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REGULAMENTUL PRIVIND ACTIVITATEA iN SECRETARIATELE UNIVERSITATH DE VEST
“VASILE GOLDIS” DIN ARAD

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament are ca obiectiv ufilizarea unei tehnici unice de lucru in secretariatele
facultailor gi extensiilor Universitdii de Vest ,Vasile Goldig ” din Arad, in vederea eficientizarii
procesului de invaiamant.

Art.2. (1) Regulamentul cuprinde dispozifji privind gestionarea, completarea, inregistrarea si eliberarea
tuturor actelor de studii de catre secretariatele facultafilor Universitafii si Biroul Acte de studii, in
conformitate cu Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, Ordinut Ministrului Educafjei si Cercetérii
nr. 4.156/2020 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de
studii i al documentelor universitare in sistemul de invaiamant superior, Carta Universitatii,
Regulamentul Universitaii de Vest “Vasile Goldis” din Arad privind regimul actelor de studii i al
documentelor de evidenta gcolara gi Regulamentul privind activitatea profesionala a studentjlor |

(2) Actele de studii eliberate prin Biroul Acte de Studii sunt documente oficiale de stat, in regim special,
care confirma studiile de invatamant superior efectuate si titlurile sau calitatile dobandite.

Art.3. Secretariatul general al Universitaii, condus de Secretarul sef cuprinde urmatoarele
compartimente:

- Biroul Acte de Studii;

- Secretariat IOSUD-UVVG;

- Secretariatele facultatilor si extensiilor universitare

- Arhiva Universitatii;

Art. 4 Atributiile secretarilor sefi ai facultatilor/extensiilor universitare sunt urméatoarele:

- coordoneaza inscrierea in anul | de studiu a candidailor admisi, precum si inscrierea in anul
urmator de studiu a celorlalii student;

- opereaza exmatricularea studentilor in baza aprobdrii Senatului;

- propune decanului fiecarei facultdli componenta formatiilor de studiu, definitiveaza listele cu
studentji inclusi Tn formatjile de studiu i le afiseaza;

- gestioneaza migcarea studentjlor din facultate/extensie universitard operand cererile de transfer,
reinmatriculare, prelungire de gcolaritate, intrerupere de studii depuse de student], le verificd daca
sunt conforme Regulamentuiui privind activitatea profesionald a studentjlor, dacé situatia scolara a
studentului inscrisa pe ele de personalul din subordine este conforma cu realitatea, le prezinta
decanului spre avizare §i Rectorului pentru aprobare;

- executa rezolutia rectorului sau a decanului in leg&turd cu cererile depuse de studentj;

- executa decizia decanului in legaturd cu examenele de diferenta si a echivaldrii de note stabilite
de Comisia de echivalare a studiilor din cadrul facultati;



