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CAPITOLUL L. GENERALITATI

Art. 1. (a) Activitatea de secretariat se desfigoard conform Cartei Universititii din
Pitesti si organigramei aprobatd de Senatul Universitiitii din Pitesti;

(b) Activitatea de secretariat realizeazd obiectivele specifice stabilite prin strategia
Universitatii cu respectarea prevederilor normelor de drept: Legea nr.1/2011, Legea Arhivelor
Nationale, Regimul actelor de studii in Roménia, Legea nr.677/2001 privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie, Carta Universitars, Metodologia organizirii gi
desfdsurdrii activitatii de pregatire §i perfectionare a personalului didactic, decizii ale
Rectorului, Hotérdri ale Senatului Universititii din Pitesti.

Art. 2. In toate cazurile, secretariatele vor rdspunde de starea, de péstrarea
documentelor incredintate de studenti pentru dosarele personale, precum si de corectitudinea
datelor cuprinse in documentele intocmite, cu respectarea protectiei datelor cu caracter
personal, asa cum este reglemntati de Legea 677/2001.

Toate documentele emise de secretariat, vor purta in coltul din stinga, jos, initialele
celui care a intocmit documentul, numirul de exemplare, data efectudrii inscrierii, iar in
dreapta semndtura si sigiliul celui care adreseazi inscrisul.

Manuscrisele intocmite de secretariat ciitre orice serviciu din Universitatea din Pitesti,
vor purta semnétura emitentului.

Art. 3. a. Activitatea DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL se subordoneazi
ierarhic rectorului este condusi de secretarul sef si cuprinde trei compartimente:

- compartimentul de scolaritate;

- compartimentul de perfectionare si formare continua;

- Compartimentul baze de date si gestiune informatica RMU:;
b. Structura organizatoricd este reprezentatd grafic in Amexa 1 care face parte
integrantd din Regulamentul cadru de organizare si functionare - Organigrama
Directiei Secretariat General.
¢. Secretariatul decanat/department se subordoneaza ierarhic numai decanului.
d. Secretariatul gestionare studenti se subordoneazi academic Decanului si
administrativ Secretarului-gef al Universititii din Pitesti.

Art. 4. Circuitul documentelor scrise (intrari-iesiri) se face conform Anexei 2.

Art. 3. Secretariatele, dupd caz, sunt rédspunzitoare de prezentarea in timp util a
tuturor documentelor care necesitd o decizie a gefului ferarhic superior, sau a persoanei
Imputernicite In absenta acestuia.

a) Secretariatele asigurd intocmirea corectd si la timp a tuturor situatiilor solicitate de
cdtre decanate §i rectorat precum i a documentelor ce trebuie depuse periodic: propuneri de
exmatriculare, tabele nominale cu studentii care beneficiazd de burse etc. (in primele 2
sdptdmani de la inceputul anului universitar 1-15 octombrie).

b) Secretariatele asigurd gestionarea documentelor de arhiva, privitoare la activitatea
studentilor, pe anii de studii i serii conform nomenclatorului de secretariat.
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Art. 6. Din punct de vedere functional secretariatele corespunzitoare tuturor nivelelor
de ierarhizare sunt structuri de lucru executive deservite de personal didactic auxiliar care-gi
exercitd functiile conform fisei postului.

CAP. I1. ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 7. Activitdtile specifice ale secretarului sef pe Universitate sunt:

- Rezolvarea problemelor de scolaritate ale studentilor ce revin personalului de
secretariat care gestioneazd studentii din facultate in situatia in care acestea nu pot fi
solutionate la nivelul facultatilor;

- Coordonarea §i controlul personalului de secretariat care gestioneaza studentii
privind lucririle tehnice de secretariat;

- Coordonarea si controlul muncii salariatilor de la Compartimentul Acte de studii;

- Verificarea si semnarea actelor de studii emise de Compartimentul Acte de studii:

- Verificarea si semnarea Suplimentelor la diplomi si a foilor matricole emise de
personalul de secretariat care gestioneazi studentii din cadrul tuturor structurilor academice
ale Universitatii;

- Monitorizarea aplicérii dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea concursului de
admitere, a examenului de finalizare a studiilor, a promovirii studentilor etc.

