat este stabilita conform 

legislatiei in vigoare ~i reglementarilor interne (ar trebui schimbata ordinea astfel precum este mentionata 

avfmd in vedere ierarhia actelor normative). 

(2) Atributiile fiecarui membru al Secretariatului Senatului sunt stabilite de catre Pre~edintele Senatului, prin 

decizie. 

Prezentu l Regulament a fost discutat ~i aprobat in ~edinta Senatu lui Universitatii Transilvania din Bra~ov din 

data de 24.07.2024. 

Prof. dr. ing. Mircea Haria Tierean, 

Pre~edintele Se 
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