- programeaza fmpreuna cu secretarii din subordine sesiunea de examene, urmarind respectarea
regulilor privind programarea examenelor;
- coordoneaza inmatricularea in registrul matricol si introducere n programul informatic a studentilor
admigi sau transferati;
- introducerea notelor in programul informatic;
- controleaza registrele matricole si cataloagele intocmite de secretarele din subordine;
- coordoneaza, controleazd si semneaza suplimentele la diplome Intocmite de secretarii din
subordine si fe supune secretarului sef al universitatji, decanului si Rectorului pentru a fi semnate;
- informeaza permanent decanii facultatilor si secretarul sef al Universitatii asupra modului in care
se desfagoara activitatea de secretariat (respectarea graficului de executare a lucrarilor,
disfunctjilor aparute in legatura cu aceasta);
- coordoneaza intocmirea cataloagelor pentru fiecare disciplind de Tnvatdmant si verificd modul de
completare a acestora de catre cadrele didactice;
- programeaza audientele la decan, participd la acestea, informeaza decanul asupra situatiei
solicitantului si prevederilor regulamentare si executa rezolutja scrisé a acestuia;
- urmareste si supervizeazd modul de inregistrare si solutionare a cererilor studentilor, a
adeverintelor si recomandarilor;
Art. 5 1n activitatea desfasurata secretarul sef al facultati:
se subordoneaza: decanilor facultatilor respective si secretarului sef al Universitatii;
are in subordine: secretarii Il din facultate, secretarii din extensiile universitare care raspund de
programele de studii din facultatile respective;
colaboreaza cu: secretari gefi de la celelalte facultdfi/extensii universitare, cu secretarii de la
Rectoratul Universitatii, cu alte compartimente (departamentul administrativ, departamentul financiar-
contabil, departamentul |.T)
Art. 6 Atributjile secretarilor || sunt urmatoarele:
e primeste dosarul candidatului la admitere, care trebuie sa contind documentele prevazute in
metodologia de admitere;
e constituie dosarul personal al studentului cu actele prevazute in Regulamentul privind activitatea
profesionald a studentjlor;
e intocmeste lista studentjlor ce vor fi inmatriculatj in anul |, in ordine strict alfabetica, pe baza careia
se emite decizia de inmatriculare si de acordare a numarului matricol:
e completeaza si elibereaza carnetul de student, contra semnaturd de primire;
e prezinta decanului, inainte cu 5 zile de la inceputul anului universitar, formatjiile de studiu pentru
studentii pe care ii are Tn evidenta pentru nominalizarea responsabilitor de grupé;
e prezintd decanului, la inceputul fiecdrui an universitar, carnetele de student pentru viza;
e prezintd decanului Tn vederea semndrii contractele de studii pentru studentii admisi in anul | de
studiu sau cei veniti de la alte institutii de invaimant in an superior;
e prezinta decanului in vederea semnérii contractele ECTS pentru toffi studentii inmatriculat;
e completeaza dosarul studentului, pe parcursul studiilor;
e are grija ca diploma de bacalaureat in original s& stea la dosarul studentului pe toata perioada
scolarizarii; ea se va restitui dupd promovarea examenului de licenta sau pentru 48 de ore, ori de céte
ori are studentul nevoie, in baza cererii aprobate de decan;
e inscrie in registrul matricol informatic, la inceputul anului | de studii, in cel mult 45 de zile de Ia
emiterea decizie de inmatriculare, studentji admisi in ordinea numarului matricol:
e inscrie de asemenea in registrul matricol studentii veniti prin transfer sau inscrisi in an superior de
la alte institufji de invatdméant superior; acestia vor fi inscrigi n registrul matricol la seria curentd a
anului de studiv in care sunt inclugi, acordandu-li-se numdr in continuare dupa ultimul admis,

(S8 ]



Studentjlor reinmatriculatj pe baza situatiei scolare de la aceasi facultate nu li se deschide o noud
pozitie in registrul matricol;

e introduce in programul informatic UMS studentjii admigi in anul | de studiu si studentji veniti prin
transfer sau inscrigi in an superior de la afte institutii de Invatdmant superior;

e completeaza toate rubricile prevazute in registrul matricol si are grija ca denumirea disciplinelor din
planul de invaidmant s& fie Tnregistratd corect, complet, curat si estetic, fara prescurtari, daca este
posibil pe un singur spafiu orizontal; urméreste ca in registrul matricol sa nu figureze alte discipline, Tn
afara celor prevazute in planul de Tnvatamant si pentru care studentul primeste notd, Tnregistrarea
disciplinelor facandu-se in ordinea din planul de invatdmant. In cazul disciplinelor care in pianul de
invatamant figureaza la alegere (optional), in registrul matricol se inregistreazd numai disciplina
aleasa cu mentiunea optional.

e inscrie In registrul matricol, la sfarsitul fiecarui an universitar, dupa ce au fost epuizate toate
sesiunile de examene, restante §i sesiuni de refacere a creditelor, situatjia scolard a studentului,
raspunde de exactitatea datelor inscrise si prezinta decanului registrul matricol pentru semnare;

e inregistreaza in programul informatic UMS, in maxim 2 zile de la predarea catalogului de examen
de catre cadrul didactic examinator, a notelor obtinute de studentj;

e pastreaza registrul matricol la secretariatul facultatii, in conditii de siguranta si nu admite folosirea
datelor inscrise in el decét cu aprobarea Decanului;

e primeste de la studenii cererile si actele doveditoare privind motivarea absentelor, avizate de
decanul de an, le prezinta decanului spre aprobare, si executa rezolutia acestuia;

e aduce la cunogtinta studentjlor - prin afisare — masurile stabilite de Senatul Universitati;

e aduce la cunostinta studentilor orarul, dupa ce acesta a fost aprobat de decanul facultatji;

e are obligafia de a cunoaste planul de Tnvatdmant si de a da informatii despre acesta, la cerere,
studentjlor;

e intocmeste cataloagele, inregistrand in acestea, in ordine strict alfabeticd, numai studentii din
formatiunea de studii respectiva. Catalogul trebuie sa evideniieze sesiunea in care a fost programata
finalizarea disciplinei respective, modul de finalizare (examen, verificare, proiect), titulatura corecta si
completa a disciplinei, numele si gradele didactice ale examinatorilor.

