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1. Scop

Aceasta procedura descrie etapele procesului de completare, gestionare, pastrare si arhivare a
registrelor matricole in cadrul secretariatelor facultatilor din Universitatea ,Aurel Vlaicu” din
Arad, reglementand procesul de nregistrare a studentilor si a rezultatelor scolare ale acestora.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd pentru regularizarea si eficientizarea procesului de inregistrare a
studentilor si a rezultatelor scolare ale acestora, la nivelul secretariatelor fiecarei facultati, din
cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru general
valabile privind modul de completare a registrelor matricole in cadrul secretariatelor facultatilor
din Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad. Procedura defineste mijloacele si metodele de
completare, la termen, a registrelor matricole.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfagurate de entitatea public

Operatiunea se desfasoara in cadrul activitdti de inregistrate a studentilor si a rezultatelor
obtinute de acestia in cadrul sesiunilor de examene si a celor de finalizare a studiilor,
organizate de fiecare facultate, conform structurii anului universitar aprobatd de Senatul de
UAV.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
- Inregistrarea studentilor la inceputul studiilor, in baza deciziei eliberate de Rectoratul
Universitatii;
- Incheierea situatiilor scolare la sfarsitul fiecarui an universitar;
- Inscrierea rezultatelor obtinute la sustinerea examenului de finalizare a studiilor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la:
— comisiile de admitere: listele cu candidatii admisi;
— departamente: planurile de Tnvatamant, originale, semnate si stampilate, predate la
secretariatul facultatii, cu cel putin 30 de zile inainte de inceperea anului universitar;
— cadrele didactice: cataloagele de note predate secretariatul facultatii, cu respectarea
PO privind completarea, gestionarea si arhivarea cataloagelor de note:
b. De aceasta activitate beneficiaza structurile UAV cum ar fi: secretariatele facultatilor,
secretariatul rectoratului, serviciul financiar-contabil, compartimentul ERASMUS etc.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara _

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Hotararea de Guvern nr. 404/2006 privind organizarea si desfdsurarea studiilor
universitare de masterat;

e Ordonanta de Urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii in educatie;

e Ordinul Ministrului nr 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii in sistemul de Tnvatamant superior;
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Ordin MEC 3617/2005 privind aplicarea generalizatd a Sistemului European de Credite
transferabile;
HG 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

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

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

3.3. Alte documente

Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;

Regulamentul privind activitatea profesionalda a studentilor pe baza creditelor
transferabile;

Regulamentul de organizare a examenelor de licenté/diploma/disertatie;

Regulamentul privind recunoasterea perioadelor de studii efectuate in strdindtate de
catre studenti, in cadrul mobilitatilor Erasmus+;

Procedura operationald privind completarea si gestionarea cataloagelor de note la
ciclurile de studii universitare de licenta si masterat

Procedura Operationala privind elaborarea si aprobarea Planurilor de invatamant.

PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale
UAV

4. Termeni si abrevieri
4.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. CA Consiliu de Administratie
4, UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
S. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunétatirea Calitatii
6. RMUR Registrul Matricol Unic al Universitatilor din Romania
7. MEN Ministerul Educatiei Nationale '
8. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

5.

Descrierea procedurii

5.1. Generalitati — prezenta procedura formalizata stabileste, in scris, pasii ce trebuie urmati,
metodele de lucru si a regulile de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista documentelor: Registrul matricol serveste ca document obligatoriu pentru

evidenta rezultatelor obtinute de studenti in cadrul sesiunilor de examene si a celor de finalizare
a studiilor.

Documentele utilizate sunt:
- Cataloagele de note generate de platforma SUMS;
- Cataloagele de note pentru examene de diferenta;
- Cataloagele de note pentru studentii care beneficiaza de granturi ERASMUS+.
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5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor este stabilit de atributiile fiecarei
structuri in parte

5.2.3. Circuitul documentelor — este stabilit in Procedura operationald privind
redactarea, evidenta, circuitul (manipularea) si transportul documentelor in cadrul UAV.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- rezultatele obtinute de studenti in sesiunile de examene si de finalizare a studiilor,
organizate in conformitate cu structura anului universitar, aprobatd de catre Senatul
Universitatii:

- rezultatele obtinute de studenti in urma echivalarilor de note.

