ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
SENATUL UNIVERSITAR
Telefon/Fax 021-319.20.25, 021-319.19.00/int. 283, www.senat.ase.ro, e-mail: senat@ase.ro

Hotararea nr. 177/28.09.2016
cu privire la aprobarea

Modificarii Regulamentului de Organizare si Functionare ASE (ROF) si a Structurii
tehnico-administrative

In temeiul Hotararii Consiliului de Administratie nr. 238/27.09.2016 cu privire la inaintarea citre Senatul ASE
a propunerii de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare ASE (ROF) si a Structurii tehnico-
administrative;

Tn conformitate cu prevederile art.213 alin. 2 lit. d ) si h) din Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, modificata
si completata, a art.39 alin. 3, alin. 12 lit. i) si alin. 14 din Carta ASE, a art. 22 pct. 4), 14), 16) lit. h) din
Regulamentul de organizare si functionare a Senatului ASE, precum si a Hotdrarii Senatului nr. 10/20.01.2016;

Senatul Academiei de Studii Economice din Bucuresti
Hotaraste

Art. 1. Aprobarea modificarii Regulamentului de Organizare si Functionare ASE (ROF) si a Structurii tehnico-
administrative, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Consiliul de Administratie va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Presedinte Senat,
Prof. univ. dr. Pavel NASTASE Cancelar Senat,
Prof. univ. dr. Paul POCATILU

Avizat pentru legalitate,
Director Directia Juridic si Contencios Administrativ
Consilier Juridic Elena GAMAN


mailto:senat@ase.ro

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Anexa la HS nr. 177/28.09.2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE $§1 FUNCTIONARE

Titlul |
IDENTITATEA ACADEMIEI DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Art. 1 (1) Academia de Studii Economice din Bucuresti (ASE) este o entitate cu personalitate juridica,
caracter nonprofit, de interes public, independenta de ideologii, religii si doctrine politice,
atasata traditiei gandirii libere, libertatii academice, recunoasterii drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului si principiului suprematiei legii.

(2) ASE a fost infiintata in baza Decretului Regal nr. 2978/6 aprilie 1913, publicat in
Monitorul Oficial din 13 aprilie 1913, sub denumirea de Academia de Tnalte Studii
Comerciale si Industriale. Actuala denumire dateaza din anul 1967.

Art. 2 Sediul ASE este Romania, Bucuresti, Piata Romana nr. 6, sector 1. Pagina web
este www.ase.ro.

Art. 3 (1) ASE este universitate acreditata institutional de catre Agentia Romana de Asigurarea
Calitatii in Invatamantul Superior (ARACIS), avand calificativul Grad de incredere ridicat.
(2) ASE este universitate de cercetare avansata si educatie conform clasificarii
universitatilor stabilita de Asociatia Universitatilor Europene si Ordinul MECTS nr.
5262/2011.

Art. 4 ASE functioneaza in baza Constitutiei Romaniei, a legislatiei din domeniul educatiei si a
celorlalte norme legale din Roménia si din Uniunea Europeana.

Art. 5 ASE are un buget propriu, constituit din fonduri publice si din venituri proprii.

Art. 6 ASE are patrimoniu propriu, pe care il gestioneaza conform legislatiei in vigoare.


http://www.ase.ro/

Titlul 1l
SISTEMUL DE MANAGEMENT AL ASE

Art. 7 (1) ASE functioneaza pe baza Cartei universitare, aprobatd de Senatul universitar, in

concordanta stricta cu legislatia Tn vigoare si care reflecta, atat optiunile comunitatii

universitare, cat si aspectele fundamentale ale autonomiei universitare. Autonomia

universitara da dreptul comunitatii universitare sa isi stabileasca misiunea proprie, strategia

institutionala, structura, activitatile, organizarea si functionarea proprie, gestionarea

resurselor materiale si umane, cu respectarea stricta a legislatiei in vigoare.

(2) Misiunea Academiei de Studii Economice din Bucuresti, in calitatea sa de universitate

publica de cercetare avansata si de educatie, este sa isi consolideze pozitia de pol de excelenta

in domeniile stiinte economice, administrative, sociale si umaniste pentru zona Europei

Centrale si de Est

(3) In realizarea misiunii sale, ASE asigur:

3)
b)

c)
d)

€)

9)
h)

)
k)

formarea, dezvoltarea si diseminarea valorilor definitorii pentru o societate moderna;
formarea de competente generale, specializate si transversale, compatibile cu stadiul
de modernizare a societatii;

o inalta calitate a procesului educational;

rezultate ale cercetarii stiintifice de inalta calitate;

integrarea centrelor de cercetare n retelele nationale si internationale de excelenta si
realizarea de cercetari fundamentale si aplicative generatoare de valoare addugata;
climat adecvat pentru dezvoltarea personala a membrilor comunitatii universitare;
baza logistica si profesionala pentru educatia continua,

conditii pentru promovarea parteneriatelor la nivel national si international,
dezvoltarea relatiilor cu absolventii;

transparenta managementului institutional;

consolidarea spiritului de comunitate universitara;

promovarea valorilor stiintifice, culturale si etice in comunitatea nationald si

internationala.

(4) Managementul ASE se exercita ca management academic si management

administrativ.

(5) Principiile generale care guverneaza managementul ASE sunt:

a)
b)
c)
d)

Principiul autonomiei universitare;
Principiul transparentei;
Principiul managementului participativ;

Principiul motivarii bazate pe performante;
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€)
f)

9)
h)

Principiul descentralizarii manageriale si economice;

Principiul eficientei si eficacitatii;

Principiul managementului bazat pe cunostinte;

Principiul asigurarii unei pronuntate dimensiuni internationale a educatiei si

cercetarii universitare.

Art. 8§ Componenta organizatorica:

(1) Din punct de vedere sistemic, in ASE se deruleaza activitati care pot fi arondate

urmatoarelor domenii:

a)
b)

Formarea initiala — ciclurile de licenta, masterat si doctorat;

Formarea continua — cursuri postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala
continua si cursuri postuniversitare de perfectionare;

Cercetarea stiintifica,

Managementul academic si administrativ;

Relatiile cu mediul economico-social, intern si international;

Calitatea invatamantului.

(2) Din punct de vedere structural-organizatoric, activitatile principale se exercita la

nivelul unor componente organizatorice specifice de educatie, cercetare stiintifica si

management, dupd cum urmeaza:

i)

Componente organizatorice de educatie si cercetare stiintifica:
a) Facultati;
b) Scoli doctorale;
c) Scoli postdoctorale;
d) Departamente;
e) Centre de cercetare stiintifica;
f) Scoli postuniversitare;
g) Centre de studi;

h) Alte structuri care sa faciliteze crearea si transferul de cunoastere.

i) Componente organizatorice tehnico-administrative:

a) Directii;
b) Servicii;
c) Birouri;
d) Centre.



Titlul 11
MANAGEMENTUL LA NIVELUL UNIVERSITAT!|

Art. 9 Structurile de conducere la nivelul universitatii sunt:
a) Senatul;
b) Consiliul de Administratie.
Art. 10 Senatul
(1) Senatul universitar garanteaza libertatea academica si autonomia universitara, reprezinta
comunitatea universitara si este cel mai inalt for de decizie si deliberare la nivelul
universitatii.
(2) Senatul se constituie si functioneaza in baza prevederilor Cartei ASE.
(3) Principalele atributii, competente si responsabilitati ce revin Senatului sunt reglementate
de dispozitiile Legii nr. 1/ 2011 (Legea Educatiei Nationale) si de prevederile Cartei ASE.
(4) Senatul functioneaza in baza unui regulament propriu.
Art. 11 Consiliul de Administratie
(1) Consiliul de Administratie asigura conducerea operativa a universitatii si aplica deciziile
Senatului universitar, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare.
(2) Componenta, principalele atributii, competente si responsabilitati ce revin Consiliului de
Administratie sunt reglementate de Carta ASE.
(3) Consiliul de Administratie functioneaza in baza unui regulament propriu.
Art. 12 Functiile de conducere la nivelul universitatii sunt:
a) Rector;
b) Prorector;
c) Director general administrativ.
Art. 13 (1) Rectorul este reprezentantul legal al ASE in relatia cu tertii, realizeaza conducerea
executiva si este ordonatorul de credite al universitatii.
(2) Principalele sarcini, competente si responsabilitati ce 1i revin Rectorului ASE sunt
reglementate de Carta ASE.
Art. 14 (1) Prorectorii exercita atributii si obligatii stabilite de catre Rector si sunt membri ai
Consiliului de Administratie.
(2) Prorectorii au urmatoarele domenii de competenta:
a) Activitatea didactica;
b) Dezvoltarea infrastructurii informationale si logistica;
c) Management economico-financiar;
d) Cercetare stiintifica, dezvoltare si inovare;

e) Relatii internationale;



f) Relatii cu mediul economico-social si viata studenteasca.

Art. 15 Prorectorul care gestioneaza domeniul ,,Activitatea didactica” asigura coordonarea
administrativa la nivelul Directiei Management Educational, Secretariatului General si
Arhivei si indruma facultatile de Relatii Economice Internationale si Economie Teoretica si
Aplicata (inclusiv responsabilitatea de semnare a actelor de studii).

Art. 16 Prorectorul care gestioneaza domeniul ,,Dezvoltarea infrastructurii informationale si
logistica” asigurd coordonarea administrativd la nivelul Directiei Tehnice, Directiei
Administrative si Directiei Tehnologia Informatiei si Comunicatii si indruma facultatile de
Marketing si Business si Turism (inclusiv responsabilitatea de semnare a actelor de studii).

Art. 17 Prorectorul care gestioneazd domeniul ,,Managementul economico-financiar” asigura
coordonarea administrativa la nivelul Directiei Economice, Serviciului de Achizitii Publice,
Directiei Resurse Umane si Serviciul Implementare Programe cu Finantare Nerambursabila
si indruma facultatile de Cibernetica, Statistica si Informatica Economica si Administratie si
Management Public (inclusiv responsabilitatea de semnare a actelor de studii).

Art. 18 Prorectorul care gestioneaza domeniul ,,Cercetare stiintifica, dezvoltare si inovare” asigura
coordonarea administrativa la nivelul Directiei Managementul Calitatii si Inovarii, Directiei
Biblioteca si indruma facultatile de Contabilitate si Informatica de Gestiune si Administrarea
Afacerilor, cu predare in limbi straine si Scoala postdoctorala (inclusiv responsabilitatea de
semnare a actelor de studii).

Art. 19 Prorectorul care gestioneaza domeniul ,Relatii internationale” asigura coordonarea
administrativda la nivelul Directiei Relatii Internationale si indruma facultatile de
Management si Bucharest Business School (inclusiv responsabilitatea de semnare a actelor
de studii).

Art. 20 Prorectorul care gestioneazd domeniul ,,Relatii cu mediul economico-social si viata
studenteasca” asigura coordonarea administrativa la nivelul Directiei Sociale, Directiei
Relatii cu Mediul Economico-Social si Serviciului Cazare Studenti si indruma facultatile
Economia Agroalimentara si a Mediului si Finante, Asigurari, Banci si Burse de Valori
(inclusiv responsabilitatea de semnare a actelor de studii).

Art. 21 (1) Directorul general administrativ conduce structura administrativa (conform structurii
serviciilor tehnico-administrative).

(2) Directorul general administrativ este subordonat nemijlocit Rectorului si este membru al
Consiliului de Administratie si conlucreaza cu prorectorii de resort pentru solutionarea

problemelor pe domeniile pe care acestia le coordoneaza.