e are obligatjia sa verifice cataloagele de examen la predarea acestora de cétre cadrul didactic
examinator, urmarind sa nu fie adaugati in catalog studentj, pozitia din sesiunea respectiva a fiecarui
student s& fie completata cu o notd sau cu menfjunea “absent’, notele acordate sa fie mentionate atat
in cifre, cat gi In litere, sa semneze catalogul toate cadrele didactice nominalizate, eventualele
corecturi s@ contina mentiunea “corectat de mine” si sa fie contrasemnate de cadrul didactic
examinator. In cazul in care elementele mentionate anterior nu sunt indeplinite va refuza primirea
catalogului.

e infocmeste situaji statistice, zilnice si finale si orice alte informari solicitate, referitoare la rezultatele
examenelor, pe care le prezinta decanului §i secretarului sef al Universitaji;

e primeste si Inregistreaza, in registrul de corespondenta, cererile studentilor sau ale altor persoane,
face referinte asupra lor in conformitate cu prevederiie Regulamentului privind activitatea profesionald
a studentilor si masteranzilor;

e completeaza adeverintele solicitate de studenti le prezintd Decanului spre semnare, le elibereaza
sub semnatura celor indreptatiti si raspunde de exactitatea si legalitatea celor inscrise; fiecare
adeverinta va purta un numar si se va completa cu motivul pentru care s-a eliberat;

¢ da informatji studentilor si publicului, in limita competentelor;

e redacteaza, la cererea decanului, orice materiale privind desfasurarea activitaii de secretariat a
facultatii;
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¢ raspunde de dosarele personale ale studentilor facultatii, care i-au fost repartizati si pe care trebuie
sa le pastreze intr-un fiset metalic, care se incuig;

e claseaza corespondenta si evidenta conform nomenclatorului i 0 preda, pe baza de proces verbal,
la arhiva.

e completeaza in aplicatia UMS, toate informafjite cu privire la studentii pe care i gestioneaza;

Art. 7 In activitatea desfisuratd secretarul II;

se subordoneaza: secretarului sef al facultatji si decanului facultatii;

colaboreaza: cu personalul din compartimentul in care isi desfdsoard activitatea, cu personalul
omolog din celelalte facultai/extensii universitare precum si cu personalul de la compartimentele
contabilitate, 1T, administrativ, biblioteca.

Art. 8 Personalul din secretariate are urmétoarele obligatji:

e obligatia de a realiza activitalile descrise anterior, conform postului pe care il ocupa si n
conformitate cu figele postului;

e obligatia de a se pregati si a se perfectiona continuu in activitatea pe care o presteaza;

e obligatia de a respecta in orice imprejurare Codul de etica universitara si deontologie profesional3;
o obligatia de confidentjalitate cu privire Ia informatjii sau date de care au luat cunostinta in perioada
executarii contractului. Obligatia subzistd si In perioada In care salariatul a fost transferat in alte
activitafi. Nerespectarea acestor obligafii, confera angajatorului dreptul de a actiona in instantd
persoana respectiva;

e obligatia de a respecta disciplina muncii, masurile de securitate si sanatatea munci.

e obligatia de a avea o tinuta demna si civilizata in relatiile cu cadrele didactice, studentji si celelalte
categorii de personal din Universitatea de Vest “Vasile Goldis” din Arad, atat in Universitate cat si in
afara acesteia.

e obligatia de a respecta prevederile Cartei Universitare, a Regulamentelor i actelor normative ce
regiementeaza activitatea din invatamantul superior,

) CAPITOLUL Il
PRIMIREA, INREGISTRAREA SI CIRCULATIA DOCUMENTELOR

Art.9 Corespondenta adresata Universitaji de Vest ,Vasile Goldis ” din Arad se primeste la biroul
secretariat din Rectorat de catre persoana stabilita de secretarul sef al Universitétii.

