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1. Scop
Aceasti proceduri descrie etapele procesului de completare, gestionare, pdstrare gi arhivare a
registrelor matricole in cadrul secretariatelor facultililor din Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din
Arad, reglementAnd procesul de inregistrare a studen[ilor gi a rezultatelor gcolare ale acestora.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici pentru regularizarea 9i eficientizarea procesului de inregistrare a

studenlilor gi a rezultatelor gcolare ale acestora, la nivelul secretariatelor fiecirei facultSli, din
cadrul Universitdtii ,,AurelVlaicu" din Arad

2.1. Precizarea (definirea) activitilii la care se referi procedura operationali
Activitate semnificativi pentru care se pot stabili reguli gi modalitili de lucru general

valabile privind modul de completare a registrelor matricole ln cadrul secretariatelor facultdlilor
din Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad. Procedura definegte mijloacele gi metodele de
completare, la termen, a registrelor matricole.

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfigurate de entitatea public

Operaliunea se desfigoari in cadrul activitSli de inregistrate a studenlilor gi a rezultatelor
oblinute de acegtia in cadrul sesiunilor de examene gi a celor de finalizare a studiilor,
organizate de fiecare facultate, conform structurii anului universitar aprobatl de Senatul de
UAV.

2,3. Listarea principalelor activitifi de care depinde gi/sau care depind de activitatea
procedurati

- lnregistrarea studenfilor la inceputul studiilor, in baza deciziei eliberate de Rectoratul
Universititii;

- lncheierea situafiilor gcolare la sfArgitulfiecdrui an universitar;
- inscrierea rezultbteloi oblinute la susfinerea examenului de finalizare a studiilor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activitifii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitilii

a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la:
comisiile de admitere: listele cu candidatii admigi;
departamente: planurile de TnvSlimAnt, originale, semnate gi gtampilate, predate la
secretariatulfacultSfii, cu cel putin 30 de zile inainte de inceperea anului universitar;
cadrele didactice: cataloagele de note predate secretariatulfacultitii, cu respectarea
PO privind completarea, gestionarea gi arhivarea cataloagelor de note:

b. De aceasti activitate beneficiazi structurile UAV cum ar fi: secretariatele facultifilor,
secretariatul rectoratului, serviciulfinanciar-contabil, compartimentul ERASMUS etc.

3. Documente de referinli
3.1. Legislalie primard

. Legea educafiei nalionale nr. 112011 cu modificirile gi completdrile ulterioare;

. Legea 28812004 privind organizarea studiilor universitare cu modificdrile 9i completirile
ulterioare;

. Legea nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public;
o Hotir6rea de Guvern nr. 40412006 privind organizarea gi desfdgurarea studiilor

universitare de masterat;
o Ordonanla de Urgenli nr.75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitSlii in educalie;
o Ordinul Ministrului nr 65712014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor

de studiiin sistemul de invitimint superior;

Editia: I
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o Ordin MEC 361712005 privind aplicarea generalizati a Sistemului European de Credite
transferabile'

o HG 6811201i privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat
3.2. Legislalie secundari

. SR EN ISO 9001:2015;

. SR EN ISO 19011:2011

. SR EN ISO 9001:2008;

. SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitilii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei

o OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitSfile publice

3.3. Alte documente
o Garta Universitilii ,,AurelVlaicu" din Arad;
. Regulamentul privind activitatea profesionalS a studenlilor pe baza creditelor

transferabile'
. Regulamentul de organizare a examenelor de licenld/diplomS/disertalie;
. Regulamentul privind recunoagterea perioadelor de studii efectuate in striindtate de

. citre studenli, in cadrul mobilitdlilor Erasmus+;
o Procedura operationali privind completarea qi gestionarea cataloagelor de note la

ciclurile de studii universitare de licenfi gi rnaster:at
. Procedura Operalionali privind elaborarea gi aprobarea Planurilor de invdtimAnt.
. PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea gi codificarea procedurilor formalizate ale

UAV

4. Termeni 9i abrevieri
4.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationali
3. CA Consiliu de Administratie
4. UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
5. BAIC Biroul Asigurarea Si Tmbunitdtirea Calitdtii
6, RMUR Registrul Matricol Unic al Universititilor din RomAnia
7. MEN Ministerul Educatiei Nationale
8. MEC Ministerul Educatiei qi Cercetirii

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalit5li - prezenta proceduri formalizati stabilegte, in scris, pagii ce trebuie urmati,
metodele de lucru gi a regulile de aplicat in vederea realizirii activitdtii, cu privire la aspectul
procesual,

5.2. Documente utilizate
5.2,1. Lista documentelor: Registrul matricol servegte ca document obligatoriu pentru

evidenla rezultatelor oblinute de studen[i in cadrul sesiunilor de examene gi a celor de finalizare
a studiilor.

