ATRIBUTIILE CATEDRELOR, CONSILIULUI FACULTATII,
A BIROULUI CONSILIULUI FACULTATII SI REPARTITIA
SARCINILOR LA NIVELUL FACULTATII

1. CATEDRA

Catedra este unitatea structurala de baza a facultatii, care realizeaza activitati
de invatamant si de cercetare. Catedra cuprinde personal didactic, de cercetare, de
proiectare si auxiliar dintr-o familie de discipline si este condusa de un sef de catedra.

Seful de catedra asigurd coordonarea organizatorica, stiintifica si profesionala a
membrilor colectivului de catedra.

Colectivul catedrei se convoaca lunar, in sedinte ordinare si ori de cate ori este
nevoie in sedinte extraordinare la initiativa sefului de catedra sau a o treime din
membrii catedrei.La nivelul catedrei seful catedrei este ajutat in activitatea
operationald de un birou al catedrei format de regula din 3 membri.

Atributiile si competentele catedrei sunt urmatoarele:
a) Atributii administrativ - organizationale:

- adoptd regulamentul de functionare al catedrei;

- aplica hotararile Consiliului Facultatii si Senatului.

- proiecteaza si propune modificari ale planului de invatamant;

- dezbate si propune spre aprobare statele de functiuni;

- evalueaza activitatile membrilor catedrei;

- propune scoaterea la concurs de posturi didactice si de cercetare, precum si
comuisiile de concurs;

- propune angajarea de personal ca ,,profesor asociat”, ,,profesor consultant” sau in
sistemul ,,plata cu ora”;

- propune acordarea de titluri stiintifice si onorifice pentru specialisti cu realizari de
referinta;

- Incheie intelegeri cu catedre similare din alte institutii de Tnvatdmant superior din
tard sau din strainatate;

- propune acordarea de gradatii de merit si salarii de merit;

- adoptd propunerile privind programe noi de studii §i participd in procesul de
evaluare a calitatii acestora si a procesului didactic si de cercetare;



b) Atributii privind activitatea didactica:

coordoneaza activitatea didacticd a domeniilor de licenta de care raspunde catedra,
raspunde de asigurarea calitatii procesului de invatdmant;

organizeaza activitatea didactica la disciplinele ce compun catedra;

propune multiplicarea de materiale didactice (monografii, cursuri, indrumare de
proiect, laborator, etc.);

aproba temele lucrarilor de licentd, dizertatie si proiecte de diploma si organizeaza
examenele de licenta, dizertatie;

c) Atributii privind activitatea stiintifica:

initiaza si realizeaza teme de cercetare si valideaza cercetari stiingifice;

propune contracte de cercetare;

propune specialisti si conducatori stiintifici pentru doctorat;

propune trimiteri la specializdri stiintifice, lectorate, doctorate, etc., in alte
universitati;

organizeazd colocvii, conferinfe sau congrese si alte intdlniri stiinfifice si se
preocupa de editarea lucrarilor lor;

organizeazd prezentarea de referate stiintifice, rapoarte de cercetare, teze de
doctorat;

propune organizarea de unitati specifice de studiu si cercetare (laboratoare, cursuri
postuniversitare, centre de studii etc.);

2. SEFUL DE CATEDRA

a) Atributii administrativ — organizationale:

Este membru al Biroului Consiliului facultatii;

Urmareste modul de indeplinire al programului managerial aprobat;

Militeaza pentru instaurarea unui climat academic la nivelul catedrei;

Stabileste strategia de dezvoltare academica a catedrei;

Coordoneaza activitatea de elaborare a programului orar;

Raspunde de evaluarea periodica a personalului din subordine (termen limita de
depunere a fiselor de autoevaluare : 1 octombrie);

Propune, analizeazd si aprobd in catedra cererile de salarii, gradatii de merit pe
baza grilelor de autoevaluare;

Propune comisiile de lucru la nivelul catedrei;

Evalueaza performantele individuale ale cadrelor didactice si personalului auxiliar
din catedra;

Coordoneaza activitatea personalului auxiliar al catedrei;

Elaboreaza planul editorial al catedrei;



Elaboreaza fisele de atributii pentru posturile didactice si auxiliare ale catedrei;
Asigurd publicatiile pentru activitatile catedrei.