Art.10 Corespondenta se inregistreaza in programul informatic Fluxer, se prezintd spre examinare
Rectorului Universitatji, care dispune frimiterea la structurile subordonate spre rezolvare, prin
inscripfionare de rezolutii si termene. Sortarea, prezentarea si repartizarea lucrarilor spre rezolvare se
fac, de regula, in ziua primirii corespondentei sau, cel mai tarziu, a doua zi.

Art.11 Toate categoriile de lucrari se inregistreaza programul informatic Fluxer.

Art.12 Secretariatul Rectoratufui urmareste daca lucrdrile repartizate s-au rezolvat in termen si va lua
masuri de informare a Rectorului, in caz contrar.

Art.13Inregistrarea corespondentei incepe la data 1 ianuarie si se inchide ia 31 decembrie de pentru
fiecare an .

Art.14La sfargitul anului, corespondenta se claseaza in dosare numerotate si parafate conform
regulilor stabilite de Arhivele Nationale,



CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND MODUL DE DESFASURARE A AUDIENTELOR

Art.15 Conducerea Universitatii de Vest ,Vasile Goldis " din Arad Tsi manifesta disponibilitatea la dialog
in vederea abordarii si solution&rii problemelor ridicate de solicitantj prin organizarea programului de
audiente.

Art.16 Programul de audiente, stabilit sdptamanal, va fi facut public prin mijloacele de informare ale
Universitaii (afigare la avizierele Rectoratului i ale facultajlor, pe site-ul Universitatii).

Persoanele din conducerea Universitatii care acordd audiente sunt:

o Rectorul Universitatii

e Prorectorii Universitafii

e Decanii facultafjlor

e Directorii departamentelor

Art.17 Poate solicita inscrierea in audienta orice persoand, fizicd sau juridica, din interiorul sau din
afara Universitatii de Vest,, Vasile Goldis " din Arad.

Art.18 Inscrierea la audiente se va face personal de cétre solicitant, la secretariatul Rectoratului din
Bd. Revoluiei, nr. 94 — 96 din Arad, sau dupa caz, la secretariatele facultaflor pe baza unei cereri
formulate n scris.

Solicitantul va preciza in cererea de audiere urmétoarele:

& numele si prenumele;

e functia detinuta sau calitatea in care solicitd audient3;

e motivul solicitérii audientei (se vor preciza domeniile de interes);

e persoana la care solicitd audientd (Rectorul/Prorectorul  Universitatii/Decani/Directorii
departamentelor);

e orice alta informatie pe care o considera necesara in vederea sustinerii

cererii sale.

Art.19 Cererile studentilor vor avea pe verso situatia scolard vizata de secretariatul facultatii si situatia
achitarii taxei de scolarizare, vizata de contabilitate.

Art.20 La audienta pot participa Secretarul Sef al Universitétii, precum si conducaforul structurii care
are legatura cu obiectul cererii sau alte personae solicitate de petent.

Art.21 Petentul poate primi ré&spuns imediat sau ulterior, in scris, In termen de maximum 30 de zile.

, CAPITOLUL IV
TEHNICA MUNCHi IN SECRETARIATELE FACULTAHLOR DIN UNIVERSITATEA VEST , VASILE
GOLDI§ ” DIN ARAD

Admiterea la studii universitare de licen{a, masterat si doctorat

Art.22 Admiterea candidatilor la facultatile Universitétii de Vest , Vasile Goldis” din Arad, se face prin
concurs, in conformitate cu Metodologia de organizare si desfagurare a concursului de admitere la
studii universitare de licentd, masterat i doctorat elaborat de Senatul Universitaiji.