Titlul IV
MANAGEMENTUL LA NIVELUL FAG“I.T[\]'ILOR, DEPARTAMENTELOR $I DIRECTIILOR

Capitolul 1. MANAGEMENTUL ACADEMIC

Art. 22 (1) Facultatea este unitatea functionala care propune si gestioneaza programele de studii.
Facultatea corespunde unuia sau mai multor domenii ale stiintelor.
(2) Facultatea se infiinteaza, Se organizeaza sau se desfiinteaza la propunerea si cu aprobarea
Senatului universitar, prin hotarare a Guvernului.
(3) Programul/ programele de studii organizate la nivel de facultate se supun cerintelor de
asigurare a calitatii si de acreditare, conform legislatiei Tn vigoare.
(4) Tn ASE functioneaza urmatoarele facultiti:
a) Administrarea Afacerilor, cu predare in limbi straine;
b) Administratie si Management Public;
c) Cibernetica, Statistica si Informaticd Economica;
d) Contabilitate si Informatica de Gestiune;
e) Business si Turism;
f) Economie Agroalimentara si a Mediului;
g) Economie Teoretica si Aplicata;
h) Finante, Asigurari, Banci si Burse de Valori;
i) Management;
J) Marketing;
k) Relatii Economice Internationale;
I) Bucharest Business School (Scoala de Afaceri).
Art. 23 (1) Facultatea este condusa la nivel deliberativ de Consiliul facultatii.
(2) Principalele atributii, competente si responsabilitati ale Consiliului facultatii sunt
reglementate de Carta ASE.
(3) Consiliul facultatii Tsi poate elabora propriul regulament de functionare.
Art. 24 (1) Facultatea este condusa la nivel executiv de un decan si de prodecani.
(2) Decanul reprezinta facultatea in relatiile cu tertii si raspunde de managementul acesteia.
(3) Modalitatea de selectie a decanului si atributiile, competentele si responsabilitatile
acestuia sunt reglementate de Carta ASE.
(4) O facultate poate avea doi sau trei prodecani, in functie de numarul de departamente si
de marimea comunitatii universitare proprii. Sarcinile prodecanilor sunt stabilite de catre
decan si corespund urmatoarelor domenii:

a) activitatea didactica;



b) cercetarea stiintifica si relatii internationale;
c) mediul economico-social si viata studenteasca.

(5) Structura organizatorica a unei facultati este prezentata in figura 1.

Consiliul
facultatii

Decan

Prodecan] [Prodecan Prodecan Departament Departament . . . .
1 2 3 1 2 Scoald/Scoli Scoald/Scoli
7 Y y Y posturniversitare doctorale

i Centru de N Centru de

cercetare cercetare

Figura 1. Structura organizatorica a facultatii

Art. 25 (1) Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (CSUD) functioneaza ca structura
manageriald, administrativa si profesionala distincta, in baza prevederilor Codului Studiilor
Universitare de Doctorat, a Cartei ASE si a Regulamentului Institutional de organizare a
studiilor universitare de doctorat.

(2) CSUD este organismul deliberativ, alcatuit din 17 membri, cadre didactice, cercetatori si
studenti—doctoranzi, ce coordoneaza programele de studii universitare de doctorat.

(3) CSUD este condus de un director, care este membru de drept al CSUD. Functia de director
CSUD este asimilata celei de prorector.

(4) Scoala doctorala (SD) este o structurd organizatorica si administrativa constituita in
cadrul ASE-IOSUD si este condusa de un director si un consiliu.

(5) Scoala doctorala se organizeaza in domeniile in care ASE-IOSUD are calitatea de
institutie organizatoare de studii universitare de doctorat si face parte din structura
facultatilor ASE care gestioneaza domeniile de licenta si masterat similare.

(6) Facultatile raspund de continutul programelor de studii universitare de doctorat oferite de
scolile doctorale din subordine si furnizeaza suportul logistic necesar pentru derularea
programelor de doctorat.

(7) Tn cazul scolilor doctorale ce reunesc membri de la mai multe facultati ale ASE, fiecare
facultate isi asuma responsabilitatea pentru contributia sa privind resursele pe care le pune la
dispozitie si raporteaza performantele aferente conducatorilor de doctorat titulari si ai
doctoranzilor acestora.

(8) Directorul scolii doctorale este membru de drept al consiliului scolii doctorale si este

asimilat directorului de departament.



(9) Consiliul scolii doctorale este asimilat consiliului departamentului. Atributiile
consiliului scolii doctorale sunt cele prevazute de Codul studiilor universitare de doctorat si
de celelalte reglementari aplicabile.
(10) Pe langa conducatorii de doctorat - titulari in cadrul ASE-IOSUD - unei scoli doctorale
I se pot afilia si alti cercetatori sau cadre didactice, implicati in activitati de cercetare si/sau
predare Tn cadrul scolii doctorale, din cadrul institutiilor componente ale ASE- IOSUD sau
din cadrul altor institutii ori unitati de cercetare-dezvoltare, din tara si din strainatate.
(11) Activitatile administrative legate de desfasurarea doctoratului in cadrul ASE-1OSUD se
realizeaza de catre Secretariatul CSUD.
(12) Tn cadrul ASE functioneaza urmitoarele scoli doctorale:
a) Scoala Doctorala Administrarea Afacerilor, la Facultatea de Business si Turism si
Facultatea de Administrarea Afacerilor, cu predare in limbi straine;
b) Scoala Doctorala Cibernetica si Statistica Economica, la Facultatea de Cibernetica,
Statistica si Informaticd Economica;
€) Scoala Doctorala Informatica Economica, la Facultatea de Cibernetica, Statistica si
Informatica Economica;
d) Scoala doctorala Contabilitate, la Facultatea de Contabilitate si Informatica de
Gestiune;
e) Scoala doctorala Drept, la Facultatea de Contabilitate si Informatica de Gestiune;
f) Scoala Doctorald Economie I, la Facultatea de Economie Teoretica si Aplicata;
g) Scoala Doctorala Economie II, la Facultatea de Economie Agroalimentara si a
Mediului;
h) Scoala Doctorala Finante, la Facultatea de Finante, Asigurari, Banci si Burse de
Valori;
i) Scoala Doctorala Management, la Facultatea de Management;
J) Scoala Doctorala Marketing, la Facultatea de Marketing;
K) Scoala Doctorala Economie si Afaceri Internationale, la Facultatea de Relatii
Economice Internationale.
(13) Scoala postdoctorali este o structurd organizatorica si administrativa constituita in
cadrul ASE-IOSUD ce ofera sprijinul necesar pentru desfasurarea studiilor universitare
postdoctorale intr-o anumitd arie tematicad interdisciplinara. Programele de studii
postdoctorale sunt organizate in cadrul CSUD.
(14) La nivelul facultatilor, in cadrul Scolii postuniversitare, se pot desfasura programe
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continua si programe postuniversitare

de perfectionare in urmatoarele domenii de licenta: administrarea afacerilor, cibernetica,



statisticd si informaticd economica, contabilitate, economie, finante, management,
marketing, economie si afaceri internationale, stiinte administrative.
(15) Fiecare program postuniversitar are un director/responsabil de program, ajutat de un
secretar stiintific, iar gestionarea scolaritatii cursantilor se realizeaza de catre secretariatele
facultatilor.
(16) Facultatile raspund de continutul programelor de studii oferite, ASE asigurand
managementul unitar si suportul logistic necesar pentru derularea acestor programe.
(17) Alte structuri care sa faciliteze crearea si transferul de cunoastere — acestea
functioneaza conform propriilor regulamente de organizare si functionare. In cadrul ASE
functioneaza Centrul pentru Studii pe Indochina (CSI), la Facultatea Relatii Economice
Internationale.
Art. 26 (1) Departamentul este unitatea academica functionald care asigurda producerea,
transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
(2) Departamentul se infiinteaza, functioneaza, se reorganizeaza sau se desfiinteaza, prin
hotarare a Senatului universitar, la propunerea Consiliului facultatii Tn care functioneaza si
cu aprobarea Consiliului de Administratie.
(3) Departamentul poate avea in structura sa centre de cercetare, laboratoare si centre de
consultanta.
(4) Managementul deliberativ este asigurat de Consiliul Departamentului, iar
managementul executiv de Directorul de departament.
(5) Organizarea si functionarea departamentului se stabilesc printr-un regulament cadru
aprobat de catre Senatul universitatii.
(6) Principalele atributii, competente si responsabilitati ce revin Directorului de departament
sunt reglementate de Carta ASE.
(7) Arondarea departamentelor pe facultiti, in cadrul ASE este urmatoarea:
a) Facultatea de Administrarea Afacerilor, cu predare in limbi straine:
- Departamentul UNESCO pentru Administrarea Afacerilor.
b) Facultatea de Administratie si Management Public:
- Departamentul de Administratie si Management Public.
c) Facultatea de Cibernetica, Statistica si Informatica Economica:
- Departamentul de Informatica si Ciberneticd economica;
- Departamentul de Statistica si Econometrie;
- Departamentul de Matematici aplicate.
d) Facultatea de Contabilitate si Informatica de Gestiune:
- Departamentul de Contabilitate si Audit;

- Departamentul de Analiza si Evaluare Economico-Financiara;
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- Departamentul de Informatica de gestiune;
- Departamentul de Drept.
e) Facultatea de Business si Turism:
- Departamentul Business, Stiintele Consumatorului si Managementul Calitatii;
- Departamentul de Turism si Geografie.
f) Facultatea de Economie Agroalimentara si a Mediului:
- Departamentul de Economie Agroalimentara si a Mediului;
- Departamentul de Educatie Fizica si Sport.
g) Facultatea de Economie Teoretica si Aplicata:
- Departamentul de Economie si Politici Economice;
- Departamentul de Doctrine Economice si Comunicare;
- Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic.
h) Facultatea de Finante, Asigurari, Banci si Burse de Valori:
- Departamentul de Finante;
- Departamentul de Moneda si Banci.
i) Facultatea de Management:
- Departamentul de Management;
- Departamentul de Filosofie si Stiinte Socio-Umane.
J) Facultatea de Marketing:
- Departamentul de Marketing.
k) Facultatea de Relatii Economice Internationale:
- Departamentul de Relatii Economice Internationale;
- Departamentul de Limbi Moderne si Comunicare in Afaceri.

Art. 27 (1) Centrele de cercetare sunt organizate in cadrul departamentelor, sunt coordonate din
punct de vedere metodologic de Directia Managementul Cercetarii si Inovarii si sunt
conduse de directori.

(2) Centrele de cercetare au autonomie manageriala si economico-financiara si au statute
proprii aprobate de Senat.

(3) Centrele de cercetare reunesc cadre didactice, cercetatori si studenti.

(4) Tnfiintarea, functionarea, reorganizarea, desfiintarea centrelor de cercetare sunt aprobate
de Senatul universitar, la propunerea departamentelor, cu avizului consiliilor facultatilor si
al CA.

(5) Tn cadrul centrelor de cercetare pot functiona unitati de cercetare cu bugete de venituri si
cheltuieli distincte ce se pot constitui prin decizia CA.

(6) Centrele de cercetare coopereaza cu departamentele si cu alte centre de cercetare din

cadrul universitatii si din afara acesteia.
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(7) Centrele de cercetare pot incheia parteneriate sau acorduri de cooperare cu organizatii din

tara si strainatate in scopul derularii unor activitati de cercetare.

(8) Centrele de cercetare pot fi acreditate institutional, national si international.

(9) Tn cadrul ASE functioneaza urmitoarele centre de cercetare:

a)

b)

9)

h)

)

K)

Centrul de cercetare pentru Antreprenoriat si Capital Intelectual (Entrepreneurship
and Intellectual Capital), in cadrul Departamentului UNESCO pentru Administrarea
Afacerilor;

Centrul International de Management Public, in cadrul Departamentului de
Administratie si Management Public;

Centrul de Cercetare in Administratie si Servicii Publice (CCASP), in cadrul
Departamentului de Administratie si Management Public;

Centrul de Cercetari pentru Prognoza Macroeconomica si Regionala (PROMAR), in
cadrul Departamentului de Administratie si Management Public.

