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Obiectivele urmirite in cadrul DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL:

- Elaborarea regulamentelor, metodologiilor, procedurilor referitoare 1a scolaritatea studentilor de la studiile universitare de lice
masterat precum si revizuirea permanents a acestora, in functie de modificirile legislative;

= Organizarea examenelor de admitere $i finalizare a studiilor (licenta si masterat);

- Elaborarea instructiunilor de lucry pentru intocmirea si eliberarea actelor de studii de la nivelul structurilor din Universitate
care intocmesc si elibereazi acte de studii;

- Coordonarea activititii de secretariat gestiune studenti de la nivelul facultatilor si dezvoltarea unor solutii de infomatizar
gestionarea eficenti a proceselor desfisurate in facultate: admitere, colaritate, examen de finalizare a studiilor, acte de studii

- Punerea in aplicare a deciziilor strategice ale Senatului, Consiliului de Administratie in conformitate cu reglementirile 1
vigoare;

Activititi Perioada Responsabili Rezultat

Activititi de planificare, gestionare baze de date , raportare si documente privind calitatea, informatizare din cadrul DSG

Coordonarea si realizarea procesului de completare a [ 1-10 octombrie 2021 | -Secretarul sef al Universititii; | - Bazi de date
datelor in platforma de finantare a finvagimantului | 1-10 ianuarie 2022 -Decanul facultatii sau | - Machete finantare inv:
superior ANS pentru toate ciclurile universitare (licentz, prodecanul desemnat | superior Universitatea di
masterat,  doctorat), postuniversitare,  conversie responsabil pentru scolaritatea Pitesti
profesionals, formare psihopedagogici (Nivel I si Nivel studentilor; - Raport programe de st1
IT) si grade didactice, in vederea incheierii contractelor -Personalul  de  secretariat cicluri universitare
institutionale. gestiune  studenti §i de

secretariat de comp.Acte de

studii.

-Directorul  Centrului pentru

Tehnologia Informatiei,
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Calculatoare si Informatizare
(CTICI)

2 Coordonarea
datelor

si realizarea procesului de completare a
in Registrul Matricol Unic
inmatriculati n anul I in urma concursul

pentru studentii
ui de admitere

1-15 octombrie 2021

-Secretarul Sef al Universitatii;
-Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultiti i Scoala Doctorali
-Directorul Centrului pentru
Tehnologia Informatiei,
Calculatoare si Informatizare
(CTICI)

-Bazi de date
-Raport platforma AN
platforma RMU

3 Coordonarea activiti
Institutul National de

{ii de completare a datelor pentru

Statistici

-1-15 octombrie —
Inceputl de an
universitar
2021/2022

-15-30 octombrie
2021- sfarsitul anului
universitar

-Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor

-Personalul de secretariat
gestiune studenti din facultati
si Scola Doctorali

- Baza de date
-Machete completate IN

(IMI)

2020/2021
Gestionarea sistemului de informare a pietei interne Permanent -Secretarul sef al Universitatii | Rispunsuri referitoare Iz
-Personalul de secretariat de la | studii si calificari inregis

comp.Acte de studii IMI
Gestionarea informatiilor furnizate prin Punctul de | Permanent -Secretarul sef al Regulamente  inregistr
Contact Unic Electronic (PCUe) Universititii; PCUe si actualizarea ace
-Director Centrul pentru functie de schi

Tehnologia Informatiei, legislative.
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Calculatoare si Informatizare
(CTICI)

-Reprezentantii structurilor
care furnizeazi informatiile in
PCUg;

"

in
Unic (RMU) pentru studentii
mari.

Monitorizarea procesului de actualizare a datelor
Registrul Matricol
inmatriculati in anij

1-30 noiembrie 2021

-Secretarul Sef al Universitatii;
-Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultiti si Scoala Doctorali
-Directorul Centrului pentru
Tehnologia Informatiei,
Calculatoare si Informatizare
(CTICI)

- Bazi de date
- Raport platforma AN
platforma RMU

ey

Monitorizarea procesului de actualizare a datelor in
Registrul Matricol Unic (RMU) pentru studentii
€xmatriculati, retragi de studii, cu mobilitate temporari
sau definitivi etc,

Permanent

-Secretarul Sef al Universitati;
-Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultati si Scoala Doctorald
-Directorul Centrului pentru
Tehnologia Informatiei,
Calculatoare si Informatizare
(CTICI)

- Bazi de date
- Raport plaforma RMU
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1 Verificarea si

Verificarea situatiilor

Activititi privind auditul intern si evaluarea calitag

ii activititilor desfasurate in cadrul DSG

semnarea listelor finale ale admiterij
pentru anul universitar 2021/2022 pentru studiile
universitare de licenti $i masterat, conversie profesionali