Documentele utilizate sunt:
- Cataloagele de note generate de platforma SUMS;
- Cataloagele de note pentru examene de diferenld;
- Cataloagele de note pentru studenliicare beneficiazd de granturi ERASMUS+.

Edilia; I
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5.2.2. Conlinutul, provenienfa 9i rolul documentelor este stabilit de atribuliile fiecirei
structuriin parte

5.2.3. Circuitul documentelor - este stabilit in Procedura operalionalS privind
redactarea, evidenla, circuitul (manipularea) 9i transportul documentelor in cadrul UAV.

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:
- rezultatele obtinute de studenli in sesiunile de examene 9i de finalizare a studiilor,

organizate in conformitate cu structura anului universitar, aprobatd de cdtre Senatul
UniversitSlii:

- rezultatele oblinute de studenli in urma echivaldrilor de note.
5.3.2. Resurse umane:
- conform statelor de funclii aprobate la nivelul structurilor interne ale Universitilii.
5.3.3. Resurse financiare:
- conform bugetului anual aprobat

Capitolul l. Dispozifii generale

Art.1. Registrul matricol, document cu regim special, este constituit din imprimate tipizate, in
concordantd cu prevederile standardelor nationale aprobate de Ministerul de resort.

4rt,2. Se completeazd toate rubricile din registrul matricol: datele personale ale studentului,
date referitoare la admitere, numirul deciziei de inmatriculare, actele prezentate la
inmatriculare. in cazul studenlilor striini se va trece gi numdrul actului care permite
inmatricularea, act emis de minister (scrisoare de acceptare, adeverintS, etc,)

Art.3. Fiecare rubricd din registrul matricol va fi completatd, cu diacritice, fdrl gtersituri sau
corecturi. ln cazul in care ss constati gregeli acestea vor fi corectare cu pasti rogie gi vor fi
semante de corecturi de citre secretarul gef al faculti[ii gi de decanului acesteia.

Art.4. (1) La finalizarea studiilor, registrul matricol se completeazd cu datele menlionate in
rubrica aferenti gi notele oblinute la examenul de finalizare a acestora. ln cazul in care un
absolvent se prezinti de mai multe ori la examenul de finalizare a studiilor (in urma
nepromovirii la prima inscriere), se vor consemna rezultatele obtinute la sesiunea de examene
de finalizare la care a fost declarat promovat. Rispunderea pentru corectitudinea completirii
registrelor matricole revine secretarului gef de facultate gi decanului facultS[i.
(2) Pentru studentii exmatriculati, la rubrica destinati finalizirii studiilor, se vor bara datele
solicitate gi se va semna de citre secretarul gef, decanul facultilii, aplicAndu-se gtamipla pe
semnitura decanului.

Art.5. Pentru studenlii care beneficiazd de un grant de studii Erasmus+, incoming, prin acfiunea
Mobilitnli studenlegti, se completeazi un registru matricol destinat numai acestei categorii de
studen[i, care cuprinde notele oblinute in urma examenelor la disciplinele din learning
agreement, in baza ciruia se realizeazd transcript of records, care va fi transmis
coordonatorului Erasmus+ institutional,

Art.6. Registrul matricol se numeroleazd, pe ultima pagini se face menliunea ,,prezentul
registru contine un numir de ... file", se certifici prin semnitura secretarului gef de facultate gi a
decanului gi prin aplicarea stampilei facultitii.

Edilia; I
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Capitolul l!. Modalitatea de completare a registrelor matricole
rubricilor cu dateleArt. .c

Rubrica din registrul matricol Se completeazi cu:
7 .1. lnstitulia de invitdmAnt

superior
Universitatea,,Aurel Vlaicu" din Arad

7.2. Facultatea denumirea facultitii la care este inmatriculat studentul
7.3. Forma de invdtimAnt Cu frecventi
7.4. Programulde studii

Durata studiilor
Denumirea programului de studii la care este inmatriculat
studentul
Numdrul de semestre/ ani

7.5. Nr.matricol Se alocd fiecirui student un numdr matricol unic, valabil pe
intreaga duratd a gcolarizdrii, conform PO privind alocarea
numdrului matricol.
Studenlii reinmatriculali, la acelasi program de studii, vor primi
numir matricol nou conform PO privind alocarea numirului
matricol.

