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DECANAT. 

 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 

AL FACULTĂŢII DE MATEMATICĂ ŞI INFORMATICĂ 

 

 

     Prezentul Regulament a fost întocmit în baza Regulamentului de Organizare şi 

funcţionare al U.V.T. (R.O.F.), aprobat de Senatul U.V.T. şi este în conformitate cu Carta 

Universitatii de Vest din Timisoara. 

     Prezentul Regulament de organizare şi funcţioanre stabileste cadrul general privind 

disciplina muncii în Facultatea de Matematică şi Informatică (F.M.I.),  pentru derularea, în 

condiţii optime, a activităţii interne din facultate. 

     În cadrul F.M.I. îşi desfăşoară activitatea urmatoarele categorii de salariaţi:  

• personal didactic – preparatori universitari, asistenti universitari, lectori 

universitari, conferenţiari universitari, profesori universitari şi profesori universitari 

consultanţi;  

• personal didactic auxiliar, definit conform legii nr. 128/1997 – Statutul 

Personalului Didactic; 

• personal de cercetare, format din cercetători ştiinţifici şi asistenţi de cercetare cu 

studii medii/superioare, conform prevederilor legii nr. 319/2003;  

• personal administrativ, nedidactic. 
 

     Studenţii care îşi desfăşoară activitatea în cadrul facultăţii au obligaţia să cunoască şi 

să respecte, pe lângă dispoziţiile cuprinse în Codul drepturilor şi obligaţiilor studentului 

de la ciclurile de livenţă şi master din UVT, şi pe cele de disciplina muncii şi de 

comportare din prezentul Regulament. 

     Organele de conducere ale F.M.I. răspund în faţa  colectivului de salariati din facultate 

şi în faţa conducerii U.V.T. pentru organizarea judicioasă a întregii activităţi, pentru buna 

gospodărire a fondurilor financiare, materiale şi bănesti, pentru aplicarea şi respectarea 

principiilor şi normelor disciplinei muncii. 

 

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU. OBLIGAŢIILE  

ŞI DREPTURILE  SALARIAŢILOR 

 

Pentru personalul angajat al U.V.T. cu norma întreagă, durata timpului de muncă 

este de 8 ore pe zi şi respectiv de 40 ore pe saptămână. 

Evidenta prezenţei la serviciu se ţine pe fiecare compartiment/departament în parte, 

conformitate cu R.O.F. Situatia prezenţei la serviciu se întocmeşte pe fiţe colective de 

pontaj şi se depune la Registratura U.V.T., către Serviciul Resurse Umane, în conformitate 

cu R.O.F.     

 Salariatului îi revin următoarele obligatii:  

a) obligaţia de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce 

îi revin conform fişei postului;  

b) obligaţia de a respecta disciplina muncii şi prevederile R.O.F.; 

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse în contractul individual de muncă;  
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d) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănatate a muncii în unitate;  

e) obligaţia de a respecta secretul de serviciu;  

f) obligaţia de a respecta normele de P.S.I.;  

g) obligaţia de a respecta programul de muncă de 8 ore în medie pe zi;  

h) obligaţia de a realiza sarcinile repartizate de conducerea Universitatii ţi/sau şefii 

ierarhici cu respectarea dispozitiilor legale specifice domeniului. 

 Se interzice salariatilor:  

- venirea la universitate într-o ţinută sau stare fizică indecentă;  

- să utilizeze numele Universităţii, Facultăţii, Departamentului, Serviciului în care 

activează sau altor structuri ale U.V.T. în scopuri care pot duce la prejudiciera 

prestigiului instituţiei;  

- savârsirea de fapte care sunt contrare normelor de etică şi deontologie profesională;  

- savârsirea de fapte ce ar putea pune în pericol siguranţa universităţii, a altor 

persoane încadrate în muncă sau a propriei lor persoane;  

- să adreseze injurii şi/sau jigniri celorlalţi membri ai comunităţii U.V.T., indiferent 

de raporturile ierarhice;  

- să hărţuiască şi/sau să calomnieze alţi membri ai comunităţii U.V.T., indiferent de 

raporturile ierarhice;  

- fumatul sau introducerea de ţigări, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar 

putea provoca incendii sau explozii în locurile de muncă în care fumatul este oprit;  

- să consume băuturi alcoolice în timpul programului de lucru sau să se prezinte la 

serviciu în stare de ebrietate. 