- Instiintarea conducerii Universitdtii cu privire la abaterile de la dispozitiile legale
constatate in activitatea secretariatelor din facultiti si a altor structuri academice unde se
gestioneaza activitati finalizate cu emiterea unor acte de studii:

- Exprimarea in scris a propunerilor asupra diferitelor probleme studentesti
(fnscrieri, inmatriculdri, transferuri, exmatriculari, intreruperi de studii, examene, burse eic.);

- Propunerea de misuri pentru imbunititirea activitatii de secretariat din facultati;

- Elaborarea unor regulamente $i proceduri de lucru  pentru activititile
corespunzdtoare personalului de secretariat care gestioneazd studentii din facultiti si
Compartimentul Acte de studii.

Art. 8. Actividtile specifice ale secretarului care gestioneazd studenti sunt:

- Verificarea dosarelor de la admitere §i intocmirea studentilor declarati admisi (n
Registrul matricol);

- constituirea grupelor, subgrupelor si formatiilor de studii, pe programe si ani de
studii;

- Intocmeste dosarul personal al studentului, actualizarea lui pdna la absolvirea
studiilor de catre student (inscrierea studentului in an superior);

-Intocmirea catalogului de examen pentru fiecare disciplind, an de studiu si
specializareintocmirea  catalogului pentru  examenele  nepromovate din  anii
precedentilntocmirea centralizatorului pentru fiecare an universitar;

- Completarea centralizatorului cu rezultatele de la examene imediat dupa incheierea
fiecdrei sesiuni de examene;

- Eliberarea situatiei scolare la cerere;

- Elberarea adeverintei de student;

- Completarea Suplimentului la diplomi al absolventului;

- Intocmirea tabelului cu mediile studentilor promovati la sfirsitul anului universitar;

- Intocmirea listei nominale cu absolveniii pentru care se poate elibera certificatul de
compententd lingvistica;
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- Verificarea situatiei gcolare a absolventului care are dreptul si se inscrie la examenul
de finalizare studii si intocmirea tabelelor cu studentii ce intra in examenul de finalizare
studii;

- Primirea su verificarea dosarului de tnscriere la examenul de finalizare studii:

- Intocmirea dosarului personal al absolventului admis la examenul de finalizare a
studiilor pentru compartimentul Acte de studii in vederea scrierii si eliberirii diplomei de
licentd/master;

- Intocmirea si eliberarea adeverintei de licentii/master;

- Sortarea documentelor care fac obiectul arhivarii si pastrarea conform legislatiei in
vigoare (Anexa 3).

Art. 9. Actividtile specifice ale secretarului din Compartimentul Acte de studii sunt:

-Verificarea documentelor fnaintate de facultdti (inmatricularea absolventilor
licentiati, baza de date cu absolventii, Suplimentele la diploma, inmatriculdri) in vederea
completérii §i eliberarii actelor de studii (baza de date cu absolventii, suplimentele la diploma
etc.);

- Scrierea actelor de studii: diplome de licentd, inginer diplomat, inginer, absolvire,
master, doctor, conversie, certificate de absolvire;

- Inregistrarea actelor de studii 1n registrul de evidenti;

- Eliberarea actelor de studii conform unui program;

- Arhivarea actelor de studii;

- Verificarea, scrierea §i cliberarea duplicatelor dupi actele de studii;

- Verificarea, scrierea si eliberarea adeverintei de autenticitate a actelor de studii;

- Pastrarea dosarelor absolventilor pana la ridicarea actelor de studii de catre titular sau
de cétre imputernicitul acestuia;

- Péstrarea confidentialitatii lucrarilor pe care le efectueazi;

- Respectarea prevederilor legale privind gestionarea actelor de studii (procurarea,
scrierea, inregistrarea, eliberarea gi arhivarea actelor de studii).

Art. 10. Instructiunile de lucru transmise de secretarul sef al Universitifii In
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare sunt obligatorii pentru secretariatele din
structurile descrise la art.3.

Art. 11. Sarcinile, atributiile, responsabilitatile si limitele de competentd ale functiei
de conducere si executie din cadrul Directiei Secretariat General sunt stabilite in fisa postului
pentru fiecare salariat.

