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PROCEDURA OPERATIONALA privind GESTIONAREA REGISTRULUI MATRICOL
la ciclurile de LICENTA si MASTER

Art. 1 Scopul procedurii operationale

(1)Stabileste modul in care se efectueaza inregistrarile in Registrul Matricol si
persoanele implicate pentru aceastd activitate; completarea corectd si in termen a
situatiei scolare a studentilor; stabilirea modului de realizare a activitatii de completare si
gestionare a Registrului matricol; asigurd existenta documentelor adecvate derulrii
activitatilor; continuitatea activitafii; circuitul documentelor necesare.

Registrul matricol este constituit din imprimate fip, in concordanta cu prevederile
standardelor nationale aprobate de Ministerul Educatiei.



(2) Da asigurari cu privire la existenia Registrelor Matricole si derularea activitai;
Registrete Matricole se gestioneaza astfel incat sa se realizeze protectia acestora in
conditii de securitate maxima, cu termen de pasirare permanent.

(3) Asigura continuitatea activitafii, inclusiv In conditi de fluctuatie a personalului;
Registrul matricol este completat periodic de secretarele facultatiiffilialei/DPPD
desemnate pentru aceastd activitate si semnat anual de catre Secretarul Sef al
facultatiiffilialei/fDPPD si Decanul facultatii.

(4) Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate n
actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor,

Art. 2 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

(1) Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald
Procedura se aplica la nivelul secretariatului fiecarei facultatiffiliale si DPPD din cadrul
Universitatii de Vest “Vasile Goldig” din Arad

(2) Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate in Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad

Prezenta procedurd reglementeaza activitatile de secretariat referitoare la inregistrarea
rezultatelor scolare ale studentilor.

Datele personale ale studentifor precum si situatia scolard anuald sunt completate si
actualizate in programul informatic UMS/SmartUMS, program functional in cadrul UVVG
si toate actele de studii ale absolventilor sunt listate si generate din UMS/SmartUMS pe
baza datelor existente in sistemul informatic.

Registrul matricol electronic va prelua datele introduse in UMS/SmartUMS, acestea vor
fi verificate inainte de listare.

Registrul Matricol este constituit din imprimate tip, In concordantd cu prevederile
standardelor nationale aprobate de Ministerul de Educatiei.

(3) Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata

Registrul Matricol este completat si actualizat in sistemul informatic UMS/SmartUMS pe
tot parcursul perioadei de studii cu datele si rezultatele studentilor de cétre secretarele
facultatiiffilialei/DPPD desemnate penfru aceastd activitate si semnate anual de catre
Secretarul Sef al facultatii si Decanul facultatii cu semnatura (digitala).

Rubricile Registrului Matricol se completeaza pe cat posibil fard prescurtdri, unde este
cazul, cu majuscule, numai dupa ce datele solicitate de acest document sunt verificate
cu atentie de catre secretare.

(4) Lista departamentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitafii procedurate; lista departamentelor implicate in procesul activitatii
Facultatile/filialele/DPPD prin secretariate vor furniza toate informatiile necesare penfru
completarea registrelor matricole.



Art. 3. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

(1) Legislatie primara

<«dlegea invatdmantului superior nr. 199/2023;

| egea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

<«Ordin nr. 4.156/2020 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatdmant
superior;

<€ Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5146/2019 din 12 septembrie 2019 privind
aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european de credite transferabile;

<« Carta Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad;

<4Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor si masteranzilor.
(2)Legislatie secundara

<4 Codul Drepturilor si Obligatiilor studentului de la ciclurile de licentd si master din
Universitatea de Vest “Vasile Goldis” din Arad;

<€ Regulament privind sistemul de credite transferabile pentru ciclul de studii
universitare de licenta si master din cadrul Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad;
<« Regulament privind organizarea si desfagurarea admiterii in ciclul de studii
Universitare de licen{d si master;

<« Regulament privind organizarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de
Licenta si Master;

< Regulament de ordine interioara al Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad.