Intocmeste si aproba pontajele lunare ale personalului din subordine corespunzitor
nivelului de indeplinire a sarcinilor si normelor didactice;

b) Atributii privind activitatea didactica:

Asigura managementul (coordonare, decizie, control) activitatilor didactice ale

catedreli;

Propune infiintarea de noi specializari / structuri / forme de invatamant si

intocmeste dosarele de autorizare/acreditare;

Intocmeste rapoarte de autoevaluare in vederea autorizarii / acreditarii / evaluarii

periodice a sectiilor noi sau a celor existente;

Tine anual evidenta temelor de licenta si disertatie;

Verifica si aproba semestrial programele analitice ale disciplinelor din planurile de
invatdmant ale catedrei pe care pastreaza la nivelul catedrei;

Centralizeaza si avizeaza fisele de plata cu ora pentru inspectiile speciale;
Elaboreaza anual tematica examenului de licenta;

Coordoneaza anual alegerea temelor lucrarilor de diploma si a dizertatiilor de
master;

Face comanda anuala de carte si de periodice pentru Biblioteca Universitatii;
Elaboreaza statele de functii ale catedreri;

Elaboreaza impreunad cu alti sefi de catedre si /sau specialisti propuneri de planuri
de invatdmant pentru specializarile coordonate de catedra;

Analizeaza si aproba programele analitice ale disciplinelor coordonate de catedra;
Analizeaza si aproba temele proiectelor de diploma;

Propune scoaterea la concurs a posturilor vacante ale catedrei;

Organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor didactice;

c) Atributii privind activitatea stiintifica:

Organizeaza sustinerea referatelor precum si presusfinerea tezelor de doctorat in
catedra;

Planifica activitatea de cercetare la nivelul catedrei;

Asigura si verificd derularea temelor de cercetare;

Asigurd baza logistica pentru desfasurarea activitdtii de cercetare de la nivelul
catedrei;

Asigurd actualizarea permanentd a bazei de date a catedrei in domeniul cercetarii
stiintifice;

Coordoneaza activitatea de cercetare stiintifica a catedreri;

Organizeaza manifestari stiintifice minore;



3. FACULTATEA

Facultatea reprezinta unitatea functionald de baza a universitatii si are in
componentd mai multe profile si specializari (programe de studiu). Activitatea
didactica in facultate se desfasoara pe ani de studii, serii de predare, grupe si
subgrupe. Facultatea cuprinde personal didactic si studenti, cercetdtori stiingifici si
proiectanti, personal auxiliar s1 administrativ.

Facultatea este organizata pe catedre, departamente si centre de cercetare si
consultanta si este condusa de Consliul Facultatii avand in frunte un decan si un Birou
al Consiliului Facultatii.

4. CONSILIUL FACULTATII

Consiliul Facultatii este format din reprezentanti ai catedrelor, departamentelor,
personalului tehnico-administrativ si ai studentilor facultatii.

Consiliul Facultatii se convoaca o data la doua luni in sedinte ordinare si ori de
cate ori este nevoie in sedinte extraordinare , la initiativa decanului sau a o treime din
membri.

Biroul Consiliului Facultdtii — largit este format din decan, prodecani, secretar
stiintific, administratorul sef al facultatii si sefii catedrelor si ai departamentelor.

Biroul Consilului Facultatii — largit se convoca in sedinte ordinare lunare si ori
de cate or1 este nevoie, in sedinte extraordinare la initiativa decanului.

Consiliul Facultatii are urmatoarele competente:

a) Activitdfi administrative si strategie:

- aplicd hotararile Senatului Universitatii.