ECO-INFOSOC - Modelarea si Informatizarea proceselor economico-sociale, in
cadrul Departamentului de Informatica si Cibernetica economica,

Centrul de Cercetari avansate pentru modelare cibernetica, microeconomica si
macroeconomicd — CIBEREC, in cadrul Departamentului de Informatica si
Cibernetica economica;

Centrul de cercetari in Managementul Proiectelor si Inovare Tehnologicd — PM
FORUM, in cadrul Departamentului de Informatica si Cibernetica economica,
Centrul de sondaje si anchete, in cadrul Departamentului de Statistica si Econometrie;
Centrul de Cercetari matematice avansate fundamentale si aplicative, in cadrul
Departamentului de Matematici aplicate;

Centrul de Cercetari pentru Administrarea Afacerilor, in cadrul Departamentului de
Business, Stiintele Consumatorului si Managementul Calitatii;

Centrul Academic de Cercetari in Turism si Servicii — CACTUS, in cadrul
Departamentului de Turism si Geografie;

Centrul de Studii in Contabilitate si Informatica de gestiune — CSICG, in cadrul

Departamentului Contabilitate si Audit;

m) Centrul pentru Analize si Politici Economice, in cadrul Departamentului Economie

n)

0)

si Politici Economice;

Centrul de Cercetari, Analize si Politici regionale, in cadrul Departamentului
Economie Agroalimentara si a Mediului;

Centrul de Cercetari financiar-monetare — CEFIMO, in cadrul Departamentului

Finante;
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P)

a)

Y

Centrul de cercetari avansate in domeniul financiar-bancar (Center for Advanced
Research in Finance and Banking) - CARFIB, in cadrul Departamentului Moneda si
Banci;

Centrul National pentru studii de management comparat, in cadrul Departamentului
de Management;

Centrul de Management Operational, in cadrul Departamentului de Management;
Centrul de Cercetare Managementul afacerilor prin proiecte, in cadrul
Departamentului de Management;

Centrul de Cercetari Fundamentale si aplicative in Marketing — CEMARK, in cadrul
Departamentului de Marketing;

Centrul de Cercetari in Relatii Economice Internationale, in cadrul Departamentului
de Relatii Economice Internationale;

Centrul de Cercetari Literare si de Lingvistica Aplicata la Limbaje de Specialitate
»1eodora Cristea”, in cadrul Departamentului de Limbi moderne si Comunicare in

afaceri.

w) Centrul de Cercetare al Departamentului de Filosofie si Stiinte Socio-umane.

Capitolul 2. MANAGEMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 28 (1) Directorul general administrativ conduce structura administrativa, este subordonat

nemijlocit Rectorului si este membru al Consiliului de Administratie.

(2) Organizarea structurala cuprinde directii, servicii, birouri si alte forme de structuri

organizatorice.

(3) Structurile organizatorice administrative sunt responsabile de desfasurarea urmatoarelor

activitati comune:

a)
b)

c)

d)

Elaborarea propunerilor de fundamentare a bugetului anual si intocmirea acestuia;
Urmarirea executiei bugetare in limitele aprobate de CA si Senatul ASE;

Elaborarea propunerilor pentru fundamentarea Planului Anual de Achizitii si
Tntocmirea acestuia;

Elaborarea documentatie tehnice pentru initierea achizitiilor publice;

Implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial la nivelul structurilor
organizatorice ale ASE, precum si al managementului riscului;

Elaborarea documentelor normative specifice domeniului coordonat (regulamente,
metodologii si proceduri) si a documentatiei specifice sistemului de control intern
managerial (proceduri operationale, registrul riscurilor, chestionarelor de

autoevaluare etc.);
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g) Actualizarea paginii web a compartimentului/directiei cu informatii privind
activitatile desfasurate;

h) Transmiterea de catre sefii structurilor organizatorice a informatiilor necesare pentru
luarea deciziilor si pentru transmiterea de raportdri catre institutiile abilitate n
domeniu;

1) Pastrarea si transmiterea catre Arhiva ASE a documentelor emise si detinute.

(4) Fiecare structura administrativa este responsabila de organizarea si desfagurarea anumitor
activitati/procese specifice. Activitatile/procesele sunt analizate, definite, delimitate, grupate
si alocate structurilor organizatorice prin respectarea prevederilor referitoare la controlul
intern managerial. In cazul activitatilor/proceselor transversale, se va desemna
compartimentul coordonator (cel care organizeaza si controleaza activitatea/procesul).

(5) Pentru fiecare dintre aceste activitati/procese, la nivelul tuturor structurilor organizatorice
sunt nominalizati responsabili de activitati/procese. Responsabilii de activitati/procese au, pe
langa atributiile specifice postului ocupat, si atributii de analiza si imbunatatire a
activitatii/procesului respectiv, de elaborare/revizuire a procedurii operationale aferente,
atributii de evaluare a managementului al riscului (identificare, analiza, evaluare, control) si
de elaborare a registrului riscurilor.

(6) Nominalizarea persoanelor cu atributiile specificate la alin. (5) se face prin decizia
Rectorului, la propunerea conducatorilor structurilor organizatorice subordonate nemijlocit
Rectorului si Directorului General Administrativ. Tn urma emiterii deciziei Rectorului, fisele

de post ale persoanelor nominalizate se vor modifica/completa corespunzator.

A. Structuri organizatorice subordonate nemijlocit Rectorului:
a) Directia Juridic si Contencios Administrativ;
b) Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera;
c) Serviciul de Marketing si Comunicare;
d) Biroul Managementul Calitatii si Control Intern Managerial;
e) Biroul Audit Intern;
f) Biroul Relatii cu Publicul,
g) Biroul Analize, Sinteze si Strategii;
h) Cabinet Rector.
i) Biroul de Control Financiar Intern;
Art. 29 (1) Directia Juridic si Contencios Administrativ este condusda de un director si are
urmatoarele atributii:
a) Coordonarea directa a Serviciului Juridic si Contencios Administrativ si a Biroului

Avizare Documente Interne;
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b)

c)

d)

e)

Avizarea pentru legalitate a actelor administrative ale Rectorului si a oricaror alte
acte ce produc efecte juridice;

Asigurarea consultantei si a asistentei juridice, la cerere, pentru structurile
organizatorice din cadrul universitatii;

Asigurarea consultantei juridice Tn elaborarea proiectelor de proceduri operationale,
regulamente si metodologii initiate de structuri organizatorice, Consiliul de
Administratie si Senatul ASE;

Avizarea proiectelor de proceduri operationale, regulamente si metodologii initiate

de structuri organizatorice, Consiliul de Administratie si Senatul ASE.

(2) Serviciul Juridic si Contencios Administrativ are urmatoarele atributii:

a)

b)

9)

h)

)

Reprezentarea ASE, pe baza delegatiei eliberate de conducerea institutiei, si apararea
drepturilor si intereselor legitime ale acesteia in fata instantelor judecatoresti de toate
gradele si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte organisme, cu
persoane fizice sau juridice;

Intocmirea tuturor actelor de procedurd necesare in vederea solutiondrii cauzelor
aflate pe rolul instantelor de judecata si asigurarea evidentei cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecata;

Avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a actelor juridice producatoare de efecte
juridice la care institutia este parte;

Avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a oricdror masuri care sunt de natura sa
angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei, ori sd aduca atingere drepturilor
acesteia sau ale personalului din cadrul acesteia;

Asigurarea asistentei juridice de specialitate in relatiile ASE cu tertii, prin consultatii
si cereri cu caracter juridic si redactare de opinii juridice;

Participarea la elaborarea, avizarea si inregistrarea de contracte/acorduri/protocoale/
parteneriate n care institutia este parte, asigurdnd conformitatea acestora cu
dispozitiile legale si arhivarea temporara de copii ale acestora;

Avizarea, in raport cu prevederile legale in vigoare a dosarelor de concurs pentru
ocuparea posturilor didactice vacante;

Asigurarea informarii structurilor (in masura in care le vizeaza) cu privire la actele
normative nou intrate in vigoare ce au legatura cu activitatea ASE;

Elaborarea si implementarea procedurilor de lucru ale serviciului;

Luarea masurilor necesare pentru asigurarea punerii in executare, potrivit legii, a
hotararilor judecatoresti rdmase definitive, precum si a hotdrarilor primei instante

care sunt executorii de drept, potrivit legii;
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k) Luarea masurilor necesare pentru recuperarea tuturor debitelor Tnainte ca acestea sa

1)

se prescrie, si care au fost aduse, in scris, la cunostinta serviciului juridic;
Alte atributii stabilite, Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu

Regulamentul de ordine interioara si cu procedurile interne de lucru.

(3) Biroul de Avizare Documente Interne, impreund cu structurile organizatorice

responsabile, revizuieste si avizeaza:

a)

b)

f)
9)

h)

)
K)

Regulamentele si metodologiile privind activitatea didactica la studiile universitare
de licenta, masterat si doctorat, la programele postuniversitare de formare, dezvoltare
profesionald continua si de perfectionare, precum si la programele de formare
profesionala a adultilor;

Metodologiile privind organizarea si desfasurarea examenelor de admitere la studii
universitare de licenta, masterat si doctorat, la programele postuniversitare de
formare, dezvoltare profesionala continua si de perfectionare, precum si la
programele de formare profesionala a adultilor;

Graficele activitatilor didactice pe cicluri si forme de invatamant;

Calendarul studentului;

Metodologia privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor
universitare de licenta si masterat;

Regulamentul de organizare si functionare a Centrului ID-IFR;

Proceduri si alte documente de Control Intern Managerial pentru activitatile din
cadrul structurilor aflate in coordonare;

Contractele de scolarizare si de studii, dupa caz, pentru toate programele de studii
organizate de facultitile din structura ASE (licenta, masterat, doctorat, studii
postuniversitare, programelor de formare psihopedagogica in vederea certificarii
competentelor pentru profesia didactica etc.);

Procedurile operationale si de sistem privind implementarea sistemului de control
intern managerial,

Procedurile operationale si de sistem initiate de alte structuri organizatorice din ASE;
Procedurile operationale si de sistem in concordanta cu legislatia n vigoare
aplicabila;

Regulamentul de organizare si functionare a comisiei de monitorizare permanenta a

cadrului de asigurarea a calitatii;

m) Regulamentul de organizare si functionare al echipei de gestionare a riscurilor;

n)

0)

p)

Regulamentul de organizarea si functionare al ASE;
Contractul colectiv de munca la nivel ASE;

Alte norme legale interne.
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(4) Directorul Directiei Juridic si Contencios Administrativ raspunde de toate activitatile

desfasurate Tn cadrul directiei.

Art. 30 (1) Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) este condus de un cadru didactic

coordonator, numit director al CCOC, desemnat prin hotararea Senatului universitar la

propunerea Consiliului de administratie.

(2) In stabilirea planului anual de activitati si in desfasurarea activitatilor curente CCOC

colaboreaza cu Directia Relatii cu Mediul Economico—Social si cu organizatiile studentesti

constituite in ASE.

(3) CCOC se subordoneaza academic Senatului universitatii si administrativ rectorului si are

urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

e)

Informarea, orientarea si consilierea elevilor din anii terminali de liceu/studentilor

prin oferirea urmatoarelor servicii: consiliere educationald si vocationald; consiliere

si evaluare psihologicd; consiliere in carierd; elaborarea de materiale destinate

informarii, orientarii si consilierii.

Actiuni legate de cresterea gradului de insertie pe piata muncii a studentilor si

absolventilor, prin oferirea urmétoarelor servicii:

- sesiuni de pregatire a portofoliului de angajare, simularea interviului de angajare;

- organizarea de prezentari de companii;

- sesiuni de formare pentru dezvoltarea competentelor transversale ale studentilor;

- realizarea de studii si analize periodice privind abandonul universitar, integrarea
absolventilor pe piata muncii, impactul serviciilor de consiliere si orientare
profesionald, precum si propunerea de masuri pentru ameliorarea acestora;

- elaborarea si aplicarea de instrumente specifice in scopul monitorizarii insertiei
pe piata muncii;

- participari la activitdti organizate de cdtre Alumni.