Art.23 La inscriere se intocmeste dosarul studentului care cuprinde:

e cerere-tip de inscriere pentru anul | de studiu;

e diploma de bacalaureat (adeverinta de absolvire), in original;

e certificat de nastere-copie

e adeverintd medicalg;



e copie C.l/pasaport
e 3 fotografii tip 3/4, color;
e chitania care atesta plata taxei de scolarizare;
e diploma de licen{a pentru inscrierea la studii universitare de masterat
(copie legalizata);
e diploma de master (copie legalizatd), daca este cazul, pentru inscrierea la studiile universitare de
doctorat;
e dosar plic.
Art.24 In perioada scolarizarii dosarul studentului se completeaza cu:
e contractul anual ECTS
chitante care atesta plata taxelor anuale de scolarizare;
e alte acte de studi.
Art.25 Pe coperta dosarului de admitere se inscriu urmatoarele date:
e denumirea Universitafii, facultalji si a domeniului de licentd/ masterat, programul de studii;
e datele de identificare ale candidatului: nume, prenume, initiala tuturor
prenumelor tatalui, codut numeric personal, domiciliul, telefon;
e anul universitar
e limba strdina pe care doreste sa o studieze
Art.26 Comisia de Admitere (alcatuita din presedinte - decanul facultatii, prodecani, directorii de
departamente si secretarul sef al facultdlji) intocmeste ,Lista candidatilor admisi” (in ordinea
descrescatoare a mediei obfinute la examenul de admitere), care va fi afisatd in avizierul general al
facultatii.
Art.27 In vederea inscrierii cetatenilor straini de Biroul pentru Studentf Stréini inainteazi dosarele
candidatilor la Ministerul Educatiei (Directia Relatii Internationale si Afaceri Europene sau Centrul
National de Echivalare si Recunoagtere a Diplomelor), in vederea obtinerii aprobdrii, in conditiile legii.

Contractul de scolarizare

Art.28 Studenfii inscrisi in anul | incheie la inceputul anului universitar, dupa achitarea primei rate a
taxei de studiu, contractul de studii si contractul ECTS, n doud exemplare {un exemplar ramane la
student, iar celdlalt se ataseaza la dosarul acestuia).

Studentii inscrigi in anii superiori incheie la inceputul anului universitar (dupd achitarea primei rate a
taxei de studiu) contractul ECTS in doud exemplare (un exemplar ramane la student, iar celalalt se
ataseaza la dosarut acestuia).

Inmatricularea - Registrul matricol

Art.29 Inmatricularea studentilor se face pe baza deciziei Rectorului, in urma rezultatelor concursului
de admitere, sub numar (cod) unic — numar matricol, valabil pentru intreaga perioada de scolarizare ia
programul de studii la care au fost admisi. Numarul matricol va fi trecut pe coperta dosarului fiecarui
student.

Art.30 Inmatricularea efectivd se face prin nscrierea in registrul matricol informatic a urmatoarelor
date personale: numele gi prenumele, data nasterii, localitatea nasterii, domiciliul, codul numeric
personal, media obtinutd ia concursul de admitere, seria i numarul diplomei de bacalaureat. Pentru
fiecare forma de Tnvatamant exista registrut matricol corespunzétor formei respective.



Art.31 In cazul unei greseli de completare, rectificérile se fac cu tug rosu (pix gel cu pasté rosie) numai
de catre secretarul sef al facultatji, insotite de semnatura acestuia.

Art.32 Candidatele cdsatorite, admise prin concursul de admitere la facultatile Universitatii, vor fi
inmatriculate pe numele din certificatul de nastere.

Art.33 Initiala (initialele) prenumelui tatdlui (mamei in cazul in care tatal este necunoscut) este formata
din prima literd a fiecarui prenume, in ordinea inscrisa in certificatul de nastere.

Art.34 In maxim 45 de zile dup4 finalizarea sesiunii de examane, secretarul de facultate transcrie
notele in registrul matricol, in conformitate cu cataloagele de note ale fiecérei discipline iar secretarul
sef al facultatii verificd veridicitatea acestora.

Art.35 Nu se lasa file libere Tn registrul matricol si nu se permite distrugerea vreuneia. In cazuri de
exceptie, daca se constata in registrul matricol existenta mai multor greseli de completare, se poate
anula fila respectiva, sub semnatura Secretaruiui Sef si a Decanului facultatji.

Art.36 La rubrica ,Observatii diverse”, se fac precizari privind scolarizarea studentului (intrerupere de
studii in anul universitar......, exmatriculat conform deciziei Rectorului nr......J......, relnmatriculat
conform deciziei Rectorului nr.../.....).

Art.37 In cazul studentilor transferati de la alte Universitdfj se va scrie in registrul matricol anui
universitar in care s-a aprobat transferul, numarul si data emiterii deciziei de inmatriculare.