- aproba strategia de dezvoltare a facultatii;

- propune infiintarea si desfiintarea de sectii si catedre;

- aproba st modifica planul de invatamant;

- propune cifra de scolarizare pentru anul I de studii;

- aproba formatiunile de studiu ale facultatii;

- aproba statele de functiuni ale catedrelor;

- propune acordarea titlurilor de ,,profesor consultant” si ,,Doctor Honoris Causa”;

- organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor didactice si decide asupra
ocuparii posturilor de preparator, asistent, lector /sef de lucrari, conferentiar si
profesor;

- aproba structura anului universitar si a orarului facultatii;

- propune si avizeaza forme de studiu postuniversitare;

- aproba planul de Asigurarea calitatii la nivelul facultatii;

- aproba bugetul de venituri si cheltuieli al facultatii;

- aproba planul editorial al facultatii;

- 1ain discutie in vederea aprobarii orice alte propuneri ale catedrelor
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b) Activitate didactica:

- desemneaza comisia de specialisti pentru analiza competentei profesionale a
cadrelor didactice si cercetatorilor §i pe baza propunerilor acesteia ia decizii
privind politica resurselor umane in facultate;

- aproba comisiile examenelor de licenta, dizertatie;

- aproba regulamentul de admitere si organizeaza admiterea;

- aproba Regulamentul de ordine interioara si functionare a facultatii;

c) Activitate stiintifica:

- propune aprobarea de infiintare a unor centre de cercetare stiintifica;
- aproba Raportul Cercetarii Stiintifice al facultatii;

4.1. BIROUL CONSILIULUI FACULTATII (LARGIT)

Este alcatuit din decan, prodecani, secretar stiintific si administratorul sef.
Biroul Consiliului Facultatii se convoaca saptamanal in sedinte ordinare si ori de cate
ori este nevoie in sedinte extraordinare la initiativa decanului facultitii. Pentru
realizarea unei conduceri colective se recomanda largirea BCF prin cooptarea sefilor
de catedre. Conducerea colectiva ofera sansa unui management participativ eficient al
facultatii.

Are urmatoarele competente executive conferite de Consiliul Facultatii:

- aplica hotararile Consiliului Facultatii;

- adopta hotdrari in chestiuni curente, in intervalul dintre sedintele Consiliului
Facultatii s1 ale Biroului (largit) al Consiliului Facultatii pe baza hotararilor
acestuia;

- aproba rezultatele concursurilor organizate pe facultate, pentru posturi nedidactice,
pe baza recomandarilor comisiilor desemnate;

- aproba planificarile de examene si colocvii;

- aproba acordarea de burse si gratificatii;

- aproba scoaterea la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

- incheie contracte de cooperare interuniversitare si inifiaza relatiile internationale
pe plan stiintific;

- propune comisiile de admitere si de sustinere a examenelor de doctorat, aproba
planurile de activitate ale doctoranzilor, propune comisiile de sustinere a tezelor de
doctorat si avizeaza hotararile acestor comisii ;

- avizeaza contractele de cercetare ;

- realizeaza obiectivele pentru care este imputernicit de catre Consiliul Facultatii —
in cazuri deosebite ;

- colaboreaza cu liga studentilor din facultate in spiritul identificarii si rezolvarii
problemelor studentesti.



4.2. DECANUL

Decanul reprezinta facultatea in cadrul organismelor institutiei de invatamant
superior §i are urmatoarele atributii generale :

a) Atributii administrativ — organizationale:

- coordoneaza activitatea Consiliului Facultatii s1 a Biroului Consiliului Facultatii in

calitate de presedinte al acestor organe;
- coordoneaza desfasurarea activitatilor didactice si de cercetare;

- organizeazd evaluarea performantelor individuale ale cadrelor didactice si

personalului didactic auxiliar din facultate;
- reprezintd facultatea in relatii cu parteneri exteriori facultatii;

- raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea datelor inscrise in documentele
care stau la baza calcularii si acorddrii de drepturi banesti personalului din
facultate (rapoarte de catedra, tabelul de cumul, declaratii de plata cu ora, foaia

colectiva de prezentd);

- raspunde de realitatea si exactitatea datelor privind efectivele de studenti
inmatriculati sa programele de studii universitare din cadrul facultatii raportate

periodic la ministerul de resort;

- elaboreazd, fundamenteaza si urmareste realizarea programului anual de achizitii

publice de produse, servicii si lucrari la nivelul facultatii;

- transmite Editurii ULBS, la inceputul fiecdrui an, calendarul evenimentelor si
manifestarilor stiintifice proprii preconizate pentru anul in curs, in scopul unei
planificari riguroase a activitdfii de editare/tiparire a materialelor specifice si al

folosirii eficiente a resurselor materiale si umane ale Editurii;

- colaboreaza cu Editura si Biblioteca ULBS la organizarea actiunilor specifice de
lansare, prezentare si difuzare a cartilor cuprinse in planurile editoriale proprii,

tiparite sub egida Editurii ULBS.
- coordoneaza strategia de dezvoltare a facultdtii in domeniul invatamantului ;

- supune dezbaterii Consiliului Profesoral misiunile facultdtii si strategia de

dezvoltare ;
- propune infiintarea sau desfiintarea de sectii ori directii de specializare ;
- coordoneazd organizarea admiterii in facultate;

- coordoneaza evaluarea performantelor individuale ale cadrelor didactice si

personalului didactic auxiliar din facultate;

- aproba respectiv avizeaza transferul studentilor de la o specializare la alta sau de la

o facultate la alta in conformitate cu prevederile legale;
- coordoneaza activitatile de cooperare institutionald nationala si internationala;

- certifica prin semnaturd planurile de Tnvatamant si statele de functii aprobate de

Consiliul facultatii;



in perioada 1n care lipseste din facultate desemneazd un prodecan care il
inlocuieste ;

urmareste indeplinirea sarcinilor de serviciu ale administratorului sef al facultatii ;
urmareste indeplinirea sarcinilor de serviciu ale secretariatului facultatii ;

b) Atributii privind activitatea didactica :

- intocmeste si urmadreste realizarea programului anual privind formarea si
perfectionarea profesionald a personalului din facultate;

asigurara calitatea procesului de invatamant ;

urmarireste respectarea Regulamentului pentru desfasurarea studiilor universitare
in conformitate cu dispozitiile cartei universitare si a legislatiei in vigoare ;

c) Atributii privind activitatea stiintifica :

elaboreaza cu concursul sefilor de catedre si aproba lista referentilor stiintifici de
specialitate pentru fiecare disciplina, inclusiv personalitdfi din alte universitati sau
centre de cercetare stiintifica;

4.3. PRODECANUL CU ACTIVITATEA DIDACTICA
Are urmatoarele atributii generale:

coordoneaza activitatea de asigurare a calitatii procesului de invatamant ;
urmareste indeplinirea cerintelor referitoare la sistemul de evaluare a studentilor ;
avizeaza reactualizarea de cate ori este nevoie a Regulamentului studentului ;
urmareste desfasurarea procesului de invatamant si propune spre analiza
Consiliului Profesoral problemele rezultate din controlul direct sau din analizele
efectuate la nivelul catedrelor si departamentelor ;

propune din partea facultitii acordarea titlului de doctor in urma indeplinirii
procedurilor legale in vigoare ;

supune aprobarii Consiliului Profesoral scoaterea la concurs a posturilor didactice
urma analizelor efectuate la nivel de catedra ;

coordoneaza activitatea de intocmire a dosarelor de evaluare a programelor de
studiu acreditare;

coordoneaza activitatile didactice de formare continua ;

asigura buna desfasurare a concursurilor in Consiliul Facultatii (promovare,
angajare, burse, etc.) referitoare la cadrele didactice ;