  Salariatul are urmatoarele drepturi:  

a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 

b) dreptul la repaus zilnic şi săptăpmânal;  

c) dreptul la concediu de odihnă anual;  

d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;  

e) dreptul la demnitate în muncă;  

f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;  

g) dreptul la acces la formarea profesională;  

h) dreptul la informare şi consultare;  

i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a 

mediului de muncă;  

j) dreptul la negociere colectivă şi individuală;  

k) dreptul de a participa la acţiuni colective în cadrul UVT;  

l) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.                                                                

 

Cadrele didactice cu functia de baza la UVT beneficiaza de concediu de odihnă cu o 

durata de cel putin 62 de zile lucrătoare, respectiv 78 de zile calendaristice, acesta 

corelându-se cu vacanţele studentilor. Zilele de concediu care nu pot fi efectuate în vacanta 

studentilor se vor programa în perioadele in care cadrele didactice nu au activităţi didactice 

programate.  

    Personalul didactic auxiliar şi personalul nedidactic are dreptul, în fiecare an 
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calendaristic, la concediu de odihnă platit, cu o durata de 20-25 zile lucrătoare, în raport de 

vechimea în muncă, după cum urmează:  

Vechimea in muncă: - până la 5 ani: durata concediului - 21 zile lucrătoare;  

- peste 15 ani:  durata concediului - 25 zile lucratoare. 

 Durata concediului de odihnă pentru salariaţii cu contract individual de muncă cu 

timp parţial se acordă proporţional cu timpul efectiv lucrat.  

Planificarea concediilor de odihnă ale personalului facultăţii se face de către decan 

şi şefii de departamente. De regulă, concediile de odihnă se programeaza în perioada de 

vacanţă a studenţilor (vacanţa de vară). Evidenţa concediilor de odihnă, a concediilor de 

boală, a concediilor fără plată, precum şi a absenţelor nemotivate se ţine de Departamentul 

Resurse Umane.  

 

DISTRIBUIREA RESPONSABILITĂŢILOR LA NIVELUL FACULTĂŢII 

RESPONSABILITĂŢILE DECANULUI FACULTĂŢII 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat Consiliului facultăţii şi rectorului universităţii. 

 este suplinit cu avizul forurilor supraordonate de către unul dintre prodecani delegat 

în acest sens. 

 

Responsabilităţi:  

 asigură managementul întregii activităţi a facultăţii, garantând aplicarea 

prevederilor legilor în vigoare; 

 are completenţe şi drept de semnatură a documentelor referitoare la: 

o planurile de învaţământ pentru toate formele de învaţământ desfaşurate în 

cadrul facultăţii (formare initială, completare de studii, masterat şi studii 

postuniversitare); 

o sistemul de credite transferabile al facultăţii, articulate cu ECTS validat de 

Consiliul Facultăţii şi de Senatul Universitatii de Vest din Timişoara. 

o oferta educativă a studiilor postuniversitare, de masterat şi a celor de formare 

continuă; 

o statele de funcţiuni, recapitulaţiile, acoperirea posturilor vacante, 

borderourile pentru plata cu ora şi a fişelor de pontaj pentru corpul 

profesoral, personalul didactic auxiliar şi personalul TESA. 

 este principalul actor în proiectarea şi concepţia întregii activitaţi didactico-

ştiinţifice şi manageriale din facultate şi primul responsabil în îndrumarea şi 

controlul procesului de învăţămant. 

 coordonează comisiile examenelor de licenţă şi de admitere, purtând răspunderea 

juridică pentru corectitudinea desfăşurării examenului. 