Informarea si consilierea elevilor asupra rutelor educationale si ocupationale

disponibile in cadrul curriculei universitare, a sistemului de credite transferabile la

nivel universitar, in conformitate cu Registrul national al calificarilor in invatamantul

superior si Cadrul national al calificarilor, prin mijloace specifice, precum sesiuni de

prezentare de tip "Zilele portilor deschise", targuri educationale, vizite tematice etc.;

Informarea si consilierea studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale din

cadrul institutiilor de invatamant superior;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector in conformitate cu prevederile

legale in vigoare si cu procedurile interne de lucru

(4) Directorul Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera raspunde de toate activitatile

desfasurate Tn cadrul centrului.
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Art. 31 (1) Serviciul de Marketing si Comunicare este condus de un sef serviciu si are urmatoarele

atributii:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

Elaborarea strategiei si a planul de activitati pentru promovarea brandului ASE;
Promovarea serviciilor educationale si a imaginii ASE in interiorul si exteriorul
institutiei;

Monitorizarea si actualizarea permanenta a tuturor sectiunilor din cadrul site-
ului www.ase.ro, in limbile romana si engleza;

Monitorizarea media a imaginii ASE cu privire la modul in care institutia este
prezentatd 1n diferite materiale cu caracter jurnalistic;

Redactarea si diseminarea stirilor si a comunicatelor de presa;

Gestionarea situatiilor de crizad comunicationald prin propunerea de solutii;
Exercitarea atributiilor de purtator de cuvant al institutiei;

Elaborarea materialelor informative institutionale de tip buletin informativ si
newsletter;

Realizarea comunicarii dintre ASE si candidati Tn timpul procesului de admitere la
toate programele de studii universitare;

Realizarea comunicarii cu publicul intern si extern prin mijloace clasice si on-line;
Realizarea comunicarii institutionale prin pagina de Facebook a ASE;

Conceperea materialelor de promovare institutionala: flyere, afise, brosuri, calendare,

agende si altele;

m) Analizarea, aprobarea si postarea mesajelor cu caracter publicitar pe site-ul

n)
0)
p)

Www.ase.ro si/sau in interiorul cladirilor ASE Bucuresti;

Organizarea si promovarea evenimentelor si manifestarilor la nivel institutional;
Realizarea arhivei cu principalele evenimente ale ASE;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector in conformitate cu prevederile

legale in vigoare si cu procedurile interne de lucru.

(2) Seful Serviciului de Marketing si Comunicare raspunde de toate activitatile desfasurate

Tn cadrul serviciului.

Art. 32 (1) Biroul Managementul Calitatii si Control Intern Managerial este condus de un sef de

birou si sprijind managementul organizatiei in ceea ce priveste atingerea obiectivelor propuse

prin proiectarea, coordonarea si monitorizarea permanenta a cadrului de asigurarea a calitatii,

precum si efectuarea controlului intern managerial care sa permita imbunatatirea proceselor

si activitatilor din ASE.

(2) Biroul Managementul Calitatii si Control Intern Managerial are urmatoarele atributii:

a)

Coordonarea si asigurarea suportului logistic pentru autorizarea / acreditarea /

evaluarea periodica institutionala si a programelor de studii universitare de licenta, a
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b)

9)

h)

domeniilor de studii universitare de masterat, a scolilor doctorale pe domenii, a
programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionalda continua si
cursurilor postuniversitare de perfectionare;

Coordonarea si asigurarea suportului logistic necesar pentru activitatea de
autoevaluare institutionalda anuald in vederea asigurdrii calitatii procesului de
cercetare stiintifica si educatie;

Organizarea si coordonarea activitatilor de asigurare a calitatii proceselor
educationale si administrative din ASE;

Asigurarea Secretariatului Comisiei de monitorizare pentru sistemul de control intern
managerial,

Asigurarea secretariatului echipei de gestionare a riscurilor;

Elaborarea analizelor, statisticilor si rapoartelor privind activitatea desfasurata n
cadrul biroului, necesare conducerii ASE Bucuresti si altor organisme interne si
externe;

Organizarea si coordonarea activitatilor specifice de control intern si intern
managerial solicitate de catre conducerea ASE si organismele interne si externe;
Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector in conformitate cu prevederile

legale in vigoare si cu procedurile interne de lucru.

(3) Seful Biroului Managementul Calitatii si Control Intern Managerial raspunde de toate

activitatile desfasurate in cadrul biroului.

Art. 33 (1) Biroul Audit Intern este condus de un sef de birou si exercita 0 functie distincta si

independenta de activitatile universitatii.

(2) Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul ASE, cu

privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului

public.

(3) Biroul Audit Intern are urmatoarele atributii:

3)
b)

Elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

Efectuarea de activitati de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Informarea ministerului de resort despre recomandarile neinsusite de catre Rector,
precum si despre consecintele acestora;

Elaborarea de rapoarte periodice asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit;

Elaborarea de rapoarte anuale cu privire la activitatea de audit public intern;

Informarea Rectorului in cazul identificarii unor iregularitati, sau posibile prejudicii;
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9)
h)

Elaborarea si implementarea procedurilor de lucru ale biroului;
Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector in conformitate cu prevederile

legale Tn vigoare si cu procedurile interne de lucru.

(4) Seful Biroului Audit Intern raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul biroului.

Art. 34 (1) Biroul Relatii cu Publicul este condus de un sef de birou si are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

Primirea, Tnregistrarea si asigurarea rezolvarii petitiilor si expedierea acestora catre
petitionari.

Organizarea, coordonarea, monitorizarea si comunicarea solutionarii petitiilor
adresate ASE;

Primirea, Tnregistrarea, distribuirea si expedierea corespondentei adresate ASE;
Organizarea activitatii de primire in audienta de catre rectorul si prorectorii din cadrul
ASE;

Debirocratizarea managementului administrativ;

Primirea solicitarilor din partea unor terte persoane si eliberarea rapida de documente
catre acestea.

Primirea si evidentierea cererilor privind restituirea taxelor de studii, a taxelor pentru
eliberarea actelor de studii, a regiei camin, a taxelor pentru eliberarea diverselor
documente/adeverinte, a altor taxe si tarife prevazute in lista taxelor si tarifelor pentru
servicii universitare, adresate ASE, inclusiv comunicarea rezolutiei primate;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Seful Biroul Relatii cu Publicul raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

biroului.

Art. 35 (1) Biroul Analize, Sinteze si Strategii este condus de un sef de birou si are urmatoarele

atributii:

a)

b)

Elaborarea de analize vizand sustenabilitatea economico-financiara la nivelul
programelor de studii universitare de licenta, masterat, doctorat Si programe
postuniversitare;

Formularea, impreuna cu specialistii desemnati de catre fiecare facultate, a unor
puncte de vedere fundamentate stiintific cu privire la problemele cu care se confrunta
economia nationala si mondiala;

Realizarea de analize economice cu privire la nivelul taxelor si tarifelor pentru
serviciile universitare;

Efectuarea de analize de impact a contributiei proprii a ASE la finantarea proiectelor
de cercetare si a altor proiecte asupra situatiei financiare a universitatii;

Elaborarea de studii de fezabilitate cu privire la proiectele majore de investitii;
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9)

h)
i)

Realizarea de sinteze periodice referitoare la evolutia indicatorilor economico-
financiari specifici activitatii de educatie si cercetare;

Efectuarea de analize de oportunitate pentru fundamentarea deciziei de externalizare
a unor activitati/servicii;

Coordonarea elaborarii strategiei de dezvoltare a ASE;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Seful Biroului Analize, Sinteze si Strategii raspunde de toate activitatile desfasurate in

cadrul biroului.

Art. 36 (1) Cabinetul Rectorului are rang de birou, este condus de un sef de cabinet si are

urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

Asigurarea gestionarii corespondentei adresate conducerii institutiei;

Asigurarea interfetei intre Rector si prorectori, celelalte servicii din cadrul ASE, alte
universitati si institutii;

Programarea si organizarea audientelor;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre Rector, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Seful Cabinetului Rectorului raspunde de toate activitdtile desfasurate n cadrul

cabinetului.

Art. 36 (1) Biroul de Control Financiar Intern este condus de un sef de birou si 1si desfasoara

activitatea pe baza unui program anual, aprobat de conducerea ASE, rezultatele acestuia

fiind consemnate n rapoartele de control.

(2) Atributiile Biroului de Control Financiar Intern sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

€)

exercitarea controlului direct si permanent al activitdtii tuturor structurilor

organizatorice din ASE unde se pastreaza si utilizeaza valori materiale si banesti;

identificarea riscurilor financiare si stabilirea masurilor de mentinere a acestora in

limitele acceptabile;

verificarea modului de cheltuire a mijloacelor banesti, in concordantd cu bugetul

aprobat;

asigurarea integritatii patrimoniului, prin urmarirea modului in care au fost respectate

prevederile legale privind eficienta folosirii acestuia;

Tnregistrarea corectd, evidenta si monitorizarea, din punct de vedere contabil, a tuturor

mijloacelor materiale banesti si a veniturilor realizate sau incasate;

urmarirea recuperarii debitelor in interiorul termenelor de prescriere, indiferent de

natura lor si stabilirea modalitatilor si conditiilor de recuperare;
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9)

h)

efectuarea, la solicitarea conducerii ASE, de controale interne in vederea stabilirii unor

eventuale prejudicii, inclusiv identificarea surselor de producere a acestora;

exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea universitatii in conformitate cu

prevederile legale in vigoare si cu procedurile interne de lucru.

(2) Seful Biroului de Control Financiar Intern raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

biroului.

7

B. Structuri organizatorice subordonate Directorului General Administrativ

Art. 37 (1) Structura administrativd a ASE este condusa de Directorul General Administrativ si se

afla in coordonarea prorectorilor in functie de domeniile in care isi desfasoara atributiile.

(2) Structura Administrativa este organizata astfel:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Directia Management educational;

Secretariatul general;

Arhiva;

Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii;
Directia Tehnica;

Directia Administrativa;

Directia Economica;

Serviciul de Achizitii Publice;

Directia Resurse Umane;

Serviciul Implementare Programe cu Finantare Nerambursabila;
Directia Relatii Internationale;

Directia Biblioteca,

m) Directia Managementul Cercetarii si inovarii;

n)
0)
p)

Directia Sociala;
Serviciul Cazare Studenti;

Directia Relatii cu Mediul Economico-Social.

(3) Directorul General Administrativ raspunde de toate activitatile desfasurate de directiile,

serviciile, birourile si alte structuri administrative mentionate la art.37(2).

Art. 38 (1) Directia Management Educational este condusa de un director subordonat Directorului

General Administrativ si aflat Tn coordonarea Prorectorului care gestioneaza activitatea

didactica.

(2) Directorul Directiei Management Educational coordoneaza urmatoarele structuri

organizatorice:

a)

Biroul Documente Curriculare;
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b) Biroul Evaluare Cadrelor Didactice;

c) Centrul ID - IFR;

d) Scoala Postuniversitara.

(3) Directia Management Educational are urmatoarele atributii:

a) Asigurarea concordantei intre inregistrarile din SIMUR privind planurile de
invatamant, fisele de disciplina, grilele de competente si documentele aprobate de CA
si/sau Senat;

b) Monitorizarea actualizarii planurilor de invatamant pentru programele de studii
universitare de licenta si masterat;

c) Elaborarea documentatiei necesare pentru acreditarea programelor de studii
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continua;

d) Coordonarea si monitorizarea procesului de programare a activitatilor didactice si
repartizarea sdlilor necesare desfasurarii acestora pentru programele de studii
organizate de facultatile din cadrul ASE;

e) Monitorizarea desfasurarii programelor de studiu ID-IFR, in conformitate cu
standardele si indicatorii de performanta ARACIS;

f) Centralizarea propunerilor privind structura formatiilor de studii la nivelul
programelor de studii, organizate de facultatile din cadrul ASE;

g) Inscrierea, In Registrul National al Calificarilor din Invitimantul Superior, a
calificarilor in vederea recunoasterii si relationarii rezultatelor invatarii dobandite pe
parcursul studiilor, in cadrul programelor organizate de facultatile din structura ASE;

h) Coordonarea activitatii de validare si inscriere a unor noi calificari in Registrul
National al Calificarilor din Invatamantul Superior;

i) Participarea la elaborarea normelor juridice interne care vizeazd procesul de
management educational;

J) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(4) Directorul Directia Management Educational raspunde de toate activitatile desfasurate in
cadrul directiei.