CAPITOLUL ITI. EVIDENTA STUDENTILOR

Art. 12 (a) Secretariatele care gestioneazi studentii tin evidenta acestora (inscriere
anuald, inmatriculare in Universitate) pind la completarea Registrului Matricol pe baza
dosarului personal, care contine:

- acte originale: diploma de bacalaureat, diploma de licentd (pentru cei care se inscriu
la a doua facultate), diploma de absolvire (pentru cei care se inscriu pentru continuarea
studiilor), foi matricole, alte documente privind studiile sau activitatea profesionald, cererea
de Inscriere pentru fiecare an de studiu, testul de admitere cu rezultatul consemnat de Comisia
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de admitere, ordine de inmatriculare (exmatriculare), contracte de studii, cereri diferite ale
studentilor emise pe durata scolarizérii si rezolutiile obtinute de la persoanele competente,
actele de transfer cu toate aprobirile cerute de procedura de transfer, dupd caz, fisa de
echivalare si diferente (aprobati de decanul facultatii); pentru studentii care studiazi ,,cu taxa”
se acceptd si acte de studii legalizate (diploma de bacalaureat si foaia matricold de la liceu),
avind la dosarul personal si adeverinta din care sa rezulte unde existd diploma originala.

- copii legalizate: certificatul de nagtere, certificatul de casétorie etc.

(b) Inscrierea studentilor la facultate se face conform structurii anului universitar,
aprobatd de Senatul Universititii din Pitesti. La sfarsitul perioadei de inscriere (1-15
octombrie), secretariatele intocmesc situatiile referitoare la repartizarea studentilor pe formaii
de studiu, listele nominale cu studentii propusi pentru exmatriculare, situatiile statistice

privind efectivele de studenti, precum si datele electronice pentru Registrul Matricol Unic
(RMU).

Art. 13 (a) in baza tabelelor nominale finale cu candidatii declarati admisi in anul I, a
cererilor de transfer aprobate, secretariatul emite decizia de Inmatriculare. Studeniii sunt
inscrisi in Registrul Matricol pédnd la inceputul sesiunii de iarnd. Registrul Matricol se
completeaza cu mare atentie, pe baza documentelor oficiale, numai cu cerneald sau tus si fard
stersituri,

(b) Completarea Registrelor Matricole se face pe baza datelor personale extrase din
certificatele de nastere sau din alte documente oficiale de stat si care, de reguld, nu vor fi
modificate in perioada anilor de studii, astfel incét, diplomele, certificatele sau alte acte de
studii ce se elibereazi titularilor vor purta numele si prenumele cu care acestia s-au inscris In
facultate.

(b)) Modificdrile de nume intervenite pe parcursul frecventdrii facultdfii vor fi
analizate in Consiliul facultitii, la cererea titularilor, care poatd sd dispund efectuarea
schimbdrilor corespunzitoare, pe baza actelor oficiale de stat — copii legalizate — ce se vor
refine la dosar (certificat de casitorie, certificat de infiere, certificat de schimbare a numelui,
hotérére judecétoareasc).

(b2) Pe baza aprobirii date se completeazi corespunzitor Registrul Matricol. In toate
cazurile modificarile se fac cu tus rosu, mentiondndu-se la rubrica ,,observatii” actul in urma
caruia au fost efectuate.

(bs) Studentele casdtorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatele lor de
nastere. Pe baza cererii aprobate de conducerea Universitatii, poate fi Inscris §i numele din
certificatul de césitorie, de infiere sau cel previzut de hotéirari judecétoresti de schimbare a
numelui sau prenumelui.

Nerespectarea celor de mai sus atrage dupé sine sanctiuni penale sau materiale.

(¢) Inregistriivile din registrul centralizator se trec in Registrul Matricol dupi
incheierea anului universitar, dar nu mai tarziu de 31 decembrie al anului calendaristic, cu
exceptia anului terminal cdnd termenul limitd de completare a Registrului Matricol este de 15
zile inaintea perioadei de inscriere la examenul de finalizare a studiilor.

(d) Registrul matricol se pistreazi in secretariatul facultatii care gestioneazd studentii,
cu termen permanent (Anexa 4).

Art. 14. Datele cuprinse in dosarul personal al studentului sunt considerate
confidentiale si secretariatele au obligatia si pastreze confidentialitatea asupra datelor definute
in dosar.
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in documentele studentului nu sunt admise corecturi nemotivate sub semniturd si
introducere de date nereale, acestea constituind falsuri in acte publice si sanctiondndu-se ca
atare.

Art. 15. Cererea de Inscriere a studentului se completeazi de citre acesta, anual, o
datd cu anexa la contractul de studii conform structurii anului universitar aprobatid de Senatul
Universitatii.