 optimizează organizarea şi funcţionarea programelor de studii şi a departamentelor, 

precum şi dimensionarea acestora în funcţie de strategia universităţii şi de forţa 

proprie de finanţare. 
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 coordonează strategia resurselor umane propusă de directorii de departamente, prin 

încadrări şi promovări. 

 coordonează întreaga activitate care vizează relaţiile internaţionale ale facultăţii, 

susţinând eforturile de promovare a imaginii Facultăţii de Matematică şi 

Informatică, împreună cu colectivele desemnate de fiecare departament în acest 

scop. 

 

RESPONSABILITĂŢILE PRODECANULUI CU PROBLEME 

ADMINISTRATIVE ŞI RESPONSABIL CU CICLUL DE LICENŢĂ 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat Consiliului facultăţii şi decanului. 

 este suplinit de către celălalt prodecan, sau de către unul din directorii de 

departament delegaţi în acest sens. 

Responsabilităţi: 

 coordonează structura planurilor de învăţământ şi a fişelor de disciplină la toate 

specializările ciclului de licenta şi compartibilizarea lor cu învăţământul de resort, 

naţional şi internaţional; 

 monitorizează întocmirea actelor de studii, matricole, diplome; 

 analizează recompensele şi sancţiunile, care vor fi vizate de decan; 

 stabileşte formaţiunile de studiu în conformitate cu planurile de învaţământ şi cu 

resursele financiare ale facultăţii; 

 monitorizează practica pedagogică (îm colaborare cu metodiştii de resort), si 

coordonează practica de specialitate (în colaborare cu directorii de program şi cu 

coordonatorul practicii de specialitate, desemnat la nivelul întregii facultăţi); 

 prezidează alegerile de reprezentare a studenţilor de la ciclul de licenta în Consiliul 

facultăţii şi în Senat, monitorizând relaţiile dintre O.S.U.T. şi A.S.S.E.U.T., prin 

optimizarea vieţii de  asociaţie a studenţilor din facultatea noastră; 

 răspunde de întocmirea fişelor tehnice ale tuturor posturilor pe care le cuprinde 

organigrama facultăţii şi de respectarea condiţiilor specifice din cadrul acestora de 

către angajaţi; 

 coordonează activităţile extraşcolare ale studenţilor. 

 repartizează spaţiile de învăţământ, de cercetare şi cele administrative-sociale din 

facultate, asigurand totodata dotarea logistică (aparatură, echipamente, utilaje, 

instalaţii, mobilier etc). În acest sens, stabileşte un responsabil de sală (dintre 

preparatori şi asistenţi), de comun accord cu decanii de an, în vederea utilizării 

corecte a dotărilor şi echipamentelor. 

 stabileşte agenda examenelor curente şi o afişează cu cel puţin o saptămână înaintea 

începerii fiecăreia din primele două sesiuni, iar pentru sesiunea de restanţe la finalul 

sesiunii a doua. De asemenea, stabileşte agenda examenelor de licenţă; 

 

 răspunde direct (în faţa conducerii Universităţii de Vest din Timişoara) de 

repartizarea burselor şi a altor ajutoare sociale studenţeşti, de 
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compensaţiile pentru transport, precum şi de distribuirea locurilor în camin de către 

reprezentanţii studenţilor în Consiliul facultătii; 

 coordonează gestionarea resurselor financiare ale facultăţii, în conformitate cu 

normativele în vigoare; 

 răspunde, împreună cu secretarul şef, de întocmirea la timp a materialelor de 

analiză-sinteză, solicitate de conducerea universităţii şi M.E.C.I. şi de exactitatea 

situaţiilor statistice incluse în aceste documente; 

 coordonează selecţia studenţilor pentru mobilităţile aferente programelor 

internaţionale; 

 organizează cicluri de conferinţe pe facultate; 

 promovează imaginea facultăţii în comunitatea locală, regională şi naţională, 

asigurând parteneriate instituţionale în scopuri de cercetare-dezvoltare; 

 

RESPONSABILITĂŢILE PRODECANULUI CU ACTIVITATILE DE 

CERCETARE SI RESPONSABIL CU CICLURILE DE MASTER SI 

DOCTORAT 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat Consiliului facultăţii şi decanului. 

 este suplinit de către celălalt prodecan, sau de către unul din directorii de 

departament delegaţi în acest sens. 