coordoneaza activitdtile de intocmire a planurilor de invatamant;

coordoneaza activitatea de intocmire a statelor de functiuni ale catedrelor ;



coordoneaza activitatea didactica sustinuta in facultate de catre cadre didactice ale
altor facultati/catedre ;

coordoneaza sustinerea examenelor de licentd si absolvire (elaborarea si
repartizarea temelor) ;

coordoneaza planificarea examenelor de an;

coordoneaza stabilirea si planificarea examenelor de diferenta;

asigura urmadrirea §i implementarea sistemului de credite transferabile;

urmareste editarea de materiale didactice (planul editorial al facultatii).

controleaza modul de desfasurare a activitatilor didactice;

organizeaza concursurile de admitere;

avizeaza stabilirea decanilor de ani si a tutorilor ;

coordoneaza activitatea de intocmire a orarului pe facultate ;

urmareste indeplinirea cerintelor referitoare la formarea deprinderilor si
aptitudinilor adecvate profesiei pentru care se pregateste studentul ;

organizeazd activitdfi consacrate promovarii imaginii facultatii si recrutarii de
candidati (Zilele Portilor Deschise, vizite publicitare in licee, panouri de admitere,
materiale publicitare, deschiderea anului universitar, Ghidul studentului, pliante
ale facultatii, afise, etc.)

4.4. PRODECANUL CU PROBLEME STUDENTESTI
Are urmatoarele atributii:

Coordoneaza activitatea oficiului de orientare profesionald a studentilor;
Coordoneaza activitatea de indrumare a studentilor ;

Propune Consiliului Facultatii lista studentilor care beneficiaza de burse sau de
alte forme de sprijin;

Propune Consiliului facultatii lista burselor de studiu externe pentru studenti ;
Analizeaza periodic rezultatele profesionale obtinute de studenti si informeaza
Consiliul Facultatii cu privire la aceste rezultate; pune in practica deciziile
acestuia;

Coordoneaza activitatea de practica productivd/tehnologica de specialitate a
studentilor;

Coordoneaza activitdtile sociale pentru studenti (camin, cantind, burse, ajutoare
sociale, tabere studenti, etc.);

Coordoneaza activitatea cercurilor stiintifice si a concursurilor profesionale
studentesti ;

Organizeaza si raspunde de relatiile de colaborare cu agentii economici privind
practica si proiectele de an si diploma ale studentilor ;

Intocmeste si aplica regulamentul burselor studentesti.

Coordoneaza activitatea tutoriala;

Sprijina organizatiile profesionale ale studentilor din facultate;

Organizeaza deschiderii anului universitar si a manifestarilor de absolvire.
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4.5. PRODECANUL CU ACTIVITATEA DE CERCETARE (CERCETARE-
DEZVOLTARE SIINOVARE)

Are urmatoarele competente :

— Avizeaza rapoartele anuale de cercetare stiintifica ;

— Urmareste activitatea de contractare de teme de cercetare stiintifica ;

— Urmareste si se implicd in efectuarea demersurilor necesare pentru dezvoltarea
logisticii necesare cercetarii stiintifice ;

— Urmareste editarea revistelor stiintifice ale facultatii ;

— Avizeaza Raportul stiintific anual care se prezinta si se analizeaza in Consiliul
Profesoaral ;

— Urmareste distribuirea materialelor privind cercetarea stiintifica, participarea la
colocvii si simpozioane nationale si internationale ;

— Avizeaza editarea brosurilor si a materialelor de prezentare a facultatii ;

— Comunica prompt personalului facultatii toate informatiile trimise de
prorectorat, informatii legate de proiecte de cercetare, granturi, programe
diverse, etc. ;

— Urmareste actualizarea periodica a avizierului Activitate stiintifica de pe holul
facultatii rin afisarea publicatiilor colegilor si a diverselor anunturi de congrese,
simpozioane, conferinte nationale si internationale ;