Carnetul de student

Art.38 Dupa inscrierea in anul | de studiu, secretaru! de facultate elibereaza studentului carnetul de
student. Acesta se semneaza de cétre secretarul de facultate si decanul facultatii. Stampila se va
aplica astfel incat sa acopere o parte din suprafata pozei.

Art.39 In cametul de student se trec urmatoarele date: numele complet al studentului, facultatea I
care este Tnscris, numarul matricol, anul inscrierii si forma de Invatdmant. In cametul de student, se
inscriu notele obfinute la probele de evaluare si data sustinerii acestora de céatre cadrul didactic
examinator, sub semnétura acestuia.

Art.40 Carnetele de student ale studentilor din anii superiori se vizeaza la inceputul anului universitar,
numai dupa achitarea a cel putin primei rate din taxa de studiu

Art.41 Nu se admit corecturi sau introduceri de date nereale in carnetul de student. In cazul pierderii
acestuia, secretarul de facultate elibereaz, la cererea studentului, un duplicat numai dupa anuntarea
in presa a pierderii carnetului si achitarea taxelor stabilite de Senatul Universitafji.

Art.42 In caz de retragere, intrerupere de studil, transfer sau exmatriculare, secretarul de facultate
anuleaza carnetul de student.

Adeverinte

Art.43 Adeverintete solicitate pentru dovedirea calitatii de student sunt valabile numai daca au numar
de inregistrare, semnatura secretarului de facultate si a decanului facultétii. Pentru eliberarea
adeverintei solicitate de studentmasterand, secretarul de facultate analizeaza situatia scolard a
acestuia, precum si situatia achitarii taxei de studiu.

Evidenta studentilor

Art.44 La nivelul fiecarui secretariat de facultate al Universitatii, evidenta tuturor studentilor, pe
specializari si pe forme de nva{amant, se face in format electronic (utilizand programul de gestiune 4l



scolaritafii — UMS - nume, prenume, data nagterii, cod numeric personal, domiciliul, numar de telefon,
locul de munca).

Constituirea formatjilor de studii (grupe) se face pe an de studiu, pe forme de invatamant si pe
specializari..

Informarea studentilor

Art.45 La sediul fiecarei facultati din cadru! Universitatii exista aviziere unde vor fi afigate si actualizate
urmatoarele documente;

e Structura anului universitar;

o Orarul

e Toate informatjile necesare desfagurarii in bune condifji a activitagjlor didactice sunt postate pe site-
ul Universitaji i pe secretariatul virtual,

Transferul studentilor

Art.46 Pentru transferul de la alta universitate, studentul depune la secretariatul facultatii la care se
transferd urmatoarele acte:

e situatia scolard eliberata de institutia de la care provine, in original;

e cerere tip de transfer aprobaté de decanii si rectorii celor doua institutii de invatdmant superior;

e toate actele necesare inscrierif la studii universitare de licenta.

Art.47 Cererea fip de transfer se depune la secretariatul facultétii pana la data de 20 septembrie a
anului universitar.

Art.48 Transferul nu se efectueaza in anul | de studiu si dupa inceperea anului universitar.

Art.49 Cererea de transfer si situaia scolard a solicitantului se trimit Secretarului Sef al Universitatii,
care analizeaza transferul si inainteaza spre aprobare Rectorului Universitatii,

Art.50 Transferut intre universitdfi se face numai In baza Regulamentului privind activitatea
profesionala a studentjlor si Regulamentului ECTS,

Art.51 Comisia de echivalare a studiilor din cadrul facultdti care primeste studentul transferat
stabileste:

e anul de studiu in care poate fi inscris studentul, n limita capacitatii de scolarizare aprobata;

e cchivalarea examenelor sustinute Tn anii anteriori si a creditelor;

e cxamenele de diferenta si alte obligatii - unde este cazul;

Echivalarea disciplinelor

Art.52 Studentji inscrigi la una din facultatile Universitétji, care au urmat cursurile altor institutii de
invatamant superior, pot beneficia de echivalarea notelor obtinute la anumite discipline identice din
planurile de invatamant. Pentru aceasta, ei trebuie sa depuna o cerere la inceputul anului universitar si
sa anexeze la aceasta situatja gcolara sau foaia matricold (in cazul absolventjlor), In original sau copie
legalizata.