Responsabilităţi: 

 monitorizează întocmirea statelor de funcţiuni ale facultăţii, conform standardelor 

A.R.A.C.I.S.; 

 coordonează structura planurilor de învăţământ şi a fişelor de disciplină la toate 

specializările ciclurilor de master si doctorat şi compartibilizarea lor cu 

învăţământul de resort, naţional şi internaţional; 

 monitorizează practica pedagogică (îm colaborare cu metodiştii de resort), si 

coordonează practica de specialitate (în colaborare cu directorii de program şi cu 

coordonatorul practicii de specialitate, desemnat la nivelul întregii facultăţi); 

 prezidează alegerile de reprezentare a studenţilor de la master si doctorat în 

Consiliul facultăţii şi în Senat, monitorizând relaţiile dintre O.S.U.T. şi 

A.S.S.E.U.T., prin optimizarea vieţii de  asociaţie a studenţilor din facultatea 

noastră; 

 coordonează cursurile post-universitare, de masterat, etc; 

 avizează la sugestia şefilor de catedră, încadrarea suplinitorilor şi a personalului 

care efectuează activităţi didactice în sistem de plata cu ora sau cumul; 

 monitorizează toate programele internaţionale de cercetare ştiinţifică (Erasmus, 

Leonardo, ş.a.), precum şi cele naţionale (CNCSIS, CNFIS), regionale şi locale; 

 explorează posibilităţi alternative de diversificare a cooperării ştiinţifice şi propune 

spre validare proiecte concrete de colaborare; 

 răspunde, împreună cu reprezentantul fiecărei catedre, de dezbaterile ştiinţifice din 



 

 

 

 PAGINA  |                                                                                                                                          Telefon: 0256-592.303        
 Email: dci@rectorat.uvt.ro 
Website: http://www.uvt.ro/ 

 

6 

.. 

         FACULTATEA DE MATEMATICĂ ȘI INFORMATICĂ. 
 
  

B-dul Vasile Pârvan, Nr. 4, 300223 Timişoara, România. 
 Tel./Fax: +4 0256-592.316, www.math.uvt.ro. 

. 

 

DECANAT. 

 

catedrele facultăţii; 

 organizează cicluri de conferinţe pe facultate; 

 avizează dosarele de concurs pentru titularizarea şi promovarea pe posturi la nivelul 

facultăţii noastre. În acest sens, pregăteşte pentru senat, documentul de sinteză; 

 în calitate de membru al consiliului ştiinţific al B.C.U., reactualizează, annual, 

abonamentele noastre în limitele alocărilor bugetare. Răspunde atât de fondul de 

carte al bibliotecii facultăţii, împreună cu biblioteca facultăţii noastre, cât şi de 

obţinerea, dezvoltarea şi optimizarea spaţiului alocat lecturii în conformitate cu 

cadrul normative în vigoare; 

 răspunde de banca de date globală a facultăţii noastre, referitoare la contribuţiile 

ştiinţifice ale tuturor cadrelor didactice (studii şi cercetari comunicate, publicate, 

caiete de aplicaţii, caiete de seminarii, cursuri lifografiate, cărţi publicate în 

colaborare, cărţile de autor). Banca de date va fi actualizată semestrial; 

 pregăteşte pentru tipar placheta de conferinţe a titularilor de Doctor Honoris Causa 

din facultate; 

 promovează imaginea facultăţii în comunitatea locală, regională şi naţională, 

asigurând parteneriate instituţionale în scopuri de cercetare-dezvoltare; 

 face toate demersurile necesare pentru publicarea în editura universităţii a unor 

tratate, carţi, cursuri, etc şi monitorizează activitatea centrelor de cercetare aferente 

facultăţii; 

 coordonează activitatea analelor, revistelor facultăţii şi monitorizează desfaşurarea 

activităţii ştiinţifice cu studenţii, încurajând cooperarea interdisciplinară în 

interiorul facultăţii, comunicarea ştiinţifică între catedre, etc. 

