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Plan managerial pentru functia de Secretar General

al Societatii Studentilor Medicinisti din Iasi

Candidat: Andra-Maria Moise
Mandat 2026-2027

Candidez pentru functia de Secretar General al Societatii Studentilor Medicinisti lasi (SSMI)
cu dorinta de a contribui la consolidarea unei organizatii care functioneaza eficient atat in

timpul unui mandat, cat si dincolo de el. Acest plan managerial detaliaza viziunea si directiile
de actiune pe care le propun in calitate de candidat la functia de Secretar General al Societatii
Studentilor Medicinisti lasi pentru mandatul 2026-2027.

Imi p
acolo

ropun s pastrez si sd consolidez mecanismele care functioneaza deja, sa standardizez
unde existd neclaritdti si sa introduc instrumente care sa faca activitatea administrativa a

SSMI mai accesibila, mai predictibild si mai usor de transmis urmatorului mandat.

I. Atributii directe

Mentinerea si actualizarea constantd a unei biblioteci centralizate cu documentele aflate
in uz curent (sabloane, decizii, adeverinte, formulare, solicitari), vizand retragerea
imediata a versiunilor depdsite, pentru a asigura un flux de lucru zilnic rapid si corect.

Centralizarea, clasificarea si securizarea intregului fond documentar retroactiv al
asociatiei, atat pe suport fizic, cat si digital, pentru a garanta integritatea datelor si
respectarea strictd a normelor juridice 1n vigoare.

Mentinerea unei structuri unitare pentru arhiva digitald, organizata pe anul de mandat,
structura responsabila, tipul si, acolo unde este relevant, statusul documentului, cu o
reguld simpla de denumire a fisierelor stabilita in prealabil si minim o copie de siguranta.

Inregistrarea tuturor documentelor primite si emise, cu verificare periodicd a
corectitudinii, fizic si digital.

Organizarea strictd a sedintelor si Adunarilor Generale, garantand respectarea termenelor
legale de convocare, redactarea ordinii de zi, verificarea cvorumului si consemnarea
exacta a voturilor.

Redactarea, centralizarea si arhivarea proceselor verbale si ordinilor de zi aferente
sedintelor si Adunarilor Generale.

Monitorizarea deciziilor operationale pentru a garanta alinierea acestora cu Statutul si
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) ale SSMI.
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IL in raport cu Consiliul Director (CD)

Mentinerea comunicarii si colaborarii constante cu Intregul Consiliu Director, astfel incat
toti membrii s fie permanent sincronizati si sprijiniti din punct de vedere administrativ.

Dezvoltarea, In colaborare cu ceilalti membri ai Consiliului Director, a unei strategii clare
de actiune pentru optimizarea si desfasurarea coerenta a activitatilor SSMI.

inregistrarea fiecarei hotarari (numadr, datd, continut, vot, termen) si monitorizarea
acesteia prin fluxul: decizie, responsabil, termen, stadiu de implementare. Analiza
hotararilor precedente va deveni, in mod invariabil, primul punct pe ordinea de zi a
oricarei sedinte CD.

Protejarea organizatiei in situatii de fortd majora prin asumarea dublei responsabilitati de
succesiune: preluarea atributiilor prezidentiale la nevoie si instruirea prealabild a
Vicepresedintelui pe Relatii Interne pentru delegarea sigurd a functiei In caz de
indisponibilitate personala.

I11L. in raport cu Echipa Interni, Coordonatorii si membrii activi SSMI

Garantarea transparentei informationale pentru toti membrii i voluntarii asociatiei.

Evidenta consimtdmintelor semnate la inregistrarea pe platforma, gestionarea cererilor de
stergere a datelor si a eventualelor incidente de securitate.

Eliberarea adeverintelor de voluntariat/participare si implementarea unui sistem unitar
pentru raportarea activitatilor.

Eliberarea cardurilor SSMI pentru membrii activi si a bratarilor NFC pentru participantii
Congressis 2027 1n vederea eficientizarii accesului la facilitati/evenimente si a
simplificérii procesului de preluare si prelucrare a datelor de prezenta.

Conceperea si implementarea unui set de documente si formulare tipizate, menit sa
debirocratizeze si sd accelereze procedurile operationale interne.

Urmarirea conformitatii documentelor prin notificari periodice adresate Echipei Interne
referitoare la utilizarea sabloanelor de redactare.

Formarea Echipei Interne privind normele de redactare si oferirea de suport direct pentru
solutionarea blocajelor administrative.