Art. 4 Descrierea procedurii operationale

(1) Generalitaf;i

Completarea rubricilor specifice cu datele personale n Registrul Matricol se face astfel:
1.1Unitatea de invatamant superior - se trece Universitatea de Vest *Vasile Goldis”
din Arad

1.2. Facultatea/Filiala - se trece denumirea facultdtii la care este inmatriculat studentul
si filiala unde este cazul;

1.3. Numarul matricol

1.4. Rubrica numele si prenumele se completeaza conform datelor din certificatul de
nastere astfel: numele si prenumele - completat cu initiala tatalui;

1.5. CNP - codul numeric personal;

1.6. Nascut in anul ..., luna...., ziua.... conform datelor din certificatul de nastere;

1.7. in localitatea — denumirea localititii de nastere este aceea din certificatul de
nastere, dupa caz, noua denumire oficiald in vigoare;

1.8. Prenumele périntilor — conform datelor din certificatul de nastere;

1.9. Rubricile registrului matricol se completeaza pe cat posibil fara prescurtari, unde
este cazul, cu majuscule, numai dupa ce datele solicitate de acest document sunt
verificate cu atenti de catre secretare;

1.10. Domiciliul stabil - din cartea de identitate;

1.11. Datele se completeaza cu majuscule si cu diacriticele specificate in certificatul de
nastere; Tn programul informatic UMS/SmartUMS existd posibilitatea completarii



manuale a unor date cum ar fi rubrica privind examenul de finalizare studii — in cazul in
care absolventui se inscrie si promoveaza acest examen ulterior promotiei in care a
absolvit.

(2) Rubrica privind admiterea se completeaza astfel:

2.1. Admis in anul |, in baza concursului de admitere, din sesiunea - luna, anul - ...., cu
media - in cifre si litere;
2.2 Admis in anul — se trece |, II, Hl sau IV de studii pe baza examenului de admitere,

reinscrierii, transferului, etc., cu decizia ...., numarul ..., din data de ...., luna...., anul.....;
2.3 In cazul admiterii n anii superiori {11,111} se vor completa anii echivalati;

2.4 Alte acte prezentate — se trec seria si numarul diplomei de bacalaureat pentru
studentii la licentd sau seria si numarut diplomei de licentd pentru studentii la master,
sau alte acte echivalente recunoscute de Ministerul Educatiei (Foaia matricola de la
liceu, Adeverinta de absolvire a examenului de licentd, pentru admiterea ia master in
anul de absolvire a licentei).

2.5. Pentru studentii strdini: inscris in anul |, II, [l sau IV, cu aprobarea Ministerului
Educatiei numarul...., din....

(3) Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor
se face astfel:

3.1. Anul universitar ~ se completeazd, dupa caz: exemplu; 2022 - 2023, 2023 - 2024,
efc. Dacd studentul a fost inmatriculat intr-un an superior, in toti anii precedenti se va
trece an echivalat;

3.2. Anul de studii: I, II, HI, IV dupa caz;

3.3. Forma de invatamant: IF;

3.4. Program de studiu/Specializare - se completeaza in conformitate cu planurile de
invatamant;

3.5. Denumirea disciplinelor — se inscriu disciplinele in conformitate cu planurile de
invatamant.

(4) Completarea rubricii - situatia la sfarsitul anului universitar :

4.1. Daca situatia la sfarsitul anului este alta decat promovat, nu se va completa rubrica
Media, referitor la rubrica Total credite numéarul total de credite ramane evidentiat in
registrul matricol deoarece sunt si studenti care nu continud studiile (exmatriculati,
retrasi) si ca urmare acestia vor ramane nepromovati. UMS-ul/SmartUMS-ul va aduce
automat numarul total de credite.

4.2. La momentul transformarii situatiei studentului in promovat se va mentiona acest
lucru in scris sub situatia initiala si se va completa rubrica media;

4.3. Media pe ani de invd{dmant se va calcula ca medie ponderata a notelor obtinute |a
disciplinele din anul respectiv ~ trecute in rubricile C-colocviu sau E-examen, cu
creditele corespunzatoare trecute in rubrica nr. credite;

(5) Completarea rubricii privind examenul de finalizare a studiilor :

5.1. S-a prezentat la examenul in sesiunea -luna si anul :

3.2. Proba 1 - cunostinte fundamentale si de specialitate - denumirea probei conform
Metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiitor din anul
sustinerii, nota - in cifre si litere, numar credite - in cifre;



5.3. Proba 2 — lucrare/proiectul, nota - in cifre si litere, numar credite-in cifre;

5.4. Media examenului de finalizare a studiilor - in cifre si litere;

3.9. Media generala de promovare a anilor de studii - se trece media pe cei 3/4/5/6
respectiv 1,5/2 ani de studii - in cifre si litere;

5.6. Numarul total de credite n pericada anilor de studii - conform Planurilor de
invatamant , 360,300, 240 sau 180 credite pentru Licenta respectiv 90 sau 120 credite
pentru master;

9.7. A prezentat lucrarea / proiectul cu fitlul - se trece denumirea lucrdrii de licenta/
lucrarii de disertatie fara prescurtari;

5.8. Conducator stiintific - se frec gradul stiintific (as.univ., lector univ., conf.univ.,
prof.univ.dr. sifsau ing.unde este cazul), numele si prenumele cu majuscule.