Art.53 Eventualele echivalari pentru anul in care studentul a fost inscris se fac de catre cadrul didactic
titular, pe baza consultarii programei analitice a disciplinei i cu aprobarea Comisiei de echivalare a
studiitor din cadrul facultatii.

Notele echivalate, cu aprobarea Comisie de echivalare a studiilor, se trec in catalog de catre cadrul
didactic titular al disciplinei recunoscute.



Catalogul de note

Art.54 Toate facultatile Universitatii folosesc acelagi formular tip al ,catalogului de note”. Cataloagele
se intocmesc pe ani de studii, pe semestre si pe programe de studii

Art.55 In catalogul de note se trec urmatoarele: denumirea disciplinei, numele cadrului didactic titular,
nota, numele asistentului universitar, data sustinerii verificarii finale, semné&tura cadrului didactic
titular, numele i semnatura reprezentantului Consiliului facultdtii, numele si semnédtura
reprezentantului Senatului .

Art.56 Se urmareste ca fiecare notd sa fie semnatd de catre cadrul didactic titular. Completarea
catalogului se face cu stilou cu cerneald albastra sau cu pix cu pasta albastra.

Art.57 Pentru studenji transferafj se intocmesc cataloage de diferente.

Programarea verificarilor finale

Art.58 Programarea examenelor si a colocviilor se semneazd de catre secretarul sef si decanul
facutatii si se afiseazd pe secretariatul virtual cu doud sdptdmani inaintea inceperii sesiuni de
examene.

Art.59 Studentul care, din motive obiective, nu se poate prezenta la examenul programat pentru grupa
sa, poate sa solicite in scris sustinerea examenului cu o altd grupa, dar cu acelasi examinator.
Aprobarea reprogramarii examenului cu o altd grupa se face de caire Decan, pe baza avizului dat de
cadrul didactic examinator.

Art.60 Decanul poate aproba studentului care are promovate toate examenele prevazute in planul de
invatamant pentru anul de studii curent, in baza cererii individuale, reexaminarea in vederea maririi
notei. Reexaminarea pentru mérirea notei nu se poate repeta si nu se admit mariri de note la
disciplinele studiate in anii precedenti.

intreruperea studiilor

Art.61 Activitatea studentului in mod normal, trebuie sa fie continua pe intreg parcursul numarului de
semestre si an de studit stabilite prin planul de nva{dmant. La cererea studentului, Decanul facultatji
poate aproba intreruperea studiilor din motive temeinice pentru o perioadd de maximum 2 ani de
studii. Cererea de intrerupere a studiilor se depune la secretariatul facultdli pand la data de 25
septembrie a anului universitar.

Art.62 Studentul, care a intrerupt studiile, la reluarea acestora, depune o cerere de reluare a studiilor,
Studentul Tsi va indeplini eventualele obligatii scolare de diferentd rezultate in urma modificarii
planurilor de invaidmant si beneficiaza de recunoagterea examenelor promovate, pana la momentul
intreruperii, in baza Regulamentului privind sistemul de alocare a creditelor transferabile.

Pe parcursul perioadei de intrerupere a studiilor, se suspenda toate drepturile academice si

sociale care decurg din calitatea de student al Universitatii de Vest * Vasile Goldis ” din Arad.
Secretarul de facultate nu va elibera acestuia adeverinte si nici nu-i va viza carnetul de student.
Art.63 La reluarea studiilor, comisia de echivalare a studiilor si decanul facultatii intocmesc fisa de
diferente datorate eventualelor schimbari ale planurilor de Tnvatdmant. Intotdeauna se au in vedere
adaptarea planurilor de invatdmant, astfel incat, disciplinele care se trec in suplimentul la diplomé
pentru anii de studiu promovati sa fie disciplinele din planurile de nvatdmant corespunzator promotjei
cu care a terminat titularul.



Taxe

Art.64 In fiecare secretariat de facultate al Universitatji de Vest * Vasile Goldis " Arad, evidenta taxelor
de studiu se face in format electronic — ,program de evidenta a taxelor” din care sa reiasd achitarea
taxei de studiu pe anul universitar in curs, precum si achitarea taxelor de reexaminare, taxelor de
refacere a activitailor didactice.