Art. 16. Dupa inscriere i nmatriculare, secretariatul asigurd completarea, vizarea
anuali si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiei de calatorie studentilor indreptatiti.
In cazul deteriorarii si pierderii cametului de student se va elibera duplicat conform
Regulamentului actelor de studii. Nu se va elibera duplicat in cazul pierderii sau deteriorérii
legitimatiei de céldtorie.

Art. 17. In caz de exmatriculare sau transfer la altd facultate/Universitate, dupi
semnarea deciziel de transfer sau exmatriculare, secretariatul va opera dupé cum urmeaza:

- se fac mentiunile respective in Registrul Matricol, cu consemnarea numdérului
deciziei si a datei emiterii acesteia;

- se consemneaz3 In registrul de evidentd al studentilor, datele mentionate In Registrul
Matricol;

- se comunicA in scris sustindtorului legal sau financiar, noua situatie.

Art. 18. Solicitérile scrise ale studentilor, adresate decanatelor sau rectoratului, vor fi
in prealabil analizate $i pregétite la nivelul secretariatelor. In acest sens, secretariatul va face
preciziri, sub semnéturd, pe baza documentelor primare existente la dosar, cu privire la:
identitatea studentului, situatia scolard, situatia achitarii taxelor, alte informatii in legaturd cu
solutia privitoare la solicitarea studentului. Pentru studentii din anii mari adeverintele de
student se elibereazd dupd inscrierea in an superior si achitarea obligafiilor financiare la
termenele aprobate de catre conducerea Universitéii.

Art. 19. In cazul Intreruperii studiilor, in Registrul Matricol se va péstra numdrul de
inmatriculare avut anterior.

Art. 20. Documentele absolventilor se arhiveazid conform Anexei 3 la prezentul
regulament iar pastrarea documentelor se va face conform Anexei 4. Prelucrarea datelor cu
caracter personal i libera circulatie se va face conform Legii nr.677/2001.

Dupé arhivare, accesul la aceste documente se poate face numai cu aprobarea
Rectorului.

Art. 21. La Incheierea studiilor, secretariatele vor intocmi Suplimentele la diploma ale
absolventilor. In vederea completirii diplomelor absolventilor, secretariatele au obligatia s
nainteze rectoratului la compartimentul ,,Acte de studii”, in termen de cel mult 60 de zile de
la incheierea examenului de finalizare a studiilor, documentele acestora care sunt: certificat de
nagtere (copie legalizatd), Suplimentul la diploma, fisa de lichidare, doud fotografii color
dimensiunile %, copii xerox de pe cataloagele examenului de finalizare a studiilor (fiecare fild
a catalogului va purta semnatura si stampila facultifii, in original), baza de date necesard
intocmirii diplomelor, diplomd de bacalaureat, foaie matricold liceu (pentru absolventii
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ciclulul universitar de licentd) diploma de licentd, supliment Ia diplom#/foaie matricold
(pentru absolventii ciclului universitar de masterat), in original, sau copii legalizate.

CAPITOLUL IV. EVIDENTA REZULTATELOR SCOLARE ALE STUDENTILOR

Art. 22. Rezultatele finale ale procesului de evaluare a cunostintelor pentru orice
disciplind mentionat in planul de invitimant vor fi consemnate de titularul disciplinei, in
catalog, in conformitate cu prevederile planului de invatimant. Macheta catalogului se aprobd
de cétre Consiliul de Administratie, la propunerea prorectorului cu calitatea Invifamantului.

Art. 23. Cataloagele sunt Inscrisuri primare intocmite de secretarul care gestioneazi
studenti si cuprind tofi studenfii unei serii care, conform planului de invitamant, trebuie
supusi evaludrii cunostintelor la o anumitd disciplind. Catalogul se intocmeste prin editare pe
calculator a tuturor studentilor indreptititi (conform ordinului de inmatriculare si dovezilor de
achitare a taxelor aferente, precum si finind cont de situatia scolard a studentilor din anii
anteriori), fn ordine alfabeticd. Catalogul se sigileazi, se parafeazi, si se semneazi de
persoana care l-a intocmit §i decanul facultdfii cu mentiunea ,acest catalog contine ....
pozitii”. Cataloagele se pastreazi la secretariatul facultdfii, cu termen permanent (Anexa 4).

Semndtura persoanei care 1-a Intocmit se aplici dupd editare iar semnitura decanului
se aplicd dupa verificarea acestuia, in urma sustinerii probei de evaluare.