— Urmareste si avizeaza activitatea de evaluare a activitatilor stiintifice a cadrelor
didactice ;

— Avizeaza realizarea auditului in perioadele stabilite de prorectorat ;

— Urmareste organizarea si eficientizarea retelei informationale de la nivelul
facultatii ;

— Avizeaza cuantificarea rezultatelor anuale ale cercetarii stiintifice ;

— Relatii academice interne si internationale ;

— Promoveazda ideea de Total Quality Management, cu extrapolare la toate
compartimentele facultatii ;

— Promoveaza conceptul de calitate la nivel de cultura institutionala ;

— Urmareste dezvoltarea si actualizarea bazei de date referitoare la diferiti indici
calitativi si cantitativi (solicitati de MECT, CNFIS sau proprii, conform Cartei
Universitare sau deciziilor operationale ale Senatului sau Biroului Senatului) ;

— Organizeaza activitatile stiintifice (contracte de cercetare, dezvoltare si inovare)
ale cadrelor didactice ;

— Urmareste editarea de buletine stiintifice ;

— Asigura activitatile de cercetare contractuald si inventii-inovatii ale cadrelor
didactice ;

— Asigurd legatura dintre facultate si biblioteci in vederea realizarii fondului de
carte si a abonamentelor la publicatiile de specialitate ;

— Sustine publicarea rezultatelor cercetarilor cadrelor didactice ;
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— Urmareste editarea de materiale didactice (planul editorial al facultatii) ;
— Avizeazad organizarea vizitelor partenerilor straini (studenti/stagiari/profesori,
prin Socrates sau prin alte forme) care vin la facultatea noastra ;

4.6. PRODECANUL CU RELATII INTERNATIONALE :
Are urmatoarele atributii :

- coordoneaza activitatea de parteneriat cu facultafi din afara tarii ;
- coordoneazd programele comunitare cu finantare externa ;

- coordoneaza programele de schimburi academice internationale ;
- coordoneaza participarea studentilor cu programele SOCRATES ;
- colaboreaza cu prorectorul cu relatii internationale.

4.7.SECRETARUL STIINTIFIC
Are urmatoarele competente :

Avizeaza prezentarea in fata Consiliului Profesoral de catre prodecanul de resort a
rezultatelor obtinute in activitatea de evaluare a cadrelor didactice ;

Se implica in activitatea de promovare a imaginii facultatii ;

Avizeaza publicarea de ghiduri, pliante, etc. pentru promovarea imaginii
universitatii ;

Urmareste s1 avizeaza activitatea de colaborare cu Biblioteca Universitatii ;
Pregateste reuniunile Consiliului Profesoral al facultatii ;

Stabileste sub conducerea decanului, activitatile Consiliului si Biroului Consiliului
Facultatii si urmareste aplicarea hotararilor acestora;

Supune dezbaterii Consiliului Profesoral propunerile catedrelor, departamentelor,
Centrelor de Cercetare, serviciului administrativ ;

Verificd respectarea reglementdrilor in hotérarile catedrelor, departamentelor,
centrelor de cercetare, Tnaintate Consiliului facultatii ;

Organizeaza alegerile organismelor de conducere din facultate in conformitate cu
prevererile regulamentului alegerilor, ale Cartei Universitatii si supune aprobarii
CP modul de organizare;

Asigurd desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice ;
Inainteaza propunerile Consiliului facultatii la Senatul universitatii si Rectorat ;
Transmite hotararile Consiliului facultatii catedrelor, departemantelor si Centrelor
de Cercetare ;

Asigurd functionarea regulamentara a Consiliului Profesoral ;

Coordoneaza activitatea de crestere a vizibilitatii facultdtii in plan national si
international ;
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Stabileste sub conducerea decanului, activitatile Consiliului si Biroului Consiliului
Facultatii si urmareste aplicarea hotararilor acestora ;

Asigurd buna functionare a comisiilor Consiliului Facultdtii prin programarea
tematicilor , convocarea membrilor comisiei in sedinte de lucru si prezentarea
rezultatelor in fata Consiliului Facultatii ;

Asigurd buna desfasurare a concursurilor din Consiliul Facultitii (promovare,
angajare, burse, etc.) referitoare la cadrele didactice ;

Asigura relatiile cu comunitatea locala.