Art.65 Lista studentilor care au de achitat taxa de reexaminare va insofj in ziua sustinerii verificarii
finale, in mod obligatoriu, catalogul de note al disciplinei pentru care s-a programat reexaminarea.

Exmatricularea

Art.66 Studentul poate sa se retraga oricand din Universitate, fard a fi obligat s& precizeze motivele
retragerii. Studentul care se retrage de la studii este exmatriculat,

Art.67 Exmatricularea poate fi datoratd nepromovérii anului universitar, neachitarii taxei de studiu,
incercarii de & promova un examen prin frauda sau retragerii de la studii din motive personale.

Art.68 La cerere, studentul exmatriculat poate fi reinmatriculat, cu sustinerea exameneului de
admitere. Comisia de echivalare a studiilor in functie de situatia scolard a studentului va decide anul
de studiu Tn care acesta poate i fscris, in urma promovérii examenului de admitere, in limita capacitatii
de scolarizare aprobate.

Finalizarea studiilor

Art.69 Secretarul de facultate intocmeste suplimentul la diploma si catalogul de licent3/disertatie. La
aceste documente, secretarul de facultate anexeaza 2 fotografii color tip carte de identitate, certificatul
de nastere, in copie legalizata si le inainteaza Biroului Acte de studii.

Art.70 inscrierea la sustinerea examenului de licenta/disertatie se face la secretariatul facultagji, in
urma achitarii taxei fixate anual de catre Consiliul de Administratje.

Art.71 Absolventii studiilor universitare de licentd care au promovat examenul de licentd primesc
Diploma de licenia si Suplimentul la diploma.

Absolventii studiilor universitare de masterat care au promovat examenul de disertatie primesc
Diploma de master si Suplimentul la diploma.

Absolventii studiilor universitare de doctorat cdrora Ministerul Educatiei le-a validat teza de doctorat si
le-a acordat titlul stiintfici de doctor primesc diploma de doctor in stiinte.

_ CAPITOLULV
NORME ETICE IN ACTIVITATEA DE SECRETARIAT

Art. 72 Tn desfisurarea activitatii de secretariat, normele de etica si integritatea presupun indeplinirea
cu buna credinta si in folosul Universitatii a tuturor responsabilitatilor.

Art. 73 Programul de lucru cu publicu! cuprinde 2ore zilnic si se stabileste de catre secretarul sef si
Decanul facultatii. Programul de lucru cu publicul se afiseaza |a loc vizibil si se comunica secretarului
sef al Universitafji.

Art. 74 Obligatji privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele Universittii de Vest
“Vasile Goldis” din Arad:



e 53 manifeste o atitudine pozitiva, respect si rabdare in relatia cu studentu!/ masterandul/doctorandul,
cadrul didactic, precum si cu persoanele din afard care solicitd informatji si personalul angajat al
universitatji;
e sd informeze studentul/masterandul/doctorandul corect, complet si legal prin toate
mijloacele de informare (in timpul programului cu publicul, prin aviziere, pe site-ul Universitaji);
e 53 indrume studentul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatji detaliate care
depdsesc competentele personalului din secretariatele facultajlor/extensiilor universitare.
e s3 foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;
¢ s3-si asume raspunderea pentru toate acfiunile sale;
e s3 aibd o tinutd decentd, adecvata mediului academic;
e 54 faciliteze adresarea in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei
de e-mail;
e si intrerupd activitatea cu publicul numai in situafja folosirii de catre student/ masterand/doctorand
sau a altui solicitant a unui limbaj trivial, a formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre
acesta a violentei verbaleffizice;
e s nu accepte si s8 nu pretindd avantaje materiale de la studenti/masteranzi/doctoranzi sau de la
orice alta persoang;
e 353 realizeze lucrdri corect intocmite, ingrijite si conforme cu datele din bazele de date si alte
documente.
CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 75 Prezentul Regulament, in formad revizuitd a fost avizat/aprobat de cétre Consiliul de
Administratie si Senatul Universitatii in sedinta din data de 29.04.2024.

REQEDINTE SENAT,
@jv=\dr. Neli Kiga Olah

Vizat COMISIA PENTRU CODURI, REGULAMENTE S
PROBLEME JURIDICE,
Presedinte, Conf. univ. dr. Daniela Cref %
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