(6) Documente utilizate Pentru completarea Registrului Matricol se utilizeaza datele din
urmatoarele documente:

e certificat de nastere - copie;

e fisa de inscriere la admitere;

e cartea de identitate - copie;

e diploma de bacalaureat, diploma de licentd/master:

e cataloage / procese verbale ale notelor din sesiunile de examen;

e planurile de invatamant;

e decizia Rectorului de inmatriculare n anul I;

e adeverinta de absolvire a studiilor universitare de licenta pentru studentii inmatriculati
la master in anul absolvirii;

e aprobare Minister pentru studentii stréini;

e deciziile de inmatriculare, exmatriculare, reinmatriculare, repetare studii, prelungire de
scolaritate;

e foaia matricola/suplimentul la diploma;

(7) Lista si provenienta documentelor

Documentele necesare pentru completarea Registrului Matricol sunt documentele din
dosarele depuse de cétre studenti la admitere .

Cataloagele / Procesele verbale rezultate in urma sesiunilor de examene.

Secretarul facultatiiffilialeli/DPPD listeazé/genereaza din sistemul informatic documentul
de tip Catalogul de note, pentru fiecare disciplind de studiu din Planul de invatamant al
unui program de studiu, inainte de sesiunea de examene. Completarea si intocmirea
catalogului de note se face cu respectarea regulilor privind intocmirea, completarea si
pasfrarea documentelor oficiale.

(8). Continutul si rolul documentelor.

Cataloagele si registrele matricole se gestioneaza astfel incat sa se realizeze protectia
acestora in conditii de securitate depling, cu termen permanent. Documentul Catalogul
de note este pus la dispozitia cadrului didactic titular numai in sesiunile legale {(normale
si suplimentare) si se restituie la secretariat in maximum 48 de ore de la data examinarii,



Art. 5 Circuitul documentelor

Furnizorii acestor documente sunt:

e Personalul didactic facultatiffiliale si DPPD
¢ Personalul de suport facultatiffiliale si DPPD
o Studentii facultatjiffilialei si cursantii DPPD
Beneficiarii documentelor sunt:

o Studentji

¢ Personalul didactic

e Personalul de suport

¢ Conducerea facultatji

e Conducerea filialei

eConducerea Universitalji

¢ Comunitatea academica

Art. 6 Resurse necesare

ldentificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de catre
secretariatul fiecarei facultatiffiliale din cadrul UVVG si de catre secretariatul DPPD.
Pentru derularea procesului sunt necesare trei categorii de resurse: umane, materiaie si
financiare.

(1)Resurse materiale

Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris consta in:

e sistemul informatic de gestiune al studentilor si arhivarea datelor;

e certificatele digitale pentru semnatura documentelor (Registre matricole partiale)
arhivate electronic;

e consumabile (hartie, toner imprimanta, toner copiator);

e echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimanta, copiator;

e articole de papetérie (dosare, pixuri, lipici, plicuri etc.).

(2)Resurse umane

Secretara responsabild cu programul de studii raspunde de corectitudinea datelor
personale ale studentilor si intfroducerea planurilor de invatamant Datele personale se
introduc Ia admitere In UMS/SmartUMS.

Personal de specialitate IT suport pentru utilizarea si administrarea sistemului informatic;
(3)Resurse financiare

Resursele financiare sunt asigurate din veniturile facultatii/filialei si DPPD.

Art. 7 Modul de lucru

(1) La inceputul ciclurilor de studii se aloca fiecdrui student un numar matricol unic,
valabil péana la finalizarea ciclului respectiv. Numarul matricol se aloca pe program de
studiu in baza Deciziei Rectorului de inmatriculare, crescétor.

(2) Completarea datelor personale ale studentilor se face pe baza certificatului de
nastere sau a altor documente oficiale de stat si care, de reguld, nu vor fi modificate in
perioada anilor de studii;



(3) Modificarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii facultatii vor fi analizate, Ia
cererea titularilor, pe baza actelor oficiale de stat, copii legalizate ce se vor retine la
dosar (certificat de schimbare a numelui, hotarare judecétoreascs, certificat de infiere);
(4) In toate cazurile, se mentioneaz la rubrica "mentiuni speciale” actul in urma céruia
au fost efectuate modificarile;

(8) Studentele casatorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatul de nastere;
Secretarul responsabil cu programul de studiu respectiv completeazd pe parcursul
anului universitar, mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo
unde este cazul (intreruperi de studiu, retrageri, prelungirea perioadei de scolarizare,
exmatriculari, reinmatriculari, sanctiuni, mobilitati, repetare de studii efc.);

(6) Notele obtinute de student in sesiunile de examen pentru disciplinele din anul curent
sunt introduse de cétre secretarul responsabil cu programul de studiu respectiv. Mediile
aritmetice si ponderate sunt calculate In sistemul informatic;

(7) Programul Registrul Matricol unic va fi generat din sistemul informatic conform
datelor introduce

Art. 8 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Datele preluate din sistemul informatic, vor fi validate la primul nivel de secretarul
responsabil cu programul de studiu respectiv.

