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BIROUL DE TIPOGRAFIE
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

I. MISIUNE SI OBIECTIVE

Art.1. Biroul de tipografie este o structurd universitard, academicd si administrativd, constituitd in
conformitate cu prevederile Legii Invataimantului si ale Cartei universitare, avind misiunea de a asigura
activitatea de editare si tiparire a publicatiilor Universitatii, a cursurilor, manualelor, culegerilor si celorlalte
materiale elaborate in si pentru universitate necesare procesului de invatamant si cercetarii stiingifice.

Art.2. Organizarea si functionarea biroului sunt ghidate de urmatoarele obiective:

(1) promovarea intereselor Universitatii, afirmarea si consolidarea prestigiului acesteia prin popularizarea
in mediul academic din tara si straindtate, a rezultatelor semnificative obtinute in cercetarea stiintifica si in
activitatea didactica de cadrele didactice, cercetdtori si studentii Universitatii;

(2) asigurarea cadrului organizatoric si a conditiilor tehnice si financiare pentru valorificarea in §i pentru
universitate a creatiei intelectuale a membrilor comunitatii academice;

(3) editarea cursurilor, manualelor, culegerilor si celorlalte materiale necesare procesului de invatamant
si activitati profesionale a studentilor;

(4) impunerea standardelor academice de calitate stiintifica si redactionale pentru toate publicatiile ce
apar sub sigla Universitatii;

(5) utilizarea rationald a mijloacelor tehnice si informatice de tiparire si multiplicare din dotarea
Universitatii, in interesul procesului de invatdmant si al cercetarii stiintifice, controlul si evaluarea modului
in care acestea sunt folosite.

II. MODUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.3. Biroul de tipografie este subordonat Directiei General Administrative a Universitatii si are relatii
functionale cu biroul financiar — contabil.

Biroul este condus de un sef de birou numit prin concurs de competenta potrivit legislatiei in vigoare.

Art.4. Biroul este organizat pe activitatea de tehnoredactare si activitatea de tiparire si multiplicare.

(1) Compartimentul de tehnoredactare este format din un tehnoredactor si un redactor si are urmatoarele
sarcini:

a)  procesare materiale (text, ecuatii, graficd), formatare si tehnoredactare a lucrarilor pana la faza

de macheta pentru tipar pentru specializarile ID si Seria Didactica;

b)  realizarea operatiilor complexe de graficd si scanare necesare in redactarea calitativd a

lucrarilor pentru specializarile ID si Publicatiile Universitatii;

c)  mentine activa baza de date cu materialele pentru specializarile ID si Seria Didactica;

d)  listarea machetelor
(2) Compartimentul de tiparire este format din 4 redactori si are urmatoarele sarcini:

a) executa lucrdri de tiparire, multiplicare, colare, legare, taiere conform aprobarilor si comenzilor
primite pentru materialele didactice §i nedidactice pentru catedrele,secretariatele i departamentele
Universitatii;

b) asigura realizarea materialelor pentru Departamentul ID, pentru Editura Aeternitas, a publicatiilor
Universitatii si pentru celelalte structuri ale Universitatii.

Art.5. Biroului de tipografie 1i revin urmétoarele sarcini si responsabilitétii specifice:
(1) executa tiparirea in conditii de calitate si potrivit standardelor a materialelor, la termenele si in
conditiile stabilite prin conventie/ comanda;
(2) asigura aprovizionarea tehnico — materiald §i gestionarea materialelor consumabile in procesul
tiparirii;
(3) raspunde de inventarul obiectelor si mijloacelor fixe ce i-au fost repartizate;
(4) intocmeste devizele pentru lucrarile tiparite cu aprobarea serviciului contabilitate;



(5) distribuirea lucrarilor executate in cadrul biroului conform comenzilor;

(6) asigura, prin cooperare cu alte tipografii sau firme de profil, realizarea serviciilor care, temporar, nu
sunt accesibile la nivelul dotarii biroului, precum si serviciile privind intretinerea si repararea
aparaturii specifice din dotare.

Art.6. In cadrul biroului de tipografie, in functie de posibilitatii, pot fi prestate si servicii specifice, pe bazi
de conventie, pentru institutii sau persoane fizice. Nu se admit contributii sau compensari in forma fizica
(hartie, cerneala, etc.) din partea beneficiarilor de servicii.

III. BAZA MATERIALA SI FINANTAREA
Art.7. Biroul de tipografie fiinteaza ca o structurd a universitatii, in consecintd nu are buget propriu, este
finantat de la bugetul Universitatii
Art.8. Baza materiala este alcatuitd din urmatoarele componente: mijloace tehnice de copiere, multiplicare,
tiparire, colare, taiere, legare termica sau capsare si pentru celelalte operatii aferente; mijloace informatice,
hardware si software, pentru culegere, formatare, tehnoredactare si scanare; spatiile si mobilierul necesare
activitatii.

Baza materiald este asigurata de Universitate, prin redistribuirea mijloacelor existente, precum §i prin
investitii specifice, in functie de volumul activitatii si de resursele bugetare disponibile.
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