4.8. ADMINISTRATOR SEF FACULTATE
Atributii principale:

- Réaspunde de elaborarea, fundamentarea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli al facultatii in conditii de echilibru financiar ;
- Participa la managementul strategic al facultatii in calitate de membru al Biroului
Consiliului Facultatii;
- Asigura aplicarea si urmdrirea din punct de vedere administrativ, a politicii
universitdtii la nivelul facultdtii, in domenii cum sunt : finante, buget, gestionarea
patrimoniului si gestionarea administrativa ;
- Urmareste si raspunde de nivelul consumului de utilitdfi si de materiale
consumabile Inregistrat in facultate ;
- Cerintele referitoare la infrastructura facultatii :

o spatii de curs, seminar, documentare ;

o spatii sociale (camin, cantind) ;

o cerintele referitoare la recunoasterea internationala a diplomei ;

o cerinte referitoare la criteriile de acordare a burselor sociale, de studiu, de

merit, de performanta si de mobilitate SOCRATES ;

- Initiaza si desfasoara activitati care vizeaza obtinerea de resurse suplimentare de
finantare si ameliorarea eficacitatii gestionarii resurselor financiare existente ;
- Propune CP toate formele de activitati generatoare de venituri si le transmite
forurilor superioare spre aprobare.
- Realizeaza conducerea administrativa cotidiana a facultatii.

Descrierea functionala:
Coordoneaza din punct de vedere adminstrativ intreaga activitate cu privire la:

respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Este responsabil de gestionarea personalului din subordine §i, sub autoritatea
decanului, de gestionarea intregului personal administrativ al facultatii (mod de
organizare, repartizarea sarcinilor, metode de lucru, pontaj lunar, planificare
concedii de odihna, etc.) ;
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Face parte din comisia de resurse umane a facultatii, avand rol decizional cu
privire la evaluarea anuald a personalului auxiliar existent si angajarea de
personal ;

Coordoneaza si raspunde de elaborarea « Fisei postului » pentru fiecare post
administrativ al facultatii si urmareste indeplinirea obligatiilor ce revin din aceasta
de catre personalul angajat pe posturile respective ;

Verifica incadrarea strictd a statelor de functiuni in corelare cu resursele de
finantare existente ;

Tine evidenta strictd a normelor didactice la programele de studiu cu taxa ;

Tine evidenta starii patrimoniului facultatii si stabileste necesarul pentru repararea
si intretinerea acestuia ;

Raspunde de gestionarea tuturor fondurilor provenite atat din resurse bugetare cat
s1 extrabugetare (taxe, contracte, sponsorizari etc.) avizand toate documentele
privitoare la Incasari si plati (fine evidentd clard a tuturor incasarilor din taxe,
sponsorizari, organizeaza incasarea tuturor taxelor la nivel de facultate ;
Coordoneaza activitatea administratorului de imobile in gestionarea si intretinerea
patrimoniului facultatii ;

Coordoneaza activitatile de dezvoltare (investifii, dotari, etc.) si iIntretinere a
mijloacelor si spatiilor de Invatamant, cercetare si productie ;

Coordoneaza activitatea personalului didactic auxiliar.

N.B. Pentru facultatile cu unul sau doi prodecani se fac urmatoarele recomandari :

S.

1. Se asigura distributia uniformda pe posturile de conducere existente a
prezentelor activitati (pct.4.2. + 4.8).

2. Prodecanul cu activitatea didactica preia problemele studentesti (mai pufin
activitatile sociale care vor fi distribuite directorului administrativ).