5.3.2. Resurse umane:

- conform statelor de functii aprobate la nivelul structurilor interne ale Universitatii.

5.3.3. Resurse financiare:

- conform bugetului anual aprobat

Capitolul I. Dispozitii generale

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

Art.2. Se completeaza toate rubricile din registrul matricol: datele personale ale studentului,
date referitoare la admitere, numarul deciziei de inmatriculare, actele prezentate la
inmatriculare. In cazul studentilor strdini se va trece si numarul actului care permite
inmatricularea, act emis de minister (scrisoare de acceptare, adeverinta, etc.)

Art.3. Fiecare rubrica din registrul matricol va fi completats, cu diacritice, fara stersaturi sau
corecturi. In cazul in care se constatad greseli acestea vor fi corectare cu pasté rosie si vor fi
semante de corectura de catre secretarul sef al facultatii si de decanului acesteia.

Art.4. (1) La finalizarea studiilor, registrul matricol se completeazi cu datele mentionate in
rubrica aferentd si notele obtinute la examenul de finalizare a acestora. In cazul in care un
absolvent se prezintd de mai multe ori la examenul de finalizare a studiilor (in urma
nepromovarii la prima inscriere), se vor consemna rezultatele obtinute la sesiunea de examene
de finalizare la care a fost declarat promovat. Raspunderea pentru corectitudinea completérii
registrelor matricole revine secretarului sef de facultate si decanului facultati.

(2) Pentru studentii exmatriculati, la rubrica destinata finalizarii studiilor, se vor bara datele
solicitate gi se va semna de catre secretarul sef, decanul facultatii, aplicandu-se stamipla pe
semnatura decanului.

Art.5. Pentru studentii care beneficiaza de un grant de studii Erasmus+, incoming, prin actiunea
Mobilitati studentesti, se completeaza un registru matricol destinat numai acestei categorii de
studenti, care cuprinde notele obtinute in urma examenelor la disciplinele din learning
agreement, in baza caruia se realizeaza transcript of records, care va fi transmis
coordonatorului Erasmus+ institutional.

Art.6. Registrul matricol se numeroteaza, pe ultima pagind se face mentiunea ,prezentul
registru contine un numar de ... file”, se certifica prin semnatura secretarului sef de facultate si a
decanului si prin aplicarea stampilei facultatii.
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Capitolul Il. Modalitatea de completare a registrelor matricole

Art.7. Completarea rubricilor cu datele personale

Rubrica din registrul matricol

Se completeaza cu:

7.1. | Institutia de fnvatdmant | Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
superior
7.2. | Facultatea denumirea facultatii la care este inmatriculat studentul
7.3. | Forma de invatdmant Cu frecventa
7.4. | Programul de studii Denumirea programului de studii la care este inmatriculat
Durata studiilor studentul
Numarul de semestre/ ani
7.5. | Nr.matricol Se aloca fiecarui student un numar matricol unic, valabil pe
intreaga duratd a scolarizarii, conform PO privind alocarea
numarului matricol.
Studentii reinmatriculati, la acelasi program de studii, vor primi
numar matricol nou conform PO privind alocarea numarului
matricol.
7.6. | Numele si prenumele (cu | Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei,
initiala tatalui) in cazul in care tatal este necunoscut) si prenumele titularului,
se vor completa cu litere mari de tipar, fiind cele din certificatul
de nastere. In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada
studiilor, un/o student/studentd depune cerere pentru
modificarea sau completarea numelui, insotita de copii legalizate
ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou - in raport
cu numele initial din certificatul de nastere, pe baza aprobarii
cererii in cauza de catre conducerea institutiei, se procedeaza la
modificarea sau completarea solicitatd in registrul matricol. La
rubrica Mentiuni privind scolarizarea se va trece documentul in
baza caruia a fost efectuatd modificarea/completarea.
7.7. | Codul numeric personal | datele din certificatul de nastere
7.8. | Nascut _in | datele din certificatul de nastere
anul___luna__ ziua
7.9. | Orasul/comuna___ Denumirea localitatii de nastere este aceea din certificatul de
judetul/sectorul nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare
710 | Fi__lui___sial Fiul/Fiica - Prenumele parintilor — conform datelor din certificatul
de nastere
7.11. | Cetatenia apartenenta legala la un stat a studentului
7.12. | Domiciliul (localitatea) datele din cartea de identitate

