Misiunea
si functiile Serviciului relatii cu publicul, petitii si audienta

Serviciul are misiunea de a asigura examinarea petitiilor persoanelor fizice si juridice

adresate Ministerului si, in caz de necesitate, redirectionarea catre autoritatile competente pentru

luarea masurilor ce se impun, efectueaza analiza si sinteza petitiilor Tnaintate pentru solutionarea

problemelor abordate, precum si organizeaza audienta petitionarilor.
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Serviciul are urmatoarele sarcini de baza:

coordonarea procesului de examinare a petitiilor parvenite:

examinarea continutului informatiilor, sistematizarea problemelor sesizate, stabilirea
modalitatilor de solutionare a petitiilor;

examinarea si elaborarea notelor de raspuns la petitii, intrebari si interpelari parvenite in
adresa Ministerului Educatiei si Cercetarii;

perfectarea, dupa caz, a raspunsurilor directe petitionarilor cu referire la cadrul normativ;
intocmirea notelor informative cu privire la solicitarea prelungirii termenelor cu indicarea
motivelor justificate legate de complexitatea obiectului cu informarea petitionarilor;
elaborarea ordinelor si dispozitiilor privind crearea grupurilor de lucru pentru examinarea
petitiilor;

colaborarea cu Comisiile de specialitate ale Ministerului, institutiilor din subordine si alte
organe competente In vederea examinarii petitiilor;

solicitarea informatiei in vederea examindrii a datelor, documentelor, informatiilor si orice
alte Inscrisuri la aspectele care constituie obiectul petitiilor;

readresarea structurilor competente, spre solutionare, a petitiillor primite prin
corespondentd sau depuse, direct, la autoritate, cu informarea petitionarului;

intocmirea dosarelor administrative al petitiilor pe suport de hartie si in format electronic
in Registrul electronic;

eliberarea dosarelor administrative angajatilor Ministerului la solicitare, cu consemnarile
corespunzatoare;

asigurarea integritdtii dosarelor administrative;

sistematizarea, generalizarea sub formd de note analitice a informatiei cu privire la
rezultatele examinarii petitiilor pe care le prezinta conducerii Ministerului si elaboreaza
raportul anual privind mersul examinarii petitiilor.

coordonarea activitdtilor de comunicare cu publicul in domeniile de competenta.
primirea si consilierea cetatenilor care adreseaza petitii ori solicitd audiente la factorii de
decizie ai Ministerului;

coordonarea organizarii audientei a cetatenilor:

programarea si organizarea audientei cetdtenilor care se adreseazd cu probleme la
Ministerului Educatiei si Cercetarii;

gestionarea timpului rezervat pentru audienta;

sistematizarea rezultatelor audientelor consemnate in procesele-verbale;

monitorizarea executdrii indicatiilor conducerii in urma audientei cetatenilor.

organizarea §i mentinerea functionalitatii sistemului de control intern managerial al
subdiviziunii.