15-30 septembrie
2021

-Comisia de Admitere Centrals
si Comisiile de admitere ale
facultitilor numite prin decizia
rectorului

- Listele finale ale adm

studentilor  propusi pentru
exmatriculare de citre facultati la sfarsitul anuluj
universitar  2020/2021 si emiterea Ordinlui de
eXmatriculare

-30 septembrie 2021
-15-30 octombrie
2021 (pentru
studentii din anii
mari care nu se
inscriu la facultate in
primle 15 zile de la
inceputul anului

-Secretarul Sef al Universitatii;
- Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultiti,

-Ordin de exmatricular
data de 30.09.2020

-Ordin de exmatriculare
data de 30 octombrie 2(

care soliciti:

universitar
Verificarea documentelor de scolaritate ale studentilor | 15 septembrie 2021 -Secretarul Sef al Universititii; | - Cereri aprobate cu sen
reinmatriculdri, echivalarea unor ani | 15 octombrie 2021 - Decanul facultitii sau originale ale persoanelo;

universitari in urma admiterii(cu o situatie scolard de la prodecanul desemnat responsabile inscrise pe
un alt program de studii), an de refacere, an de gratie si responsabil pentru scolaritatea | formular.
Semnarea solicit#rilor respective(de la caz la caz). studentilor;

--Personalul de secretariat care

gestioneazi studenti din

facultiti.
Intocmirea listei nominale cu studentii restantieri la plata | 30 octombrie 2021 -Secretarul Sef al Universitatii; | -Lista nominald cu stude

taxei de scolarizare tr.l, in
de student

vederea suspendirii calitatii

- Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea

care au calitate suspenda
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studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultati,

mE.ommmﬁBHom actelor de studii (diplome certificate,
atestate) tiparite |a Imprimeria Nationals pentru
promotia 2020/2021

Verificarea documentelor din dosarele absolventilor
licentiati primite de personalul de secretariat din
comp.Acte de studii, in vederea intocmirii actelor de
studii si eliberarea acestora (sesiunea de vara $i toamng)

15-30 septembrie

2021

-Secretarul Sef al Universititii;
-Personalul de secretariat de Ia
Comp. Acte de studii

Registrul de evicdenti ;
de studii

1-30 octombrie 2021

-Secretarul Sef al Universittii;
-Personalul de secretariat de la
Comp. Acte de studii

Proces verbal de
primire a documente
deficientelor constatate,

Verificarea cataloagelor examenelor de finalizare a
studiilor pentru promotia 2021 si a listelor de admitere
ale absolventilor declarati admisi in urma examenului de
finalizare a studiilor pentru promotia 2021 ((sesiunea de
vard si toamni)

Verificarea suplimentelor Ia diploma si a foilor matricole
pentru absolventii promotiei 2021 (sesiunea de vard si
toamnai).

1-30 noiembrie 2021

-Secretarul Sef al Universititii;
-Personalul de secretariat de la
Comp.Acte de studii

Proces verbal de cons
problemelor constatate

1-15 decembrie 2021

-Secretarul Sef al Universitatii;
-Personalul de secretariat de la
Comp.Acte de studii

Proces verbal de cons
problemelor constatate

Intocmirea listei nominale cu studentii restantieri 1a plata
taxei de scolarizare la tranta a II-a in vederea suspendirii
calititii de student

15 februarie 2022

-Secretarul Sef al Universititii;
- Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultati.

-Lista nominali cu stude
care au calitate suspenda

Verificarea cataloagelor examenelor de finalizare a
studiilor pentru romotia 2021 si a listelor de admitere

1-15 martie 2022

-Secretarul Sef al Universitiitii;
-Personalul de secretariat de Ia

Proces verbal de const
problemelor constatate
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ale absolventilor declarati admisi in urma examenului de
finalizare a studiilor pentru promotia 2021 precum si
verificarea suplimentelor Ia diploma si a foilor matricole
pentru absolventii promotiei 2021 (sesiunea februarie
2022)

Comp.Acte de studii

Scrierea, tiparirea, inregistrarea si semnarea actelor de
studii ale promotiei 2021 (sesiunea de vara, toamna si
sesiunea februarie 2022)

16 decembrie 2021 -
15 aprilie 2021

-Secretarul Sef al Universititii;
-Personalul de secretariat de la
Comp. Acte de studii

Diplome, certificate, at
semnate de cétre perso:
responsabile in vederes
eliberdrii absolventilor

Eliberarea diplomelor, certificatelor, atestatelor pentru
toate promotiile, inclusiv promotia 2020

Permanent pentru
toate promotiile, iar
pentru promotia 2021
incepand cu data de

-Secretarul Sef al Universititii;
-Personalul de secretariat de la
Comp.Acte de studii