 

      

RESPONSABILITĂŢILE DIRECTORULUI DE DEPARTAMENT 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat consiului facultăţii şi decanului; 

 este suplinit cu avizul decanului (prodecanului de resort) de un alt cadru didactic cu 

experienţă managerială şi recunoscut ca autoritate ştiinţifică şi profesională în 

catedra respectivă. 

Responsabilităţi: 

 promovează identitatea instituţională a catedrei în Universitate, în centrul 

universitar şi în reţeaua de profil din ţară şi străinătate; 

 răspunde de întocmirea şi reactualizarea planurilor de învăţământ ale specializarii 

respective; 

 are în responsabilitate întocmirea anuală a recapitulaţiilor, statele de funcţiuni şi 

acoperirilor semestriale prin plata cu ora a posturilor vacante; 

 răspunde de întocmirea corectă a borderourilor lunare pentru plata cu ora; 

 asigură elaborarea planurilor de muncă anuale, semestriale, şi operative, a graficelor 

activităţii de îndrumare şi control, a tematicii şi obiectivelor care vor constitui 

ordinea de zi a şedinţelor de catedră; 
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 efectuează controlul şi îndrumarea cadrelor didactice din subordine, cel puţin 4 zile 

lunar, pentru a avea o imagine corecta asupra desfăşurării activităţii didactice din 

raza de competenţă a catedrei respective; 

 urmăreşte aplicarea planurilor de învăţământ şi a fişelor disciplinelor de către toţi 

membrii catedrei; 

 propune, împreună cu decanul facultăţii, organizarea şi desfăşurarea concursului 

pentru ocuparea unor posturi vacante, precum şi ocuparea cu cadre didactice care 

desfăşoară activitatea în sistem plata cu ora sau cumul a celorlalte posturi vacante. 

 răspunde de asigurarea ofertei de teme de licenţă şi de acoperire cu conducători ai 

lucrărilor de licenţă pentru catedra pe care o conduce. În acest sens, solicită tuturor 

cadrelor didactice propuneri de teme posibile de licenţă, pe care le pot coordona sub 

raportul acoperirii cu bibliografie şi cu instrumente aferente metodologiei cercetării 

de profil; 

 răspunde pentru întocmirea şi optimizarea orarului săptămânal al specializării 

aferente, la începutul fiecărui semestru, urmărind ocuparea la maximum a spaţiilor 

de învăţământ, distribuţia echilibrată a activităţilor şi respectarea ca atare a orarului; 

 stabileşte, împreună cu decanul şi în conformitate cu normele în vigoare, 

programarea concediilor de odihnă ale cadrelor didactice, aşa fel încât să se asigure 

permanent efectivele necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţii facultăţii, în 

toate domeniile; 

 întocmeşte aprecierile anuale ale cadrelor didactice din departament şi le stabileşte 

calificativul pe care-l comunică în şedinţa de departament şi prin luarea la 

cunoştinţă, sub semnătură de către fiecare membru al departamentului; 

 face propuneri conducerii facultăţii pentru acordatrea salariilor şi gradaţiilor de 

merit, ca şi pentru evidenţierea, recompensarea şi sancţionarea personalului din 

subordine, după caz; 

 aprobă forma de examinare şi avizează biletele de examen; 

 stabileşte structura modulelor de practică de specialitate şi distribuie 

responsabilităţile coordonării acesteia prin nominalizarea coordonatelor de practică; 

 asigură fundamentarea legală a fiecărui post din statul de funcţiuni al catedrei; 