(2) Documentele generate din sistemul informatic vor fi validate la nivel superior
(decan/director si secretar sef de facultate).

(3) Datele validate de nivelul superior sunt arhivate la nivel de facultateffilial&/DPPD,
moment in care notele nu mai pot fi modificate.

(4) Registrele matricole partiale (anuale) vor fi generate in format editabil semnate si
stampilate de catre secretarul sef facultate si Decan sau needitabil si vor fi semnate
digital de persoanele in drept (secretar sef, decan) si arhivate electronic.

Art. 9 Valorificarea rezultatelor activitatii

Listarea Registrului Matricol se face astfel:

e in forma partiald, la sfarsitul fiecarui an universitar {(optional);

oin forma finald, ia finalizarea scolaritatii prin absolvire,exmatriculare, retragere, transfer,
etc., i se arhiveaza in format fizic.

In cadrul operatiei de listare se vor introduce pe fiecare pagina imprimata elemente de
identificare a originalului.

In zona inferioara a paginii va fi listat un cod de control , cod ce va fi in concordanta cu
data emiterii si persoana emitenta.

Registrul Matricol in forma finald, listat, se numeroteaza strict in ordinea cronologica a
numerelor matricole atribuite,

Datele inscrise in Registrul Matricol sunt certificate de secretarul responsabil cu
programul de studiu si sunt confirmate, dupa verificare, de catre Secretarul Sef pe
facultate si Decanul facultatii. Pe semnatura Decanului se aplica stampila.



Pe ultima pagina se face mentiunea ,prezentul registru contine un numar de ... file”, se
certifica prin semnatura secretarului sef al facultati si a decanului si prin aplicarea
stampilef facultatii.

Registrele matricole si registrele de evidenta a actelor de studii se gestioneaza astfel
incat sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplin, cu termen de
pastrare permanent.

Registrele matricole se pagineaza, se parafeaza cu sigiliul institutiei si se leaga iar apoi
sunt inregistrate in registrul de evidenta primind numér de inventar.

Art. 10 Obligatii

(1) Obligatiile Decanului:

e confirma si semneazd, dupa verificare, situatia scolard inregistrata in Registrul
Matricol final, listat;

o verifica si certificd prin semnatura numarul de file continut de Registrul Matricol.

e semneaza cu certificat digital Registrul Matricol partial (optional, in cazul in care nu se
mai face listarea anuala).

(2) Obligatiile Secretarului sef facultateffiliala:

e verifica corectitudinea notelor din Registrul mafricol semneaza situatia studentului pe
Registrul final, listat;

e raspunde de efaborarea Registrului de evidentd a Registrelor matricole;

e verifica si certifica prin semnatura numarul de file continut de Registrul Matricol.

e semneaza cu certificat digital Registrul Matricol partial (optional, in cazul in care nu se
mali face listarea anuald).

(3) Obligatiile administratorului sistemului informatic al universitatii

e asigura functionalitatea sistemului informatic pentru totj utilizatorii (decani, secretare,
studenti, conducere UVVG)

e claboreaza gi raspunde de respectarea securitafii sistemului informatic si a datelor
arhivate.

(4) Obligatiile secretarului responsabil cu programul de studiu

e completeaza si verifica in UMS/SmartUMS pe parcursul anului universitar datele
personale si mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde
este cazul (intreruperi de studii, refrageri, prelungirea perioadei de scolarizars,
exmatriculari, reinmatriculari, sanctiuni, mobilitati, etc.);

e raspunde de asignarea disciplinelor din planul de invatamant, pentru fiecare student,
in programul informatic UMS/SmartUMS;

e introduce in UMS/SmantUMS datele personale ale studentilor straini, precujm si
parcursul academic al acestora;

e completeaza in UMS/SmantUMS, dupa fiecare sesiune de examene, notele obtinute
de student;

o valideaza datele inscrise in Registrul Matricol;

e listeaza Registrul Matricol Partial (Etapd optionala) si Final.

egenereaza registre matricole partiale si le arhiveaza,



Art. 11 Prezenta Procedura operationalad privind gestionarea registrului matricol la
ciclurile de licentad si master se aplica incepand cu anul universitar 2023-2024, pentru
studentii si masteranzii inmatriculati in anul de | studii. Pentru anii H-Vl de studi,
registrele matricole vor fi completate n format scris (procedurd in lichidare) pana ia
finalizare studiilor de catre studenti $i masteranzi.