Art. 24. Secretarii care gestioneazd studenti vor descirca notele (din cataloage
obtinute In urma evaludrii finale si cele din fisa de echivalare) in registrele corespunzitoare.
Registrele centalizatoare sunt documente interne care cuprind listele tuturor studentilor din
seriile respective, in ordine alfabetici si situatia scolard a acestora conform planului de
invatamant.

Art. 28. Cataloagele vor fi puse la dispozitia examinatorilor titulari numai in sesiunile
de evaluare finald, in ziua programatd si vor fi completate la toate rubricile sl restituite
secretariatului In maximum 48 de ore de citre titular.

Art. 26. Notele in catalog vor fi trecute olograf sub semniturd, de citre cadrul didactic
titular de disciplind. La sfirsitul unei sesiuni de evaluare finald, rubricile aferente fiecirui
student vor fi completate la data examin#irii cu nota obtinuti sau mentiunea ,,absent”. Se
interzice folosirea catalogului, care este un document primar, pentru orice alte scopuri in afara
celor de evaluare finala.

Art. 27, Corecturile legate de numele studentului sunt efectuate de ciitre secretariat, iar
cele legate de notele consemnate de citre titularul disciplinei. Corectura se face sub semnitura
celui implicat, prin barare cu o linie a Inscrisului gresit si scrierea in acelasi spatiu a datelor
corecte. Corecturile repetate duc la refacrera catalogului din dispozitia decanului. Este interzis
orice alt procedeu de efectuare a corecturilor.

Art. 28. a. Verificarea situatiei la zi a achitirii taxelor se face in baza listelor nominale
extrase din baza de date care cuprinde evidenta taxelor plitite prin casieria Universitatii siin
baza listelor nominale cu studentii care au achitat cu ordin de platd, in cont bancar (pe
facultéti, respectiv specializri). Listele nominale cu studentii care au platit taxele cu ordin de
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platd, in cont bancar vor fi inaintate de citre Contabilitate, cu semnitura persoanelor
responsabile $i numdr de inregistrare, catre secretariatul care gestioneazi studentii respectivi
din facultate, la termenele de plati a taxelor stabilite de Senatul Universitatii din Pitesti,

b. Secretariatul de gestiune studenti, in baza evidentei centralizate primita de la
serviciul Contabilitate, verifica situatia aducerii la zi a taxelor si obligatiilorfinanciare ale
studentilor si intocmeste o situatie pe programe si ani de studii cu studentii care nu au dreptul
de participare la evaluarea finala. Aceasta situatie este avizata de seful ierarhic superior
(secretar sef) si se va afisa. Studentul poate beneficia, in situatii speciale, de o perioada de
gratie de 48 de ore pentru achitarea taxelor.

¢. Situatia cu studentii care nu au dreptul de participare la evaluarea finala este
transmisa cadrului didactic examinator odata cu catalogul disciplinei evaluate, sub semnatura.

Art. 29, In cazul studentilor care isi continud scolarizarea conform altui plan de
invatamant fafé de cel parcurs anterior, decanul Intocmeste fisa de echivalare si diferente, iar
secretariatul urméreste programul de lichidare a diferentelor.

Fisa de echivalare si diferente va fi semnatii de cétre directorul departamentului care
coordoneaza programul de studii si de catre decan.

Art. 30. Secretariatul verificd indeplinirea conditiilor de prezentare la examenul de
finalizare a studiilor:

- promovarea tuturor formelor de evaluare a cunostintelor, in conformitate cu planul
de Invatdmant al promotiei anului de absolvire,

- verificd si certifica prin semnéturd datele din fisa candidatulu,

- verifica achitarea tuturor obligatiilor financiare de cétre solicitant.

Secretariatul intocmeste tabele nominale centralizatoare cu candidatii aprobati in
vederea sustinerii examenului de finalizare a studiilor si completeazi pentru fiecare candidat
mediile generale de promovare a anilor de studii. De asemenea, dupé sustinerea examenului
de finalizare a studiilor, secretariatul primeste cataloagele cu rezultatele obtinute de candidati
si intocmeste dosarele in vederea eliberirii actelor de studii. Continutul dosarului este cuprins
la art. 21.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 31. Secretariatul de gestiune studenti sau de compartimente functionale, va
asigura In activitatea proprie, aplicarea legilor si normativelor in vigoare. Acestia se fac direct
raspunzatori de Inclcarea intentionatd sau neintenfionats a legilor si normativelor.