 stimulează cadrele didactice în pregătirea pentru editură a cursurilor pe care le 

predau şi în redactarea unor tratate de specialitate în colaborare cu cadrele didactice 

din ţară şi din străinătate; 

 participă la încheierea, derularea şi finalizarea contractelor de cercetare ştiinţifică 

ale facultăţii şi iniţiază noi contracte în conformitate cu normativele CNCSIS; 

 se preocupă de optimizarea gradului şi calificării folosirii bazei tehnico-materiale, 

precum şi de perfecţionarea acesteia la nivelul exigenţelor muncii şi vieţii 

universitare contemporane; 

 informează periodic Consiliul facultăţii asupra aspectelor de fond care privesc 

statutul specialităţii şi face propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii profesionale 

din sfera sa de competenţă; 

 participă la comisiile de organizare şi evaluare a practicii de specialitate şi la 
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explorarea posibilităţilor de cercetare contractuală la nivel zonal şi naţional; 

 participă la organizarea şi coordonarea activităţii cercurilor ştiinţifice studenţeşti 

colaborând cu factorii responsabili de la nivelul organizaţiilor studenţeşti; 

 asigură consultaţii studenţilor în conformitate cu normele în vigoare; 

 prezintă periodic, după caz, în consiliul facultăţii, realizările studenţilor la care 

asigură asistenţă ştiinţifică de profil. 

 

RESPONSABILITĂŢILE CADRULUI DIDACTIC ANGAJAT PE UN POST DE 

PREDARE 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat direct directorului de deprtament; 

 este suplinit, cu avizul directorului de departament şi al decanului de un alt cadru 

didactic de specialitate sau de asistentul universitar care conduce seminariile în 

colectivul de profil, cînd este cazul, în urma unor motive obiective. 

Responsabilităţi: 

 conţinutul ştiinţific al prelegerilor pe care le ţine în conformitate cu încadrarea din 

statul de funcţii aprobat de rector, decan, director de departament, în cadrul 

normative al autonomiei universitare şi libertăţii academice; 

 acurateţea metodologică şi pertinenţa procedeelor didactice utilizate în predarea 

conţinuturilor aferente fişelor disciplinelor care fac obiectul postului din norma de 

bază şi/sau din postul vacant pe care desfăşoară activitate didactică în regim de 

titular, cumul sau plata cu ora; 

 prezentarea la începutul fiecărui semestru (daca e curs de un semestru) în şedinţa de 

catedră a fişelor disciplinelor, în vederea obţinerii avizului favorabil de desfăşurare 

a activităţii didactice. Dacă nu prezintă fişa disciplinei actualizată, sub raportul 

conţinutului şi al bibliografiei, nu are drept de a intra la curs, până la remedierea 

situaţiei; 

 cooperarea cu responsabilii de orar pentru a afişa în timp util programarea întregii 

activităţi didactice; 

 stabileşte, împreună cu conducătorii de seminarii de la disciplinele pe care le predă, 

tematica seminariilor şi bibliografia minimală; 

 participă la comisiile de organizare şi evaluare a practicii de specialitate şi la 

explorarea posibilităţilor de cercetare contractuală la nivel zonal şi naţional; 

 participă la organizarea şi coordonarea activităţii cercurilor ştiinţifice studenţeşti, 

colaborând cu factorii responsabili de la nivelul organizaţiilor studenţeşti; 

 asigură consultaţii studenţilor în conformitate cu normativele în vigoare; 

 dacă este decamn de an, prezintă consiliului facultătii sinteze referitoare la climatul 

educativ al anului şi face recomandări în scopul creşterii calităţii muncii şi vieţii 

universitare. 
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RESPONSABILITĂŢILE CADRULUI DIDACTI ANGAJAT PE UN POST DE 

SEMINARIZARE 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat direct directorului de departament; 

 este suplinit, cu avizul directorului de departament şi al decanului de un alt 

cadru didactic de specialitate care conduce seminariile în colectivul de profil şi 

poate asigura asistenţă ştiinţifică în domeniul respective, când este cazul, în 

urma unor motive obiective. 