Art. 12 Prezenta Procedurd a fost avizata conform in sedinta Consiliului de Administratie
din data de 18 decembrie 2023 si aprobata de catre Senatul Universitatii de Vest ,Vasile
Goldis” din Arad in sedinta din data de 18 decembrie 2023.

INTERIMAR SENAT,
Aurel Petru Darau

OMISIA PENTRU CODUR],
REGULAMENTE S$I PROBLEME JURIDICE,

Presedinte,
Conf. univ. dr éel Berlingher

v
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din ARAD

HOTARAREA
N, 246 7118122023

pentru aprobarez unor noi proceduri operationale

Senatul Universitifii de Vest “Vasile Goldis” din Arad, reunit jn sedin{a din data de 18.12.2023 in

sistem HIBRID, avind in vedere:

. Lcgea invagamantulti supener Nr. 199/2023 din 4 ubie 2023 cu modificarile §i eompletarile viterioare;

. Legea 240/23.04 2002 privind infiintarza Universitagit de Yest ~Vasile Goldis” Arad;

*  Legeant. 8772000 pentru aprobarea Qrdonanted de wrgenid a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educapei;

= Prevederile MG, Nr. 367/2023 privind aprobares Nomenclaornlui domeniilor §i al specializirilor/ programelor de studii universitare sia
structurii instiutilor de invifimant superior pentru anulb universitar 2023 - 2024 . cu modificarile yi completarile whterioare,

*  Prevederile 1M.G Nr, 336/2023 privind domenile g1 programele de studii oniversitare de master acreditate $i numdarul maxim de studenti
ce pot fi seolarizati in anul universitar 2023 2024 cu moditicarile i completirile uiterioare;

L] Prevederile Ordinului M.EAC nr. 4811/17.08.2005, privind acordarea calitafii de Institutic Organizatoare de Studii Universitare de
Doctorat a Universitatea de Vest . Vasile Galdis™ din Arad, in domeniul Medicind:

*  Prevederile Ordmulsi MEC.L nr. 5199/21.09.2002, prin care Universitatez de Vest _Vasile Goldis” din Arad a dobindit calitatea de
Institupe Orgamatoare de Doctorat in domenial Siofogre;

*  Prevederile Ordinului ME Nr. 625572023 din 13 septembng 2023 privind acreditarea domeniuiui de doctorat "Bivlogre” in cadral Scol
Dostorale de Biologic. orgamzatd a | miversitatea de Vest "Vasile Geldig" din Arad:

. Cartli: Universitard avizatd de MEN si Regulamentul intera al UvvG:

= Avizul conform al Consilielui de administratie;

*  Procesul verbal de gedingi.

in temeiul competentelor ce 1i revin,
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Procedura operationala privind gestionarea registrelor matricole la ciclurile de
licentd si master in format electronic. prezentats in anexa parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2, Se aproba Procedura operational privind gestionarea actelor de studii din Universitatea de
Vest Vasile Goldis din Arad, prezentata in ancx parte integrantsi din prezenta hotirire.

Art.3. Se aprobd Procedura operajicnala privind avizarca pentru legalitate a documentelor din
Universitatea de Vesi Vasile Goldig din Arad, prezentatd in ancxi parte integrantd din prezenta
hotarére.

Art.4. Prevederile prezentei hotarar vor fi duse la indeplinire de ciitre Rectorul Universitagii de
Vest ..Vasile Goldiy” din Arad doamna prof. univ. dr. Coralia Cotoraci. Prorectorul pentru strategia
institufionald §i managementul calitifii, domnul prof. univ. dr. Dardu Petru Aurel, Prorectorul
pentiu strategia academici §i programe de studii. domnul conf, univ. dr. Cristian Bente, Secretarul
sef al Universititii jr. Flavius Sabdu, Directia Juridica, Directorul Departapentului pentru asigurares
calitatii. conf. univ. dr. Boja Nicu.

Art.S Prezenta hotardre sc comunica prin grija secretarului Senatului:

- Facultiti/Extensii/directii/servicii:

Presedintele inlcﬁu{ar al Senatului,

I'rof, univ. dﬁ}r Aurel DARAU
\
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