Art. 39 (1) Biroul Documente Curriculare este condus de un sef de birou subordonat Directorului
Directiei Management Educational si are urmatoarele atributii:

a) Asigurarea suportului logistic si administrativ pentru elaborarea si validarea
planurilor de invatamant, a fiselor de disciplina/programelor analitice precum si a
grilelor de competente pentru programele de studii;

b) Monitorizarea actualizarii planurilor de invatamant pentru programele de studii

universitare de licenta si masterat;
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c)

Asigurarea suportului facultatilor si departamentelor pentru intocmirea dosarelor de
autoevaluare a programelor de studiu organizate la forma de invatamant cu frecventa,

in vederea evaluarii periodice a acestora de catre ARACIS;

d) Asigurarea suportului logistic si administrativ pentru programarea activitatilor

€)

didactice organizate in cadrul fiecarei facultati, intr-un an universitar;
Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Biroului Documente Curriculare raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

biroului.

Art. 40 Biroul Evaluare a Cadrelor Didactice are urmatoarele atributii:

a) Organizarea si realizarea procesului de ocupare prin concurs a posturilor didactice si de

cercetare vacante;

b) Organizarea procesului de evaluare a calitatii personalului didactic;

c) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea prevederilor

legale.

Art. 41 (1) Centrul ID - IFR este condus de un sef de centru, cu rang de sef birou, subordonat

Directorului Directiei Management Educational si are urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

Monitorizarea desfasurdrii programelor de studiu ID-IFR, in conformitate cu
standardele si indicatorii de performanta ARACIS;

Monitorizarea actualizarii planurilor de Tnvatamant pentru programele ID-IFR;
Asigurarea suportului facultatilor si departamentelor pentru intocmirea dosarelor de
autoevaluare a programelor de studiu organizate la formele ID-IFR, Tn vederea
evaluarii periodice a acestora de catre ARACIS;

Monitorizarea existentei suporturilor de curs pentru disciplinele prevazute in planul
de invatamant, elaborate Tn conformitate cu specificul tehnologiei ID;

Instruirea periodicad a personalului didactic si a celui didactic-auxiliar cu privire la
specificul programelor de studiu ID-IFR;

Realizarea procesului de admitere a candidatilor la programele de studiu ID-IFR;
Monitorizarea sistemului tutorial si de comunicare bidirectionala in sistemul ID-IFR,
pentru asigurarea consilierii si indrumarii studentilor;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Centrul ID — IFR raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul centrului.

(3) Centrul de Perfectionare — Complex Predeal este condus de un Sef Complex avand

rang de Director directie subordonat Directorului General Administrativ.

Complexul Predeal are Tn subordine:
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a)
b)

c)

2 referenti cu studii superioarei;
7 muncitori calificati;

5 ingrijitori.

Art. 42 Scoala Postuniversitara este un compartiment in cadrul Directiei Management Educational

care asigurara suportul logistic si administrativ pentru organizarea programelor

5

postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continua si a programelor

postuniversitare de perfectionare.

Art. 43 (1) Secretariatul General al ASE este condus de Secretarul Sef al ASE, este subordonat

Directorului General Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului responsabil cu

activitatea didactica. Secretariatul General al ASE are in subordine Biroul Acte de Studii si

coordoneaza si indruma metodologic secretariatele facultatilor.

(2) Secretariatul General al ASE are urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)
h)

Asigurarea suportului logistic pentru admiterea si Tnscrierea la programele de studii
universitare de licenta si masterat;

Realizarea si controlul din punct de vedere metodologic a activitatii secretariatelor;
Eliberarea actelor de studiu in termene stabilite de conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale;

Gestionarea si verificarea completarii actelor de studii;

Asigurarea securitatii documentelor elaborate si a proceselor desfasurate de catre
structurile din subordine;

Gestionarea proceselor de programare a activitatilor didactice si monitorizarea
desfasurarii acestora;

Elaborarea raportarilor statistice referitoare la managementul scolaritatii;
Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(3) Secretarul Sef al ASE raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul Secretariatului
General al ASE.

Art. 44 (1) Secretariatele facultitilor au urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

Gestionarea proceselor de programare a activitatilor didactice;

Gestionarea evidentei studentilor si a activitatilor profesionale ale acestora;
Redistribuirea locurilor de la buget-taxa, conform regulamentelor;

Actualizarea, in SIMUR, a statutului studentilor;

Elaborarea deciziilor privind inmatricularea, exmatricularea si/sau reinmatricularea
studentilor;

Elaborarea foilor matricole, situatiilor scolare si a adeverintelor care atesta calitatea

de student, solicitate de fostii studenti ai ASE;

24



g) Verificarea indeplinirii conditiilor prevazute in regulamentele privind activitatea
didactica pentru studiile universitare, de catre solicitantii care se Tnscriu pentru
sustinerea examenului de finalizare a studiilor;

h) Gestionarea problemelor sociale legate de activitatea de invatamant a studentilor;

i) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(2) Secretariatele sunt conduse de secretari sefi de facultate subordonati decanilor.
Art. 45 (1) Biroul Acte de Studii este condus de un sef birou subordonat Secretarului Sef si are
urmatoarele atributii:

a) Raspunde de completarea si eliberarea actelor de studii in termenele stabilite de catre
conducerea ASE, cu respectarea prevederilor legale;

b) Gestionarea tuturor formularelor privind actele de studii necompletate, anulate,
completate si neeliberate;

c) Elaborarea adeverintelor de autenticitate pentru diplomele emise de ASE;

d) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(2) Seful Biroului Documente Curriculare raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul
biroului.

Art. 46 (1) Arhiva este condusa de un sef birou subordonat Directorului General Administrativ si
este coordonata de prorectorul responsabil cu activitatea didactica.
(2) Arhiva are urmatoarele atributii:

a) Elaborarea si actualizarea nomenclatorului arhivistic;

b) Gestionarea documentelor din depozitele arhivei pentru cercetare, documentare si
rezolvarea unor lucrari administrative (asigurarea integritatii, pastrarii si securitatii
documentelor);

c) Organizarea depozitelor de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor legale;

d) Organizarea procesului de selectionare a documentelor din arhiva ASE;

e) Depunerea la Arhivele Nationale a documentelor cu termen de pastrare permanent;

f) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(3) Seful de birou de la Arhiva este responsabil de toate activitatile desfasurate in cadrul
Arhivei.

Art. 47 (1) Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii (TIC) este condusd de un director
subordonat Directorului General Administrativ, fiind coordonata de Prorectorul responsabil

cu dezvoltarea infrastructurii informationale si logistica.
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(2) Directorul Directiei TIC, prin serviciile subordonate, asigura functionarea infrastructurii

IT si de comunicatii Tn cadrul ASE, propune strategia de modernizare a acestora si raspunde

de intreaga activitate desfasurata in cadrul serviciilor aflate in subordine.

(3) Directia TIC are in subordine urmatoarele servicii:

a)

Serviciul Informatica;

b) Serviciul Retele;

(4) Fiecare serviciu este condus de un sef serviciu subordonat Directorului Directiei TIC.

(5) Directorul Directiei TIC raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul directiei.

Art. 48 (1) Serviciul Informaticia are urmatoarele atributii:

3)
b)

9)
h)

Asigurarea suportului tehnic pentru sistemele informatice din ASE;

Colectarea si centralizarea, prin intermediul Oficiului de statistica, a informatiilor
necesare pentru luarea deciziilor de catre conducerea ASE si pentru elaborarea
rapoartelor solicitate de catre institutiile abilitate Tn domeniu.

Asigurarea suportului informatic pentru procesul de admitere la facultate (programe
de licenta, masterat, doctorat);

Asigurarea suportului informatic pentru cazarea studentilor in ASE;

Dezvoltarea si mentenanta aplicatiilor si a sistemelor informatice pentru activitatile
din cadrul ASE;

Generarea de mijloace de identificare (legitimatii, legitimatii tip token) pentru
studenti si personal;

Administrarea website ASE;

Administrarea platformelor de Invatdmant;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Serviciului Informatica raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

serviciului.

Art. 49 (1) Serviciul Retele are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

Administrarea, operarea si intretinerea centrului de date al ASE;

Administrarea, operarea si intretinerea serviciilor retea;

Administrarea, operarea si intretinerea infrastructurii de comunicatii date ASE.;
Acordarea suportului tehnic IT&C pentru intreaga universitate;

Acordarea asistentei tehnice de specialitate pentru toate compartimente functionale
din ASE;

Service si mentenanta echipamente IT;

Administrarea, operarea si intretinerea infrastructurii de telefonie ASE;

Administrarea parcului de echipamente IT al ASE;
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i)

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Serviciului Retele raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.

Art. 50 (1) Directia Tehnica este condusa de un director subordonat Directorului General

Administrativ si este coordonata de Prorectorul responsabil cu dezvoltarea infrastructurii

informationale si logistica.

(2) Directorul Directiei Tehnice, prin serviciile subordonate, asigura functionalitatea bazei

tehnico — materiale a ASE si propune masuri de modernizare si dezvoltare a acesteia n

vederea fundamentarii strategiei de dezvoltare a patrimoniului ASE.

(3) Directia Tehnica are in subordine urmatoarele servicii:

a)
b)

Serviciul Tehnic-Investitii;

Serviciul Tipografie.

(4) Fiecare serviciu este condus de un sef serviciu subordonat directorului Directiei Tehnice.

(5) Directorul Tehnic raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul directiei.

Art. 51 (1) Serviciul Tehnic-Investitii are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

9)
h)

Intocmirea documentelor referitoare la propunerile de lucriri de investitii si lucrari
de consolidare, demolare, reabilitare si reparatii curente si capitale Tn vederea
elaborarii proiectului de buget al ministerului de resort;

Estimarea si includerea valorii lucrarilor si serviciilor in Bugetul de Venituri si
Cheltuieli si Tn Programul Achizitiilor Publice — ASE;

Initierea documentatiei de achizitie pentru realizarea lucrarilor de expertiza,
proiectare, dirigentie, investitii, consolidare, demolare, reabilitare si reparatii
capitale;

Expertizarea tehnicd, in cadrul procedurii de achizitie de servicii de proiectare, pentru
executia unei constructii noi/ pentru lucrarile de demolare/ pentru lucrarile de
reabilitare/ pentru lucrarile de consolidare/ pentru lucrarile de reparatii capitale;
Obtinerea avizelor si/sau acordurilor solicitate prin certificatul de urbanism si
depunerea documentatiei tehnice in vederea eliberarii autorizatiei de construire/
demolare;

Urmarirea executiei lucrarilor contractate in mod direct sau prin intermediul firmelor
specializate n dirigentie de santier;

Efectuarea receptiei lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire/ demolare;
Verificarea si receptia lucrarilor executate si a serviciilor in vederea efectuarii
platilor;

Verificarea si avizarea documentelor privind restituirea garantiei de buna executie;
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)

K)

Urmarirea comportarii in exploatare a lucrarilor si constructiilor executate in perioada
de garantie si luarea masurilor pentru remedierea eventualelor lucrdri realizate
necorespunzator;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Serviciului Tehnic-Investitii raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

serviciului.

Art. 52 (1) Serviciul Tipografie are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

€)

Asigurarea multiplicarii manualelor universitare si tiparirea de lucrari pentru terti;
Asigurarea suportului logistic pentru buna desfasurare a procesului de admitere;
Asigurarea suportului logistic pentru buna desfasurare a procesului didactic;
Asigurarea suportului logistic pentru buna desfasurare a evenimentelor organizate de
ASE;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Serviciului Tipografie raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

serviciului.

Art. 53 (1) Directia Administrativa este condusa de un director subordonat Directorului General

Administrativ si este in coordonarea Prorectorului responsabil cu dezvoltarea infrastructurii

informationale si logistica.

(2) Directorul Directiei Administrative, prin serviciile subordonate, asigura buna

administrare a bazei tehnico — materiale a ASE pentru asigurarea conditiilor optime de

desfasurare activitatilor didactice si de cercetare.

(3) Directorul Directiei Administrative raspunde de toate activitatile din cadrul directiei.