Răspunde pentru: 

 conţinutul ştiinţific al seminariilor pe care le desfăşoară în conformitate cu 

încadrarea din statul de funcţii aprobat de rector, decan, director de departament, 

în cadrul normative al autonomiei universitare şi libertăţii academice; 

 acurateţea metodologică şi pertinenţa procedeelor didactice utilizate în 

seminarizarea materiei aferente fişelor de disciplină ale cursurilor care fac 

obiectul postului din norma de bază şi/sau din postul vacantpe care desfăşoară 

activitate didactică în regim de titular, cumul sau plata cu ora; 

 prezentarea, la începutul fiecărui semestru (dacă e curs de un semestru) sau de 

an (dacă are activităţi pe ambele semestre) în şedinţa de catedră a segmentului 

din componenta fişelor disciplinelor corespunzătoare seminariilor, în vederea 

obţinerii avizului favorabil de desfăşurare a activităţii didactice din partea 

titularului de curs şi a şefului de catedră. Dacă nu prezintă fişele disciplinelor 

actualizate sub raportul conţinutului şi al bibliografiei nu are drept de a intra la 

seminarii, până la remediarea situaţiei; 

 cooperează la culegerea datelor necesare întocmirii orarului împreună cu 

responsabilul de orar. Are în co-gestiune biblioteca de catedră şi ţine evidenţa 

împrumuturilor de carţi şi material didactic pentru disciplinele pe care le 

seminarizează; 

 participă la elaborarea fişelor disciplinelor care intră în normă pe fiecare 

semestru, în colaborare cu cadrul didactic titular de curs. Conţinutul aplicaţiilor, 

lucrărilor de laborator sau a seminariilor trebuie să fie complementar programei 

cursului; 

 actualizează bibliografia şi propune teme noi de seminar, lucrări de laborator 

care, după aprobarea cadrului didactic titular de curs devin teme obligatorii. În 

acest sens colaborează cu secretarul ştiinţific al facultăţii, cu bibliotecarele de la 

Biblioteca Centrală Universitară şi cu Lectoratele care primesc fond de carte în 

limbi străine. 

 recomandă cele mai eficiente programe de seminarizare/evaluare a cunoştinţelor 

aferente fişelor disciplinelor din postul pe care este titular; 

 asistă, dacă este preparator, la orele de curs ale titularului, participând cel puţin 

odată pe semestru la dezbaterea sub aspect metodic a unei prelegeri cu titularul 

cursului (atât preparatorul, cât şi asistentul); 



 

 

 

 PAGINA  |                                                                                                                                          Telefon: 0256-592.303        
 Email: dci@rectorat.uvt.ro 
Website: http://www.uvt.ro/ 

 

10 

.. 

         FACULTATEA DE MATEMATICĂ ȘI INFORMATICĂ. 
 
  

B-dul Vasile Pârvan, Nr. 4, 300223 Timişoara, România. 
 Tel./Fax: +4 0256-592.316, www.math.uvt.ro. 

. 

 

DECANAT. 

 

 participă la cercetarea contractuală atât la tema propriu-zisă, cat şi la întocmirea 

documentaţiei pentru încheierea contractului, respective finalizarea fiecărui 

raport de fază. Se implică în coordonarea cercetării ştiinţifice studenţeşti 

cultivând talentele reale din rândul studenţilor care dau dovadă de vocaţie pentru 

cercetarea ştiinţifică; 

 participă la comisiile metodice, comisiile de organizarea şi evaluarea practicii de 

specialitate şi la explorarea posibilităţilor de cercetare contractuală la nivel zonal 

şi naţional; 

 participă la organizarea şi coordonarea activităţii cercurilor ştiinţifice studenţeşti 

colaborând cu factorii responsabili de la nivelul organizaţiilor studenţeşti; 

 asigură consultaţii studenţilor în conformitate cu normativele în vigoare, după 

un orar prestabilit şi afişat; 

 prezintă, periodic, în consiliul facultăţii situaţia studenţilor la care asigură 

asistenţă ştiinţifică pentru fiecare semestru şi propune masuri de optimizare a 

pregătirii ştiinţifice, didactice şi metodice; 

 dacă este decan de an prezintă consiliului facultăţii sinteze referitoare la climatul 

educativ al anului şi face recomandări în scopul creşterii calităţii vieţii 

universitare. 