Art.8. Completarea rubricilor privind admiterea

Rubrica din registrul matricol

Se completeaza cu:

8.1.

Admis (a) in anul | pe
baza concursului

de admitere, din sesiunea __ luna ___, anul ___, cu media __

in cifre.

Admis in anul | de studii pe baza Deciziei de inmatriculare cu

aprobarea Rectorului Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad nr. ___

din

Nota: Pentru reinmatriculati/transferati etc.:

Admis in anul de studii pe baza Deciziei de

cu aprobarea Rectorului Universitatii “Aurel
din

Vlaicu” din Arad nr.
Alte acte prezentate
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- pentru studentii de la studii universitare de licentd/master:
seria, numarul, data eliberarii, dupa caz, a actelor de studii
depuse la inmatriculare (diploma de bacalaureat/licenta/master/
atestat de recunoastere a studiilor etc.), institutia de invatamant
absolvita (liceu/universitate/facultate).

8.2.

Pentru cetatenii straini:
inscris cu aprobarea

Ordinului Ministerul nr. din

Art.9. Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor

Rubrica din registrul matricol

Se completeaza cu:

9.1. | Anul universitar ... - Anul univesitar curent, exemplu: 2017-2018, etc. Daca
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 |, ILIIl, IV- dupa caz, - IF

9.3. | Forma de invatamant .. - Cu frecventa

9.4. | Programul de studii - Se va trece denumirea din HG privind aprobarea
Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/programelor de
studii

9.5. | Forma de finantare ..... - se trece forma de finantare din decizia de
inmatriculare/reinmatriculare etc.

9.6. | Disciplina de invatdamant | - se trec disciplinele aferente anului universitar si anului de
studii, curent, conform planului de invatamant valabil (* semnat
de catre directorul de departament, decanul facultatii si rectorul
universitatii si avand stampila universitatii)

9.7. | Total ore/disciplina: -se trece numarul orelor de curs prevazut in planurile de

-curs invatamant si la rubrica urmatoare — se trece numarul total de
ore

9.8. | Nota/semestru - notele se trec din cataloagele de note ale disciplinelor

- colocviu (C) prevazute in planul de invatamant, cataloage listate si semnate
- examen (E) conform PO privind completarea, gestionarea si arhivarea
- verificare (V) cataloagelor de note
- proiect (P)

9.9. | Nr.credite/semestru - numarul total de credite aferent disciplinei conform planului de
fnvatdmant

9.10 | Situatia la finele anului | - situatia studentului la sfarsitul anului studii. Pentru studentii

de studii promovati pe credite, aceasta rubrica va fi completata numai la
promovarea anului de studii respectiv sau la finalizarea
studiilor/exmatriculare

9.11 | Total credite - numarul total al creditelor pentru anul de studii, conform
planului de invatdamant

9.12 Media -Media ponderata ( in cifre si litere) si media aritmetica ( in cifre
si litere)

9.13 | DECAN -Semnatura decanului sau a persoanei care are drept de
semnatura pentru decan. Se aplica stampila facultatii.