(4) Serviciul Administrativ este condus de un sef de serviciu subordonat Directiei

Administrative si are urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)

Asigurarea curateniei, urmarirea respectarii si aplicarii normelor de igiena, sanatate si
siguranta publica in spatiile de invatamant ale ASE;

Coordonarea activitdtii administratorilor (gestionarilor) de la imobilele de invatamant;

Intocmirea documentelor necesare achizitionarii materialelor de curitenie,

materialelor didactice, echipamentelor de protectia muncii, materialelor igienico-
sanitare si a altor materiale necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii in

imobilele de Invatamant;

Intocmirea de situatii centralizate privind distribuirea materialelor de curitenie,

dotarea imobilelor de invatamant, defectiunile din imobile si alte situatii;
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e) Coordonarea activitatilor din domeniul securitatii si sanatatii in munca. Cercetarea
accidentelor de munca;

f) Elaborarea documentatiei necesare incheierii contractului intre ASE si prestatorul de
servicii privind medicina muncii. Urmarirea derularii contractului de medicina muncii;

g) Intocmirea si verificarea documentatiei care Tnsoteste facturile la plati pentru
contractele de servicii de salubrizare, de curatenie, de deratizare, de telefonie mobila,
de paza, de utilitati, de materiale consumabile si carburanti, etc.;

h) Asigurarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civila;

1) Elaborarea documentelor tehnice in vederea inchirierii spatiilor excedentare in baza
contractelor incheiate cu terti;

j) Tntocmirea documentatiei pentru plata chiriei si a utilitatilor de catre firmele care au
inchiriat spatii in imobilele de invatamant;

k) Asigurarea pazei imobilelor ASE prin forte proprii si prin intermediul firmelor
specializate;

I) Realizarea de interventii in situatii neprevazute, cu forte proprii, la instalatiile
interioare electrice, sanitare, termice si gaz;

m) Elaborarea documentatiei necesare pentru incheierea contractelor de service si
intretinere a bazei tehnico — materiale a ASE;

n) Informarea conducerii ASE cu privire la starea bazei materiale din ASE;

0) Realizarea, cu forte proprii, a lucrarilor de reparatii si de intretinere la imobile ASE;

p) Elaborarea documentatiei necesare pentru incheierea contractelor de reparatii si de
intretinere a parcului auto;

q) Supravegherea tehnica a instalatiilor din domeniul ISCIR, inclusiv instruirea
personalului, conform prevederilor legale;

r) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(5) Seful Serviciului Administrativ raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul
serviciului.

Art. 54 (1) Directia Economica asigura planificarea, organizarea, coordonarea si controlul gestiunii
financiar-contabile a institutiei, inclusiv pentru fondurile externe nerambursabile, asigurand,
totodata, organizarea si exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu din
cadrul ASE. Directia Economica este condusa de un Director Economic aflat in subordinea
Directorului  General Administrativ si Tn coordonarea Prorectorului responsabil cu

managementul economico-financiar.
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(2) Directorul Directiei Economice, prin serviciile subordonate, asigura desfasurarea in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a activitatii economice din cadrul institutiei,
n conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
(3) Directia Economica identifica, evalueaza, analizeaza, pregateste, interpreteaza si
comunica informatii financiare utilizate de management in fundamentarea si adoptarea
deciziilor privind activitatea institutiei.
(4) Directia Economica are in subordine urmatoarele servicii:

a) Serviciul Contabilitate;

b) Serviciul Financiar;

c) Serviciul Buget si Control de Gestiune.
(5) Fiecare serviciu este condus de un sef de serviciu subordonat Directorului Directiei
Economice.
(6) Directorul Directiei Economice raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul
directiei.

Art. 55 (1) Serviciul Contabilitate asigura planificarea, organizarea, coordonarea si controlul
activitatilor contabile, inclusiv pentru fondurile externe nerambursabile, Tn vederea
masurarii, evaluarii, cunoasterii, gestiunii si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea institutiei.

(2) Serviciul Contabilitate asigura intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare
lunare, trimestriale si anuale, conform dispozitiilor legale in vigoare.
(3) Serviciul Contabilitate are in subordine urmatoarele birouri:

a) Biroul Contabilitate Financiara;

b) Biroul Contabilitate de Gestiune.
(4) Seful Serviciului Contabilitate raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul
serviciului.

Art. 56 (1) Biroul Contabilitate Financiara este condus de un sef de birou si are urmatoarele
atributii:

a) Inregistrarea  cronologici si  sistematici, prelucrarea si  pdstrarea
informatiilor/documentelor cu privire la situatia financiara, inclusiv a celor privind
fondurile externe nerambursabile;

b) Pregatirea si intocmirea raportarilor financiare/fiscale pentru managementul
institutiei, cat si pentru grupuri exterioare managementului, precum ministere,
autoritati fiscale etc.;

c) Constituirea, inregistrarea, urmarirea si intocmirea documentelor financiar contabile

necesare recuperarii tuturor debitelor inainte ca acestea sa se prescrie;
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d) Elaborarea de rapoarte privind situatia financiara a proiectelor implementate in
cadrul ASE;
e) Elaborarea altor rapoarte solicitate de catre conducerea ASE;
f) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.
(2) Seful Biroului Contabilitate Financiara raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul
biroului.

Art. 57 Biroul Contabilitate de Gestiune asigurd organizarea si desfasurarea activitatii de
inregistrare cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor/documentelor
cu privire la evidenta analitica si sinteticd a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a
materialelor pe surse de finantare si locuri de folosinta, inclusiv pentru fondurile externe
nerambursabile.

Art. 58 (1) Serviciul Financiar asigura planificarea, organizarea, coordonarea, efectuarea si
controlul activitatilor de incasari si plati, inclusiv pentru fondurile externe nerambursabile,
conform dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Serviciul Financiar are urmatoarele atributii:

a) Efectuarea operatiunilor de incasari si plati prin casierie si virament bancar;

b) Tntocmirea si verificarea deconturilor, elaborarea documentelor de plati/ incasare
pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;

C) Asigurarea legaturii institutiei cu unitdtile de trezorerie ale statului si cu unitatile
bancare, urmarirea cu maxima operativitate a operatiunilor si fluxurilor financiare care
se deruleaza prin aceste unitati;

d) Tntocmirea documentatiei pentru obtinerea certificatului de atestare fiscala si cazier
fiscal de la Administratia Financiara privind obligatiile catre Bugetele de Stat;

e) Organizarea, functionarea si verificarea casieriei ASE;

f) Gestiunea conturilor bancare deschise la Trezorerie si Banci Comerciale;

g) Facturarea livrarilor de bunuri si servicii la nivelul ASE;

h) Organizarea, coordonarea si controlul activitati de analiza a clientilor pe surse de
finantare, corespondenta cu clientii institutiei si predarea trimestrial catre Serviciul
Juridic si Contencios Administrativ a situatiei clientilor restanti pentru demararea
procedurii de recuperare a debitelor;

i) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(3) Seful Serviciului Financiar raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.

Art. 59 (1) Serviciul Buget si Control de Gestiune asigura elaborarea si urmareste executia

bugetului de venituri si cheltuieli, inclusiv pentru fondurile externe nerambursabile, precum
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si planificarea, organizarea, coordonarea, efectuarea si controlul activitatilor de control de

gestiune.

(2) Serviciul Buget si Control de Gestiune are urmatoarele atributii:

a)
b)

d)

f)

Elaborarea propunerii de buget de venituri si cheltuieli al ASE;

Urmarirea executiei bugetare in conformitate cu limitele creditelor bugetare aprobate
pe surse de finantare si sesizarea conducerii ASE cu privire la incadrarea in bugetul
aprobat;

Asigurarea informatiilor cu privire la executia bugetelor de venituri si cheltuieli
necesare luarii deciziilor de catre conducereca ASE;

Inventarierea patrimoniului ASE;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(3) Seful Serviciului Buget si Control de Gestiune raspunde de toate activitatile desfasurate

Tn cadrul serviciului.

Art. 60 (1) Directia Resurse Umane este condusa de un director subordonat Directorului General

Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului responsabil cu managementul

economico-financiar.

(2) Directorul Directiei Resurse Umane coordoneaza si raspunde de activitatile desfasurate

de compartimentele subordonate, propune politici in domeniul resurselor umane si planifica,

organizeaza, coordoneaza, controleaza, evalueaza si imbunatateste proceselor specifice

managementului resurselor umane, in conformitate cu strategia ASE in domeniu.

(3) Directia Resurse Umane are urmatoarea structura:

a)
b)

Serviciul Evidenta Resurse Umane;

Serviciul Salarizare.

(4) Serviciile sunt conduse de sefi de serviciu subordonati Directorului Directiei Resurse

Umane.

Art. 61 (1) Serviciul Evidenta Resurse Umane are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

Organizarea si realizarea procesului de formare si perfectionare continua a
personalului didactic auxiliar si nedidactic;

Organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice auxiliare
si nedidactice vacante;

Organizarea si desfasurarea examenelor/concursurilor de promovare a personalului
didactic auxiliar si nedidactic;

Organizarea si realizarea procesului de evaluare a performantelor personalului

didactic auxiliar si nedidactic;
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e) Realizarea activitatii de intocmire si actualizare a fiselor de post;

f) Organizarea si realizarea procesului de analiza si evaluare a posturilor;

g) Intocmirea dosarelor in vederea pensionarii;

h) Gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor ASE si elaborarea documentelor
specifice;

1) Actualizarea bazelor de date cu salariatii ASE;

J) Completarea si transmiterea la ITM a ,Registrului General de Evidenta a
Salariatilor”;

k) Organizarea si realizarea procesului de acordare a gradatiilor de merit;

I) Tntocmirea si actualizarea statelor de functii pentru personalul auxiliar didactic si
nedidactic;

m) Organizarea si realizarea procesului de cercetare disciplinara si sanctionare a
personalului;

n) Organizarea si realizarea procesului de depunere si transmitere la Agentia Nationala
de Integritate a declaratiilor de avere si interese a personalului;

0) Intocmirea, gestionarea si eliberarea documentelor de personal solicitate de angajati,
fosti angajati si alte institutii abilitate.

p) Acordarea vizei de control financiar preventiv pentru ordonantarea de plata a
salariilor, altor drepturi salariale acordate personalului, precum si ale obligatiilor
fiscale aferente acestora;

q) Acordarea vizei de control financiar preventiv tuturor documentelor intocmite in
cadrul Directiei Resurse Umane (angajarea, promovarea, acordarea de gradatii de
merit, spor si transa de vechime, numirea pe functii de conducere, contracte
individuale de munca pentru activitatea desfasuratd la plata cu ora, precum si
acordarea altor drepturi salariale);

r) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(2) Seful Serviciului Evidenta Resurse Umane raspunde de toate activitatile desfasurate in
cadrul serviciului.
Art. 62 (1) Serviciul Salarizare are urmatoarele atributii:

a) Intocmirea statelor de salarii, care cuprind salariile de baza, salariile provenite din
activitati desfasurate in sistemul plata cu ora, activitati in cadrul comisiilor de
doctorat/ abilitare, salarii din activitatea de cercetare, din proiectele finantate din
fonduri europene etc);

b) Organizarea si realizarea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru salariatii

ASE;
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c) Gestionarea statelor de functii pentru personalul didactic;

d) Gestionarea dosarelor cadrelor didactice asociate;

e) Incheierea si gestionarea contractelor pentru desfasurarea activitatilor didactice n

sistem plata cu ora pentru personalul didactic titular si asociat;
f) Tntocmirea si eliberarea Fiselor fiscale;
g) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarca
prevederilor legale.
(2) Seful Serviciului Salarizare raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.
Art. 63 (1) Directia Achizitii Publice este condusa de un director subordonat Directorului General

Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului responsabil cu managementul
economico-financiar.
Directorul Directiei Achizitii Publice, prin activitatea structurilor organizatorice din
subordine, asigura organizarea si desfasurarea activitatilor de achizitii publice, in vederea
asigurarii functionarii in conditii optime a tuturor proceselor din cadrul ASE.
(2) Directorul Directiei Achizitii Publice, are in subordine:

a) Serviciul Achizitii Publice;

b) Biroul Achizitii si Monitorizare

c) Biroul Depozitul central.
(3) Directorul Directiei Achizitii Publice raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul
directiei.