 

RESPONSABILITATILE SECRETARULUI SEF AL FACULTATII 

 

Plasament organizatoric: 

 este subordonat ierarhic Decanului şi functional conducerii facultăţii (decan, 

prodecani şi directorii departamentelor); 

 este suplinit cu avizul forurilor supraordonate de catre unul din membri 

personalului de Secretariat. 

Responsabilitati: 

 coordonează întreaga activitate a secretariatului facultăţii, verifică şi analizează 

îndeplinirea sarcinilor de serviciu pentru întregul personal din cadrul 

secretriatului facultăţii; 

 verifică completarea registrului centralizator şi registrul matricol; 

 completează documentele necesare (contracte de şcolarizare în regim cu taxă, 

buget); 

 semnează situaţiile şcolare, adeverinţele şi alte documente şcolare solicitate de 

către studenţi şi absolvenţi; 

 urmăreşte lunar întocmirea statelor de plată pentru acordarea burselor studenţilor 

de la toate specializările şi analizează semestrial situaţia studenţilor care 

îndeplinesc condiţiile pentru a primi ajutoare şi alte forme de sprijin material;  

 procesează rezultatele obţinute în urma sesiunilor de examene şi le prezintă 

conducerii facultăţii; 

 urmăreşte şi aplică hotărârile luate de Consiliul facultăţii; 

 preia şi repartizează toate documentele primite de către facultate, urmăreşte 
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rezolvarea în termen a acestora prezântând decanului facultăţii documentele 

emise; 

 organizează şi coordonează activităţile de secretariat pentru concursul de 

admitere; 

 organizează şi centralizează lucrările de secretariat pentru examenul de licenţă şi 

disertaţie; 

 urmăreşte promovabilitatea studenţilor şi statutul financiar al acestora la sfârşitul 

fiecărei an universitar; 

 participă la planificarea examenelor pentru sesiunile prevăzute de structura 

anului universitar, la ciclul de studii universitare de licenţă şi master; 

 verifică şi centralizează rapoartele statistice anuale solicitate de către Direcţia de 

Statistică pe care le transmite secretariatului universităţii la termenele stabilite, 

precum şi orice situaţie statistică ocazională privind raportări şi prognoze 

bugetare, solicitată de către conducerea universităţii; 

 în realizarea sarcinilor de serviciu are obligaţia de a respecta normele de tehnica 

securităţii şi sănătăţii muncii şi P.S.I.; 

 respectarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Secretariatului 

General al U.V.T.; 

 se obligă să respecte prevederile Regulamentului Intern al U.V.T.; 

 constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile date de şeful ierarhic direct, legate de 

specificul postului cu respectarea repartizării echitabile a sarcinilor între posturi; 

 se obligă să respecte secretul de serviciu; 

 răspunde de păstrarea şi utilizarea conform normelor a aparaturii date în dotarea 

locului de muncă. 

 este în măsura de a pune la dispoziţia conducerii facultăţii, un Raport cu 

lucrările efectuate de secretariat sub conducerea sa, pentru perioada solicitată de 

către aceasta. 

 
Regulamentul de organizare şi funcţionare al Facultăţii de Matematică şi Informatică a fost 

aprobat în şedinţa Consiliului Facultăţii de Matematică şi Informatică din data de 26.02.2015. 

 

 

 

 

                                                                           DECAN 

 

      Conf. univ. dr.  Mircea Florin DRĂGAN 

 

 