9.14 | Secretar - Semnatura secretarului care gestioneaza programul respectiv

de studii/secretarului sef al facultatii.
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Art.10. Completarea rubricilor privind examenul de finalizare a studiilor

Rubrica din registrul matricol

Se completeaza cu:

10.1. | S-a prezentat la examen | luna si anul (sustinerii examenului de finalizarea a studiilor)
in sesiunea

10.2. | Obtindnd  urmatoarele | = domeniul de studii sau denumirea probei conform
note/calificative Metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de

finalizare a studiilor din anul sustinerii, nota - in cifre si litere,
numar credite - in cifre si litere

10.3. | Proba 1 - cunostinte | - nota - in cifre si litere, numar credite-in cifre
fundamentale si de
specialitate »

10.4. | Proba 2 — | - nota - in cifre si litere, numar credite-in cifre
lucrarea/proiectul, nota_
nr.credite

10.5. | Media examenului de | - in cifre si litere
finalizare a studiilor _

10.6. | Media generald de | -Se trece media, aritmetica si ponderata, pe cei 3 sau 4 ani de
promovare a anilor de | studii de licenta, respectiv 1 sau 2 ani de studii de master ( in
studii _ cifre si litere)

10.7. | Numarul total de credite | -180 sau 240 credite pentru licenta respectiv 60 sau 120 credite
in perioada anilor de | pentru master (conform planurilor de invatamant)
studii

10.8. | A prezentat lucrarea /|- denumirea lucrdrii de licentd/ absolvire/ disertatie fara
proiectul cu titlul prescurtari

10.9. - gradul stiintific (asist.univ.dr, lector univ.dr, conf.univ.dr,
Conducator stiintific | prof.univ.dr,. si/sau ing.dr.unde este cazul), numele si

prenumele cadrului didactic cu lieter de tipar.

Art.11. Completarea rubricilor Mentiuni privind scolarizarea/Observatii

Rubrica din registrul matricol

Se completeaza cu:

11.1.

Mentiuni privind
scolarizarea/Observatii

- Decizii  privind  situatia  studentilor  (exmatriculare,
reinmatriculare, prelungire scolaritate, fintrerupere studii,
transfer, inmatriculat la programul de formare psihopedagogica,
trecere de pe loc bugetat pe loc cu taxa, trecere de pe loc cu
taxa de pe loc bugetat, etc.).

- Pentru studentii care beneficiazd de un grant de studii
Erasmus+, outgoing, prin actiunea Mobilitati studentesti, se va
face urmatoarea mentiune ,In anul universitar ...-...., semestrul
..., a efectuat studii in cadrul Programului Erasmus +, la
Universitatea (tara).” , informatie care se va regasi
si in suplimentul la diploma, la informatii suplimentare.

Capitolul lll. Dispozitii finale

Art.12. Registrele matricole completate/necompletate sunt acte de studii cu regim special, cu

termen de pastrare si arhivare, permanent, in conditii de securitate deplina, la secretariatul
fiecarei facultati.

Art13 (1) Toate datele inscrise in Registrul Matricol la care facem referire in prezenta

procedura trebuie obligatoriu sa se regaseasca si in Platforma - Registrul Matricol Unic al
Universitatilor din Romania (RMUR).
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(2) Completarea la zi, conform legislatiei in vigoare, in Registrul Matricol Unic al Universitatilor
din Romania (RMUR) este responsabilitatea secretarilor sefi de facultate.

(3) Secretarii sefi de facultatea sunt responsabili de respectarea termenelor de introducere a
datelor in RMUR, conform reglementarilor in vigoare.

6. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

. e a : Data de la care se aplica
i | Comporenta | Moditaten | "ot cvedorle i sau
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 26.05.2020
7. Lista de difuzare _ _ _
. . Structura/ : :

Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si
; v stampilat
Evidenta Copia R, CM Posta electronica

scanata | Secretar sef Posta electronica
. : Secretariatele
monnate ¢ Hplcare Facultatilor, Secretariat
IOSUD

8. Dispozitii finale
Prezenta procedura operationala a fost aprobata prin Hotdrarea Consiliului de Administratie nr.
18 din data.26.05.2020 si intra in vigoare incepand cu data 26.05.2020.