Administrarea platformei intern.ssmi.ro impreuna cu Vicepresedintele pe Relatii Interne
si Vicepresedintele pe Activitati, asigurand actualizarea datelor, gestionarea drepturilor
de acces si functionarea corecta a fluxului de inscrieri pentru voluntari.

Actualizarea periodica a evidentei membrilor si a coordonatorilor de proiecte si programe
si verificarea ei inainte de fiecare AG (statut de Membru Activ, cotizatie, cvorum).

Centralizarea si administrarea confidentiala a tuturor datelor de logare aferente conturilor
oficiale si platformelor asociatiei, impunind actualizarea parolelor si restrictionarea
accesului exclusiv persoanelor autorizate.
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Promovarea unei culturi a colabordrii si a comunicarii transparente, transformand
interactiunile administrative Intr-un proces bazat pe empatie, respect si sustinere
reciproca intre toti membrii asociatiei.

Incurajarea unui feedback constant din partea voluntarilor si a Echipei Interne, pentru a
ajusta si simplifica instrumentele administrative in acord cu nevoile lor reale.

IV. Reprezentarea intereselor SSMI pe plan extern

La nivel local:

Consolidarea dialogului cu reprezentantii asociatiilor de profil din UMF lasi (SSCR,
SSSI, SSFI, ASB, EMSA, AMSFI, UFEDI), in vederea optimizarii procedurilor de lucru
si a implementarii unor initiative comune.

Stimularea interesului si a gradului de implicare in randul comunitatii academice, prin
sustinerea logistica si documentara a initiativelor de promovare a proiectelor SSMI.
Cresterea rezonantei proiectelor locale, facilitind o comunicare prompta care sa sprijine
vizibilitatea si atragerea unui numar cat mai mare de participanti.

Reprezentarea si sustinerea activd a drepturilor comunitdtii studentesti in cadrul
dialogului institutional cu structurile decizionale ale universitatii.

La nivel national si international:

Reprezentarea SSMI in cadrul FASMR, ANOSR si [IFMSA.

Asigurarea alinierii statutare si procedurale a asociatiei la rezolutiile si standardele
adoptate de federatiile nationale si internationale din care SSMI face parte.

Securizarea dreptului de reprezentare prin pregatirea riguroasd a mandatelor si
documentatiei oficiale pentru delegatiile SSMI prezente la Adunarile Generale FASMR
st ANOSR.

Facilitarea accesului membrilor la oportunitatile internationale prin emiterea si validarea
prompta a adeverintelor sau documentelor necesare aplicarii pentru programele si
platformele IFMSA.

Centralizarea si diseminarea eficienta a ,,Call-urilor” (apeluri pentru delegati, traininguri,
oportunitati de reprezentare) lansate de IFMSA, asigurdndu-ma ca voluntarii SSMI au
acces rapid la informatiile privind dezvoltarea pe plan extern.

La nivel de parteneriate externe:

Evidenta, validarea si arhivarea acordurilor de parteneriat cu unitdtile scolare sau
entitatile private (necesare pentru proiectele educationale) si a contractelor de colaborare
cu partenerii din mediul de afaceri.

Emiterea adeverintelor de implicare si a certificatelor de participare pentru medici, cadre
didactice, traineri sau alti invitati care nu au calitatea de membru, dar care sprijina direct
activitatea si evenimentele asociatiei.

Coordonarea cu Vicepresedintele Media si Vicepresedintele Financiar in vederea
implementdrii unor formate tipizate atractive pentru colaboratorii externi si asigurarea
unui transfer rapid de date necesare campaniilor de promovare a parteneriatelor.
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 Eficientizarea fluxului de redactare si avizare a contractelor, oferind asistenta directa
Vicepresedintele Financiar pentru a accelera concretizarea parteneriatelor.

V. Transparenta si continuitate

* Documentatia si arhiva vor fi mentinute pe tot parcursul anului, astfel incat predarea de
la final sd fie transmiterea unui sistem up-to-date si bine organizat.

« Intocmirea unui handover: document de predare care cuprinde responsabilititile functiei,
calendarul anual, procedurile recurente, registrele utilizate, structura arhivei,
documentele importante, contactele administrative si aspectele care cer atentie in anumite
perioade ale anului.

Viziunea mea este o asociatie in care procedurile clare lasa loc liber entuziasmului si initiativei
voluntarilor, iar acest plan managerial reprezintd un angajament ferm pentru stabilitatea si
transparenta SSMI. Candidez pentru functia de Secretar General cu responsabilitate, pregatita
sa ofer un sprijin real si sd las in urma un ecosistem transparent, stabil si perfect organizat
pentru mandatele viitoare.