Art. 63' (1) Serviciul Achizitii Publice este condus de un Sef serviciu subordonat Directorului

Directiei Achizitii Publice si are urmatoarele atributii:

a) Elaborarea, actualizarea si monitorizarea strategiei anuale de contractare cat si a
programului anual de achizitii publice;

b) Programarea etapelor necesare in vederea realizarii achizitiilor publice in termen pentru
asigurarea continuitatii contractelor de produse, servicii si lucrari;

c) Elaborarea documentelor obligatorii pentru demararea si desfasurarea procedurilor de
achizitie publica de produse, servicii si lucrari.

d) Desfasurarea procedurilor de achizitie publica de produse, servicii si lucrari, atribuirea
contractelor de furnizare/prestari servicii/executie de lucrari si respectarea regulilor de
publicitate si transparenta, conform reglementarilor legale in vigoare.

e) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea prevederilor
legale.

Art. 64 Biroul Achizitii si Monitorizare are urmatoarele atributii:

a) Planificarea, derularea si monitorizarea achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari,
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b) Programarea etapelor necesare in vederea realizarii achizitiilor directe in termen pentru
asigurarea continuitatii contractelor de produse, servicii si lucrari;

c) Elaborarea documentelor obligatorii pentru demararea si desfasurarea achizitiilor directe
de produse, servicii si lucrari;

d) Realizarea achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, si respectarea regulilor de
publicitate si transparenta, conform reglementarilor legale in vigoare;

e) Monitorizarea deruldrii contractelor de achizitii in colaborare cu responsabilii de contract
din structurile beneficiare si luarea tuturor masurilor legale necesare pentru asigurarea
continuitatii acestor contracte;

f) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea prevederilor
legale.

Art. 65 Biroul Depozitul Central asigura organizarea si desfasurarea activitatilor de primire si
gestionare a produselor achizitionate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 66 (1) Serviciul Implementare Programe cu Finantare Nerambursabila este condus de un
sef de serviciu subordonat Directorului General Administrativ si se afla in coordonarea
Prorectorului responsabil cu managementul economico-financiar.

(2) Serviciul Implementare Programe cu Finantare Nerambursabila are urmatoarele atributii:

a) ldentificarea, analiza, monitorizarea si valorificarea oportunitatilor de finantare ce
apar in cadrul diverselor programe operationale in cadrul carora ASE Bucuresti poate
fi eligibil, in calitate de beneficiar sau partener;

b) Asigura suportul de specialitate necesar pentru elaborarea cererilor de finantare,
contractarea si  implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile, in cadrul diferitelor Programe Operationale;

c) Coordoneaza monitorizarea tehnica si financiara a proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile in cadrul diferitelor Programe Operationale, inclusiv in
perioada de sustenabilitate si colaboreaza in acest sens cu structurile de specialitate
si membrii echipelor de implementare a proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile;

d) Elaboreaza planuri de actiune, rapoarte, sinteze, etc. privind accesarea fondurilor
Europene si stadiul implementarii proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile;

e) Asigura verificarea conformitatii documentatiei care sta la baza initierii de cheltuieli
necesare pentru derularea activitatilor proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile cu prevederile contractelor de finantare si colaboreaza in acest sens
cu structurile de specialitate si membrii echipelor de implementare a proiectelor

finantate din fonduri externe nerambursabile;
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f) Asigura suportul de specialitate si colaboreaza cu structurile de specialitate pentru
formularea de puncte de vedere si/sau contestatii si alte documente similare in
legatura cu deciziile cu impact financiar si/sau sanctiuni de alta natura stabilite de
Autoritatea de Management / Organismul Intermediar delegat, Autoritatea de Audit,
Comisia Europeana si alte organisme similare pentru proiectele finantate din fonduri
externe nerambursabile;

g) Coordoneaza si monitorizeazd modificarea contractelor de finantare aferente
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile si colaboreaza in acest sens
cu structurile de specialitate ale ASE Bucuresti si membrii echipelor de implementare
a proiectelor;

h) Colaboreaza cu structurile de specialitate pentru gestionarea resurselor umane
implicate in implementarea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile
si asigura verificarea conformitatii documentatiei specifice cu prevederile
contractelor de finantare;

I) Asigurd monitorizarea respectarii procedurilor privind efectuarea platilor drepturilor
salariale aferente personalului implicat in proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile;

J) Asigura monitorizarea recuperarii sumelor salariale declarate neeligibile si a altor
debite si corectii financiare aferente proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile;

k) Asigura sprijin logistic si de specialitate responsabililor de proiecte, in vederea
desfasurarii in bune conditii a misiunilor de verificare, monitorizare si control a
organismelor abilitate;

I) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.

(3) Seful Serviciului Implementare Programe cu Finantare Nerambursabila este responsabil
de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.

Art. 67 (1) Directia Biblioteca este condusa de un director subordonat Directorului General
Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului care gestioneaza activitatea de cercetare
stiintifica, dezvoltare si inovare.

(2) Directia Biblioteca are in subordine urmatoarele servicii:

a) Serviciul Managementul Colectiilor;

b) Serviciul Cercetare Bibliografica si Comunicare.

(3) Directorul Directiei Biblioteca raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul

directiei.
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Art. 68 (1) Serviciul Managementul Colectiilor este condus de un sef de serviciu subordonat

directorului Directiei Biblioteca.

(2) Serviciul Managementul colectiilor are urmatoarele atributii:

a) Asigurarea managementului colectiilor;

b) Stabilirea politicii de completare si dezvoltare a colectiilor;

c) Completarea curenta si retrospectiva a colectiilor;

d) Prelucrarea, evidenta, inventarierea, conservarea publicatiilor si deselectia
publicatiilor;

e) Gestionarea si organizarea colectiilor de publicatii aflate Tn depozitul central;

f) Constituirea si dezvoltarea bibliotecii digitale;

g) Organizarea si realizarea activitatilor de catalogare, clasificare si indexare a
publicatiilor in format clasic si digital;

h) Gestionarea cataloagelor bibliotecii si a bazelor de date bibliografice;

1) Constituirea si actualizarea catalogului online;

J) Gestionarea fisierelor de autoritate si a tezaurului de termeni;

K) Gestionarea, intretinerea si valorificarea bazei de date a fondului de carte veche;

I) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(3) Seful Serviciului Managementul Colectiilor raspunde de toate activitatile desfasurate in

cadrul serviciului.

Art. 69 (1) Serviciul Cercetare Bibliografica si Comunicare este condus de un sef de serviciu

subordonat directorului directiei.

(2) Serviciul Cercetare Bibliografica si Comunicare are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

Informarea si cercetarea bibliografica;

Gestionarea serviciului referinte bibliografice n sistem traditional si prin e-mail;
Instruirea si asistarea utilizatorilor in procesul de regasire a informatiilor bibliografice
si de accesare a bazelor de date;

Constituirea si gestionarea bazei de date bibliografice a procesului de invatamant;
Promovarea produselor si serviciilor bibliotecii;

Organizarea de evenimente si sesiuni de training;

Realizarea instrumentelor bibliografice cu caracter info-documentar si publicitar;
Cooperarea si colaborarea inter-bibliotecara pentru activitati de profil, pentru
derulare de acorduri de parteneriat cu institutii similare;

Statistica si evaluarea activitatii de biblioteca;

Inscrierea utilizatorilor si eliberarea documentelor de acces in biblioteca;

Gestionarea bazei de date a utilizatorilor;
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I) Asigurarea accesului si autentificarea utilizatorilor in biblioteca;
m) Gestionarea si organizarea publicatiilor in salile de lectura;
n) Informarea si asistarea cititorilor in vederea utilizarii colectiilor si serviciilor de
biblioteca;
0) Comunicarea colectiilor si asigurarea accesului la servicii si resurse;
p) Gestionarea serviciului Tmprumut informatizat;
q) Organizarea relatiilor de imprumut inter-bibliotecar de publicatii;
r) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.
(3) Seful Serviciului Cercetare Bibliografica si Comunicare raspunde de toate activitatile
desfasurate in cadrul serviciului.

Art. 70 (1) Directia Managementul Cercetirii si Inovirii este condusa de un director subordonat
Directorului General Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului care gestioneaza
activitatea de cercetare stiintifica, dezvoltare si inovare.

(2) Tn cadrul Directiei Managementul Cercetirii si Inovarii functioneaza consiliul stiintific
format din prorectorul si prodecanii de resort.
(3) Tn cadrul Directiei Managementul Cercetrii Si Inovarii functioneaza Serviciul Editura,
condus de un sef de serviciu, subordonat Directorului Directiei Managementul Cercetarii Si
Inovarii.
(4) Directia Managementul Cercetarii si Inovarii are urmatoarele atributii:
a) Organizeaza si raspunde de avizarea lucrarilor de cercetare;
b) Realizarea raportarilor statistice cu privire la activitatea de cercetare;
c) Asigurarea informatiilor privind oportunitatile de finantare a proiectelor de cercetare;
d) Diseminarea informatiilor cu privire la cercetarea stiintifica;
e) Elaborarea planului de cercetare al ASE;
f) Organizarea si desfasurarea procesului de recunoastere institutionala a centrelor de
cercetare din cadrul ASE Bucuresti;
g) Evaluarea activitatii de cercetare a centrelor de cercetare ce functioneaza in cadrul
ASE;
h) Organizarea si desfasurarea procesului de premiere a rezultatelor cercetarii,
1) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.
(5) Directorul Directiei Managementul Cercetarii si Inovarii raspunde de toate activitatile
desfasurate in cadrul directiei.

Art. 71 (1) Serviciul Editura are urmatoarele atributii:
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a) Organizarea si realizarea procesului de editare a cartilor universitare, academice,
precum si a altor materiale didactice;
b) Organizarea si realizarea procesului de editare a publicatiilor periodice;
C) Realizarea altor tipuri de lucrari (tehnoredactare si design): brosuri, cataloage, afise,
bannere, diplome;
d) Exercitarea si altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.
(2) Seful Serviciului Editura raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.
Art. 72 (1) Directia Relatii Internationale asigura planificarea, organizarea, coordonarea si
raportarea activitatilor privind internationalizarea universitatii. Directia este condusa de un
director, care se subordoneaza Directorului General Administrativ si este Tn coordonarea
Prorectorului responsabil cu relatiile internationale.
(2) Tn coordonarea directiei functioneaza o comisie inter-departamentali de recunoastere a
perioadelor nereglementate de studii efectuate in strainatate, denumita Centrul de Resurse de
Informare si Documentare (CRID). Presedintele comisiei este Prorectorul responsabil cu
relatiile internationale.
(3) Directia Relatii Internationale are in subordine urmatoarele structuri administrative:
a) Biroul de Cooperare Internationala si Studenti Straini;
b) Biroul Erasmus+.
(4) Directorul Directiei Relatii Internationale raspunde de toate activitatile desfasurate n
cadrul directiei.
(5) Biroul de Cooperare Internationald si Studenti Straini asigurda managementul
centralizat al acordurilor de cooperare bilaterald, al mobilitatilor personalului universitar si
gestiunea la nivel de ASE a procesului de admitere si scolarizare a cetatenilor provenind din
state non-membre ale Uniunii Europene.
(6) Biroul de Cooperare Internationala si Studenti Straini are urmatoarele atributii:
a) Managementul acordurilor de cooperare bilaterald internationald si a relatiei cu
Republica Moldova,;
b) Gestionarea mobilitatilor internationale ale personalului didactic si personalului
didactic auxiliar si nedidactic;
c) Organizarea admiterii la studii pentru cetatenii strdini pentru programe de studii
complete;
d) Asigurarea evidentei studentilor strdini din state terte pentru programe de studii
complete;
e) Confirmarea perioadelor si actelor de studii;

f) Promovarea imaginii externe a universitatii;

39



9)
h)

Monitorizarea procesului de internationalizare a universitatii;
Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

Art. 73 (1) Biroul Erasmus+ asigura gestiunea acordurilor de cooperare Erasmus+, managementul

centralizat al programelor de mobilitate pentru studenti si personal universitar (Erasmus+ si

programe asimilate) si recunoasterea perioadelor de studii efectuate in strainatate.