7.6. Numele gi prenumele (cu
ini[iala tatilui)

Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei,
in cazul in care tatil este necunoscut) gi prenumele titularului,
se vor completa cu litere mari de tipar, fiind cele din certificatul
de nagtere. in cazul in care, la inmatriculare sau in perioada
studiilor, un/o student/studenti depune cerere pentru
modificarea sau completarea numelui, insotiti de copii legalizate
ale documentelor oficiale din care rezulti numele nou - in raport
cu numele inilial din certificatul de nagtere, pe baza aprobirii
cererii in cauzi de citre conducerea instituliei, se procedeazd la
modificarea sau completarea solicitati in registrul matricol, La
rubrica Mentiuni privind gcolarizarea se va trece documentul in
baza cdruia a fost efectuati modificarea/completarea.

7.7. Codul numeric personal datele din certificatul de nastere
7.8. Ndscut in

anul luna ziua
datele din certificatul de nagtere

7.9. Oragul/comuna_
iudetul/sectorul

Denumirea localitilii de nagtere este aceea din certificatul de
nagtere sau, dupd caz, noua denumire oficiald in vigoare

7.10 Fi_ lui_gi al_ Fiul/Fiica - Prenumele pirinlilor - conform datelor din certificatul
de nagtere

7 .11. Cetitenia apadenenta legali la un stat a studentului
7.12. Domiciliul (localitatea) datele din cartea de identitate

Art.8. Gom rea rubricilor admiterea
Rubr ca din registrul matricol Se completeazi cu:

8,1 , Admis (i) in anul I pe
baza concursului

de admitere, din sesiunea _ luna _, anul _, cu media _
in cifre.
Admis in anul I de studii pe baza Deciziei de inmatriculare cu
aprobarea Rectorului Universititii "Aurel Vlaicu" din Arad nr.
din 

-

Noti: Pentru reinmatriculali/transfera[i etc. :

Admis in anul de studii pe baza Deciziei de
cu aprobarea Rectorului Universitdlii "Aurel

Vlaicu" din Arad nr. _ din _
Alte acte prezentate
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- pentru studen,tii de la studii universitare de licenld/master:
seria, numirul, data eliberirii, dupi caz, a actelor de studii
depuse la inmatriculare (diploma de bacalaureat/licentS/master/
atestat de recunoagtere a studiilor etc,), institu[ia de invi[imAnt
absolvitd (l iceu/un iversitate/facultate).

8.2. Pentru cetSlenii striini:
inscris cu aprobarea

Ordinului Ministerul nr. din

Art.9. Com rea rubricilor nd denumirea nelor gi evi rezultatelor
Rubrica din registru! matricol Se completeazi cu:
9,1. Anul universitar.. - Anul univesitar curent, exemplu: 2017-2018, etc. Daci

studentul a fost inmatriculat in an superior, in toti anii precedenti
se va trece: An echivalat"

9.2. Anul de studii . - Anul de studii curent, exemplu l, ll,lll, lV- dupi caz, -lF
9.3. Forma de invitim6nt .. - Cu frecventi
9.4. Programul de studii - Se va trece denumirea din HG privind aprobarea

Nomenclatorului domeniilor gi al specializdrilorlprogramelor de
studii

9.5. Forma de finanlare .. - se trece forma de finan[are din decizia de
inmatricu lare/reinmatriculare etc.

9.6. D.isciplina de invd[im6nt - se trec disciplinele aferente anului universitar gi anului de
studii, curent, conform planului de invdldmdnt valabil.(* semnat
de citre directorul de departament, decanul facultSlii gi rectorul
universititii si avAnd gtampila universitStii)

9.7, Total ore/disciplinS:
-curs

-se trece numdrul orelor de curs prevdzut in planurile de
invdldmAnt gi la rubrica urmitoare - se trece numirul total de
ore

9.8. Nota/semestru
- colocviu (C)

- examen (E)
- verificare (V)
- proiect (P)

- notele se trec din cataloagele de note ale disciplinelor
previzute in planul de invi[5m6nt, cataloage listate gi semnate
conform PO privind completarea, gestionarea gi arhivarea
cataloagelor de note

9.9, Nr.credite/semestru - numirul total de credite aferent disciplinei conform planului de
invS!imAnt

9.10 Situatia la finele anului
de studii

- situatia studentului la sfirgitul anului studii. Pentru studentii
promova[i pe credite, aceastd rubricd va fi completati numai la
promovarea anului de studii respectiv sau la finalizarea
stud i ilor/exmatriculare

9.1 1 Total credite - numirul total al creditelor pentru anul de studii, conform
planului de invilimdnt