3. Secretarul stiintific preia cercetarea stiinfifica (mai putin organizarea
activitatilor de cercetare stiingifica care vor fi preluate de decan.).

COMISIILE FACULTATII

5.1. Comisia pentru probleme de invatamant

Coordonatori : Decan

Prodecan cu probleme de invatamant
Sefii de catedre
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Atributii:

a) organizarea si controlul procesului de invatamant;
b) actualizarea planurilor de invatamant;

c) Intocmirea statelor de functiuni;

d) evaluarea si acreditarea academica;

e) corelarea programelor analitice.

Colectivul de intocmire a orarului:

Coordonator : Decan
Membri :

5.2. Comisia de evaluare academica

Coordonatori : Decan
Cadre didactice (profesori universitari) cu activitate didactica si
stiintifica prodigioasa

Atributii:

a) analizeaza si avizeaza activitatea de evaluare a cadrelor didactice si
personalului auxiliar;

b) analizeaza si aproba inscrieri la concurs inclusiv cu reducerea vechimii;

c) analizeaza si avizeaza acordarea gradatiilor de merit, salariilor de merit, premii
etc.;
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5.3. Comisia pentru activitatea de cercetare stiintifica

Coordonatori : Prodecan sau secretar stiintific
Membri :

Atributii:

a) organizarea manifestarilor stiintifice din cadrul facultatii;

b) informarea cadrelor didactice asupra manifestarilor stiintifice organizate in fara
si strdinatate;

c) coordoneaza evidenta activitatii de inventii si inovatii a cadrelor didactice;

d) coordoneaza evidenta contractelor si programelor de cercetare stiintifica ;

e) editarea buletinelor stiintifice si revistelor de specialitate.

5.4. Comisia pentru probleme studentesti

Coordonatori : Prodecan cu probleme studentesti
Membri :

Atributii:

a) probleme sociale ale studentilor (cdmin, cantind, burse, ajutoare sociale);

b) organizarea participdrii studentilor la sesiuni de comunicari, conferinte si
concursuri profesionale;

c) organizarea practicii de specialitate productive/tehnologice.;

5.5. Comisia pentru informatizare

Coordonatori : Prodecan sau secretar stiintific
Membri :
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Atributii:

a) structurarea unui sistem informational al facultatii;

b) structurarea unei biblioteci de programe a facultatii;

c) avizarea ofertelor de tehnica de calcul;

d) avizarea ofertelor de programe de calcul , educationale, etc.

5.6. Comisia de prezentare si publicitate

Coordonatori : decan si secretar stiintific
Membri :

Atributii:

a) actiuni privind formarea si mentinerea unei imagini favorabile in relatiile cu
alte facultati, cu societati comerciale, organizatii culturale, etc.;

b) actiuni de publicitate in oras, in judet si in tard ;

c) realizarea de pliante si brosuri de prezentare a facultati.

5.7. Comisia pentru baza materiala

Coordonatori : decan

administrator sef
Membri : sefii de catedre
Atributii:

a) evidenta bazei materiale;

b) stabilirea prioritatilor de achizitie de materiale, dotari si reparatii ;
c¢) relatii cu serviciul tehnico-adinistrativ ;

d) amenajarea holurilor si culoarelor ;

e) urmadrirea programelor de realizare a cladirilor facultatii.

5.8. Comisia de elaborare a temelor pentru proiecte si lucrari de diploma

Coordonator : Prodecan cu probleme de invatamant
Membri :
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Atributii:
a) colectarea temelor;

b) selectionarea si formarea temelor;
c) afisarea temelor.

N.B. In masura in care specificul facultitii impune formarea de noi comisii,
acestea vor fi infiintate prin aprobarea Consiliului Facultatii.

Sibiu, 18.03.2008/EB
2007-2008/alegeri/ATRIBUTIILE CATEDRELOR-FACULTATILOR.doc
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