(2) Biroul Erasmus+ are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

9)

Managementul acordurilor de cooperare Erasmus+;

Finantarea si contractarea mobilitatilor Tn cadrul programului Erasmus+ si al
programelor asimilate;

Gestionarea mobilitatilor studentesti internationale in cadrul Programului Erasmus+
si al programelor asimilate;

Gestionarea mobilitatilor cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar si
nedidactic in cadrul Programului Erasmus+;

Gestionarea mobilitatilor studentilor straini participanti la programe de mobilitati Tn
cadrul ASE Bucuresti;

Recunoasterea si echivalarea perioadelor de studii efectuate in cadrul mobilitatilor
reglementate;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

Art. 74 (1) Directia Sociala este condusa de un director subordonat Directorului General

Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului care gestioneaza domeniul relatiilor cu

mediul economico-social si viata studenteasca.

(2) Directorul Directiei Sociale, prin structurile subordonate, asigura functionarea,

dezvoltarea si propune strategia de modernizare a infrastructurii si a serviciilor de cazare si

masa oferite studentilor.

(3) Directia Sociala are 1n subordine urmatoarele Servicii:

a)
b)

c)

Serviciul Social;
Serviciul Cantina;

Biroul Burse si alte drepturi financiare ale studentilor.

(4) Serviciile sunt conduse de sefi de serviciu, iar biroul este condus de un sef de birou,

ambele structuri fiind subordonate directorului Directiei Sociale.

(5) Directorul Directiei Sociale raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul directiei.

Art. 75 (1) Serviciul Social are urmatoarele atributii:

3)
b)

Administrarea spatiilor de cazare, intretinerea si repararea acestora;

Asigurarea activitatii de fundamentare a regiei de camin;
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c) Transmiterea spre aprobarea CA a cuantumurilor regiilor de camin;
d) Organizarea, realizarea si verificarea activitatilor care se desfasoara in spatiile de
cazare;
e) Asigurarea logisticii necesare procesului de cazare/de cazare a studentilor;
f) Organizarea si coordonarea procesului de cazare a angajatilor;
g) Asigurarea spatiilor de cazare pentru cadrele didactice si pentru delegatiile din tara si
straindtate provenite de la universitati ce au colaborari cu ASE;
h) Urmarirea recuperarii debitelor legate de neplata sau intarzieri la plata regiei de camin
pana la transferarea acestora catre serviciile responsabile cu acest proces;
1) Monitorizarea activitatilor de prestari servicii efectuate de terti, conform contractelor
incheiate;
J) Propunerea, coordonarea si monitorizarea procesului de Tinchiriere a spatiilor
excedentare Tn baza contractelor incheiate cu terti;
k) Tntocmirea documentatiei pentru plata chiriei si utilitatilor de citre firmele care au
inchiriat spatii Tn imobilele administrate;
I) Initierea documentatiei de achizitie pentru materialele de intretinere a caminelor si a
serviciilor necesare;
m) Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea
prevederilor legale.
(2) Serviciul Social administreaza urmatoarele complexe de cazare si cdmine:
a) Complex Belvedere 1;
b) Complex Belvedere 2;
c) Complex Agronomie;
d) Complex Moxa;
e) Camin Timonierului;
f) Camin Tei;
g) Camin Vitan;
h) Centrul de pregatire profesionala Covasna;
i) Casa de oaspeti Bozieni.
(3) Fiecare complex de cazare este in subordinea unui sef de complex, iar caminele sunt n
subordinea unui administrator de camin.
(4) Seful Serviciului Social raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.
Art. 76 (1) Serviciul Cantini are urmatoarele atributii:
a) Initierea documentatiei tehnice de achizitie pentru produsele alimentare si a
serviciilor necesare;

b) Receptionarea si asigurarea evidentei produselor alimentare primite de la furnizori;
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Prepararea si servirea mesei pentru studentii si angajatii ASE;

Pregatirea si servirea produselor alimentare pentru mesele de protocol aprobate de
conducerea ASE, respectiv urmarirea incasarii contravalorii acestora;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

(2) Seful Serviciului Cantina raspunde de toate activitatile desfasurate in cadrul serviciului.

Art. 77 (1) Biroul Burse si alte drepturi financiare ale studentilor asigura organizarea si

desfasurarea procesului de acordare a burselor, plata abonamentelor RATB si a altor drepturi

financiare catre studentii ASE.

(2) Seful Biroului Burse si alte drepturi financiare ale studentilor raspunde de toate

activitatile desfasurate in cadrul biroului.

Art. 78 (1) Serviciul Cazare Studenti reprezintd un compartiment aflat in coordonarea

Prorectorului responsabil cu domeniul relatiilor cu mediul economico-social si viata

studenteasca. De activitatea desfasurata de acest serviciu raspunde USASE, care colaboreaza

cu Serviciul Social.

(2) Serviciul Cazare Studenti asigura logistica intregului proces de cazare are urmatoarele

atributii:

a)

b)

9)
h)

Gestionarea, impreuna cu Serviciul Social si cu Comisia de cazare, a intregului proces
de cazare a studentilor din ASE si asumarea raspunderii pentru acesta;

Primirea solicitarilor de modificare a cererilor electronice / solicitarilor de incarcare
a cererilor dupa ce platforma informatica s-a inchis;

Primirea dosarelor medicale;

Primirea dosarelor sociale ale studentilor de la forma de invatamant cu taxa;
Primirea cererilor studentilor Erasmus;

Primirea cererilor studentilor familisti si a celor care sunt frati/surori si solicita
cazarea in aceeasi camera;

Repartizarea studentilor straini in caminul Vitan;

Distribuirea contractelor de cazare.

(3) Serviciul Cazare Studenti preia atributiile Comisiei de Cazare, dupa ce aceasta isi incheie

activitatea, si are rolul de a solutiona urmatoarele problemele legate de cazarea studentilor in

camine pe durata intregului an universitar:

a)
b)

c)

Solutionarea cererilor de redistribuire;
Solutionarea cererilor de reziliere;
Efectuarea de controale periodice Tn camine in scopul identificarii studentilor care si-

au Instrainat locul de camin;
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d) Sprijinirea Directiei de specialitate din cadrul Senatului Studentilor in organizarea
alegerilor pentru studentii reprezentanti din camine (sefi de camin si administratori
de retea);

e) Aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute in Regulamentul privind reprezentarea
si activitatea sociala a studentilor la propunerea Directiei Sociale;

f) Distribuirea contractelor de cazare.

Art. 79 (1) Directia Relatii cu Mediul Economico-Social este condusa de un director care Se

subordoneaza Directorului General Administrativ si se afla in coordonarea Prorectorului care

gestioneaza domeniul relatiilor cu mediul economico-social si viata studenteasca.

(2) Directorul Directiei Relatii cu Mediul Economico - Social coordoneaza compartimentele

subordonate si propune strategia de dezvoltare a parteneriatelor cu mediul economico —

social.

(3) Tn cadrul Directiei Relatii cu Mediul Economico — Social functioneazi urmatoarele

structuri organizatorice:

a) Biroul Relatii Interinstitutionale si Consultanta in Afaceri;

b) Incubatorul de Afaceri.

(4) Directorul Directiei Relatii cu Mediul Economico-Social raspunde de toate activitatile

desfasurate Tn cadrul directiei.

Art. 80 Biroul Relatii Interinstitutionale si Consultanta in Afaceri are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

e)

)
9)

Elaborarea si implementarea strategiilor de strangere de fonduri in vederea facilitarii
accesului la finantari care pot imbunatatii patrimoniul ASE;

Tncheierea parteneriatelor cu organizatii din mediul economico-social si monitorizarea
activitatilor desfasurate n cadrul acestora;

Realizarea activitatilor privind participarea ASE la actiunile desfasurate in cadrul
organizatiilor in care ASE este membra;

TIncheierea si monitorizarea contractelor de consultanti in care ASE este furnizor de
servicii de consultanta;,

Asigurarea unei baze de date cu oferte de locuri de munca (part time si full time) pentru
studentii si absolventii ASE oferite de organizatiile economice cu care ASE are acorduri
de parteneriat;

Organizarea si participarea la targurile de job-uri si de practica a studentilor;

Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea prevederilor

legale.

Art. 81 Incubatorul de Afaceri are ca scop stimularea spiritului antreprenorial Tn cadrul studentilor

ASE de la toate ciclurile de invatamant (licenta, master si doctorat) si are urmatoarele

atributii:
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b)

d)

€)

f)
9)

Sprijinirea initiativelor antreprenoriale prin oferirea accesului la resursele
incubatorului (spatiu, servicii de telefonie, infrastructura informatica, organizarea de
evenimente etc) si furnizarea unor servicii de consultanta, mentoring si coaching, in
colaborare cu reprezentanti ai mediului de afaceri si membri ai corpului academic;
Organizarea periodica a concursului de idei de afaceri pe baza unei proceduri de
selectie publicata pe site-ul incubatorului de afacerti;

Organizarea de cursuri, seminarii, workshop-uri pe teme de interes pentru membrii
incubatorului (abilitdti de prezentare, conduita, vanzari, etc), aflate in competenta
responsabilului training si proiecte, dar si pentru cei interesati sa devind membri sau

sa devina antreprenori,

Incheierea de parteneriate cu companii publice si private cu scopul de a furniza servicii

de formare si mentorat pentru antreprenorii studenti ai ASE;

Asigurarea vizibilitatii internationale a ASE 1n domeniul sprijinirii tinerilor
antreprenori prin afilierea la retele internationale de incubatoare/business hub-uri;
Desfasurarea altor actiuni menite sa sustina activitatea membrilor incubatorului;
Exercitarea altor atributii stabilite de catre conducerea ASE, cu respectarea

prevederilor legale.

Art. 82 (1) Centrul de Perfectionare — Complex Predeal este condus de un Sef Complex avand

rang de Director Directie care se subordoneaza Directorului General Administrativ si se afla

sub coordonarea Prorectorului care gestioneaza domeniul relatiilor cu mediul economico-

social si viata studenteasca are urmatoarele obligatii:

Conduce activitatea Complexului ASE Predeal indeplinind urmdtoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

asigura buna gestiune a patrimoniului si a resurselor materiale;

organizeaza cazarea personalului in spatiul hotelier;

organizeaza desfasurarea cursurilor de pregatire, a evenimentelor in cadrul centrului
de invatamant;

urmadreste incadrarea in limite normale a consumului de energie, apa, gaze naturale;
verifica si propune la plata facturile privind utilitatile si Serviciile consumate in
vederea desfasurarii activitatii;

intocmeste referatele de necesitatea privind achizitiile publice de produse, servicii si
lucrari;

intocmeste rapoarte de activitate conform solicitirii DGA;

propune indicatorii BVC, planul achizitiilor publice;

urmareste activitatea personalului din subordine in toate aspectele disciplinare si
profesionale.

alte sarcini stabilite de conducerea ASE
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Art. 83 Fiecare structura organizatorica elaboreaza si revizuieste procedurilor operationale aferente
activitatilor / proceselor specifice pe care le organizeaza, coordoneaza, desfasoara, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 84 Sarcinile, competentele si responsabilitatile fiecarui angajat din cadrul ASE sunt cuprinse in
fisele posturilor, elaborate sub responsabilitatea Directorului General Administrativ/
directorilor ori a sefilor de servicii si birouri, si sunt aprobate de catre Rector sau de catre
prorectorii de resort care au delegare de competenta pe domeniile specifice.

Art. 85 Directorii de departamente, directorii din structurile administrative, sefii de servicii si de
birouri vor lua masurile necesare pentru ca intregul personal al institutiei sa cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 86 (1) Anexa nr. 1 — Structura de educatie si cercetare din cadrul ASE face parte integranta din
prezentul regulament.

(2) Anexa nr. 2 — Structura serviciilor tehnico—administrative din cadrul ASE face parte
integrantd din prezentul regulament.
(3) Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare. Orice

modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul ASE.
Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din 27 aprilie 2016, modificat si

completat in sedinta Senatului universitar din 27 iulie 2016, modificat si completat in sedinta

Senatului universitar din 28 septembrie 2016.

Presedinte Senat, Rector,

Prof. univ. dr. Pavel NASTASE Prof. univ. dr. Nicolae ISTUDOR
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Structura Serviciilor Tehnico — Administrative din Academia de Studii Economice Bucuresti ANEXA 2
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