Registre de evidents a ¢
de studii

atrestate)pemtru promotia 2021

-Personalul de secretariat de la
Comp.Acte de studii

19 aprilie 2022
Intocmirea si eliberarea adeverintei de autenticitate a Permanent -Secretarul Sef al Universittii; Adeverinte de autenticit
actelor de studii -Personalul de secretariat de la
, Comp.Acte de studii
Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii Permanent -Secretarul Sef al Universitiii; | -Diploma duplicat
(diplome, certificate, atestate) -Personalul de secretariat de la -Certificat duplicat

Comp.Acte de studii -Atestat duplicat

Realizarea stocului actelor de studii (diplome, certificate, | 30 aprilie 2022 -Secretarul Sef al Universitatii; | Raport privind stocul ac

studii pentru promoia 2(

2022/2023

T

Universitate

romovare a examenului de finalizare a studiilor pentru

Colaborarea la intocmirea Structurii anului universitar mai-iunie 2022 -Secretarul Sef al Universitatii | Structura anului  un
in vederea aprobarii de citre Senatul 2022/2023
Universititii din Pitesti
Verificarea documentelor solicitate de secretarul sef de | 15 iunie-15 iulie -Secretarul Sef al Universitatii -Adeverinta care
in  vederea semnirii adeverintei de | 2022 promovarea examenul

finalizare a studiilor |
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absolvenii promotiei 2022 (licent, disertatie, conversie disertatie,
profesionalz) profesionald)  semn
personale responsabile
pe formular
Coordonarea activititii de admitere 2022 in ceea ce 15 iulie 2021-29 julie | -Comisia Centrala de Admitere | -Dosarul personal al
priveste dosarului de inscriere al | 2022 -Comisia de admitere la nivelul candidatului

Verificarea situatiilor studentilor propusi pentru
€xmatriculare de citre facultiti la sfarsitul anuluj
universitar 2021/2022 si emiterea Ordinlui de
exmatriculare

30 septembrie 2022

-Secretarul Sef al Universitatii;
- Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

-Personalul de secretariat care
gestioneazi studenti din
facultiti.

-Ordin de exmatriculare

Verificarea documentelor de scolaritate ale studentilor
care soliciti: reinmatriculiri, echivalarea unor anj
universitari in urma admiterii(cu o situatie scolari de la
un alt program de studii), an de refacere, an de gratie si
Sémnarea solicitérilor respective(de Ia caz la caz).

15-30 septembrie
2022

-Secretarul Sef al Universititii;
- Decanul facultitii sau
prodecanul desemnat
responsabil pentru scolaritatea
studentilor;

--Personalul de secretariat care
gestioneaza studenti din
facultati.

- Cereri aprobate cu sen
originale ale persoanelo:
responsabile inscrise pe
formular.

Elaborarea/Revizuirea documentelor din DSG

Colaborarea la revizuirea Regulamentului privind

ianuarie-februarie
2022

organizarea si desfisurarea concursului de admitere

Secretarul sef al Universitatii

Regulamentul privind
organizarea si desfisurar
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pentru anul universitar 2022/2023 Ia Universitatea din
Pitesti

concursului de admiter
anul universitar 2021/2
Universitatea din Pites:

Colaborarea la revizuirea Regulamentului privind
organizarea si desfisurarea finalizirii studiilor pentru
anul universitar 2021/2022 la Universitatea din Pitesti

ianuarie-februarie
2022

Secretarul sef al Universitatii

Regulamentul privind

organizarea si desfisur;
finalizirii studiilor pen
universitar 2021/2022 1
Universitatea din Pitest

Revizuirea Regulamentului de activitate profesionali a
studentilor pentru ciclul universitar de licenta

mai-iunie 2022

Secretarul sef al Universitatii

Regulamentul de activi
profesionald a studentil
ciclul universitar de lice

Revizuirea Regulamentului de activitate profesionali a
studentilor pentru ciclul universitar de masterat

mai-iunie 2022

Secretarul sef al Universitatii

Regulamentul de activit
profesionala a studentilc
ciclul universitar de ma:

Elaborarea/revizuirea altor documente ale DSG in

conformitate cu nevoile interne si modificarile factorilor
externi UPIT

Permanent

Secretarul sef al Universitatii

Regualmente, met:
proceduri elaborate, ap:
difuzate

Activititi de bune practici in domeniul DSG

Participarea la proiecte si evenimente privind activititile
de scolaritate a studentilor si gestionarea actelor de studji
din alte Universititi pentru schimbul de bune practici

aprilie-septembrie
2022

Secretarul sef al Universitatii

Proiecte derulate de ME
UEFISCDI

INTOCMIT
DIRECTOR/SECRETAR $EF UNIVERSITATE

dr. Smara

1%

GAVAN