9,12 Media -Media ponderati ( in cifre 9i litere) gi media aritmetici ( In cifre
si litere)

9.13 DECAN -Semnitura decanului sau a persoanei care are drept de
semndturi pentru decan. Se aplici Stampila facultitii,

9.14 Secretar - Semnitura secretarului care gestioneazi programul respectiv
de studii/secretarului gef al facultitii.
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Art.10. rubricilor privind examenul de finalizare a studiilor
Rubrica din reqistrul matricol Se completeazi cu:
10,1 , S-a prezentat la examen

in sesiunea
luna gi anul (suslinerii examenului de finalizarea a studiilor)

10.2. OblinAnd urmitoarele
note/calificative

domeniul de studii sau denumirea probei conform
Metodologiei de organizare gi desf5gurare a examenului de
finalizare a studiilor din anul suslinerii, nota - in cifre gi litere,
numir credite - in cifre si litere

10.3. Proba 1 - cunogtinle
fundamentale gi de
specialitate

- nota - in cifre gi litere, numir credite-in cifre

10.4. Proba 2
lucrarea/proiectul, nota_
nr.credite

- nota - in cifre gi litere, numir credite-in cifre

10,5. Media examenului de
finalizare a studiilor

- Tn cifre gi litere

10.6. Media generali de
promovare a anilor de
studii_

-Se trece media, aritmetici gi ponderatd, pe cei 3 sau 4 ani de
studii de licenli, respectiv 1 sau 2 ani de studii de master ( In
cifre gi litere)

10.7. Numdrul total de credite
in perioada anilor de
studii

-180 sau 240 credite pentru licenti respectiv 60 sau 120 credite
pentru master (conform planurilor de invdtimAnt)

10.8, A prezentat lucrarea I
proiectul cu titlul

- denumirea lucririi de licenfi/ absolvire/ disertatie ldrit
prescurtdri

10,9,
Conduc5itor stiintific

- gradul gtiinlific (asist.univ.dr, lector univ.dr, conf.univ.dr,
prof.univ.dr,. si/sau ing.dr.unde este cazul), numele gi
prenumele cadrului didactic cu lieter de tipar.

Art.1 rubricilor unr r,Lrtdr tz.dr lidr\,rt JEt vat

Rubri ca din registrul matricol Se completeazi cu:
11.1. Mentiuni privind

gcolarizarea/Observa!ii
- Decizii privind situalia studenlilor (exmatriculare,
reinmatriculare, prelungire gcolaritate, intrerupere studii,
transfer, inmatriculat la programul de formare psihopedagogici,
trecere de pe loc bugetat pe loc cu taxi, trecere de pe loc cu
taxi de pe loc bugetat, etc.),
- Pentru studenlii care beneficiazi de un grant de studii
Erasmus+, outgoing, prin acJiunea Mobilit6!i studenlegti, se va
face urmitoarea mentiune ,,ln anul universitar ...-...., semestrul

a efectuat studii in cadrul Programului Erasmus +, la
Universitatea .......,...,...,.,. ([ara)." , informatie care se va regdsi
Siin suplimentul la diplomi, la informatii suplimentare.

Capitolul lll. Dispozitii finale
Art.12. Registrele matricole completate/necompletate sunt acte de studii cu regim special, cu
termen de pdstrare gi arhivare, permanent, in condilii de securitate deplin5, la secretariatul
fiecirei facultiti.

Art.{3 (1) Toate datele inscrise in Registrul Matricol la care facem referire in prezenta
proceduri trebuie obligatoriu sd se regdseascd gi in Platforma - Registrul Matricol Unic al
UniversitSlilor din RomAnia (RMUR).
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(2) Completarea la zi, conform legislaliei in vigoare, in Registrul Matricol Unic al Universitililor
din Rominia (RMUR) este responsabilitatea secretarilor gefi de facultate.
(3) Secretarii gefi de facultatea sunt responsabili de respectarea termenelor de introducere a
datelor in RMUR, conform reglementdrilor in vigoare.

8. Dispozifii finale
Prezenta procedurd opera[ionald a fost aprobati prin HotirArea Consiliului de Administralie nr.
18 din data.26.05.2020 gi intri in vigoare incepind cu data 26.05.2020.

6. ed ilor si a reviziilor in cadrul ilor

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Gomponenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau

revizieieditiei

Editia I X Elaborare 26.05.2020

7. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. Structurd/
Compartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat gi
stampilat

Evidenti Copia
scanata

R, CM Posta electronici

lnformare gi Aplicare

Secretar gef
Secretariatele
Facult5lilor, Secretariat
IOSUD

Pogta electronici