Programul de lucru al personalului Directiei Secretariat General este: 8,00-16,00, iar pentru
secretariatele care gestioneazd studenti, programul de lucru cu studentii va fi In intervalul
13,00-15,00 si cel putin o zi pe saptamana 16,00-18,00. Spatiul de desfésurare a activititilor
de secretariat gestiune studenti va fi diferit de spatiul de desfdgurare a activitatilor
secretariatului decanatului din facultate, unde este posibil.

Formularele standard atagate: Foi-REG-DSG-02...F2,-REG-DSG-02 referitoare la situatii de
scolaritate ale astudentilor si ale absolventilor fac parte din prezentul regulament.
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CAPITOLUL VI. SANCTIUNI

Art. 32. Constatarea si sanctionarea abaterilor inregistrate la locul de munci se va
realiza cu respectarea prevederilor din Codul Muncii si a ROF.

Art. 33. De respectarea prevederilor de mai sus riispund disciplinar, material sau
penal cei care Tncalcd prezentele prevederi.

Art. 34, Prezentul regulament a fost aprobat de Senatul Universititii din Pitesti in
sedinfa din data de 15.04.2019 si intrd in vigoare de la data aprobarii.
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ANEXA 1

ORGANIGRAMA DIRECTIEI SECRETARIAT
GENERAL
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SECRETARIATE IN SUBORDINE

¢ Secretariat Acte de studii;

o Secretariat perfectionare continud si grade didactice preuniversitare (DPPD si filiale:
Alexandria, Slatina, Rdmnicu Vilcea, Campulung);

» Secretariat facultiti — gestiune studenti;

» Secretariat formate continui (Centrul de formare continué Muntenia).

COMPARTIMENTUL SCOLARITATE

Scolaritate rectorat:
- Scolaritate - Studii Universitare de Licenta si Masterat
- Statistici scolaritate;
- Acte de Studit;
- Auditul scolaritatii.
Scolaritate facultati :
- Secretariate facultdi ;
- Secretariate filiale: Alexandria, Slatina, Rdmnicu Vélcea, Campulung.

1

COMPARTIMENTUL PERFECTIONARE

- Perfectionare si grade didactice preuniversitare - Departamentul de Pregitire a
Personalului Didactic i Facultatea de Stiinte ale Educatiei;

- Perfectionare si grade didactice preuniversitare- Secretariat filialele
Alexandria, Slatina, Rdmnicu Vélcea, Campulung;

- Perfectionarea personalului Directiei Secretariat General.

COMPARTIMENTUL BAZE DE DATE SI INFORMATIZARE

- Baze de Date si Informatizare;
- Date statistice pentru finantarea invitaméntului superior (platforma ANS);
- Registrul Matricol Unic (RMU).

11
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ANEXA 2

METODOLOGIE

privind circuitul documentelor intre nivelele ierarhice
din structura organizatorici a secretariatelor, intre secretariate si alte servicii din
Universitatea Pitesti

Prezenta anexi stabileste cadrul organizatoric necesar credrii sistemnului unitar al
circuitului corespondentei in si din interiorul Universitatii din Pitesti.

CIRCUITUL CORESPONDENTEI IN CADRUL UNIVERSITATII DIN
PITESTI se va realiza astfel:

a) Documentele pot fi introduse in circuit numai dupd semnarea acestora de ciétre
seful compartimentelor care le elaboreazd, vizate de citre nivelul ierarhic superior, Inscrierea
in registrul de evidentd si urmarirea corespondentei;

b) Registrul de evidenfd si urmirirea corespondentei (registratura: Rectorat si
Decanate) va avea urmdtoarele rubrici: nr. inregistrare, data Inregistrdrii, nr. §i data
documentului date de emitent, emitentul, continutul documentului in rezumat, compartimentul
ciiruia i s-a repartizat, data expedierii, indicativul dosarului dupd nomenclator;

¢) Inregistrarea documentelor se efectueazd cronologic, in ordinea primirii lor.
Perioada incepe la 1 ianuarie i se incheie la 31 decembrie ale fiec#rui an;

d) Pentru buna desfagurare a circuitului corespondentei, zilnic, registratura
Rectoratului va asigura trierea si distribuirea corespondentei.

CORESPONDENTA INTRATA

- Corespondenta sositd pe adresa Universittii din Pitesti va fi Inregistratd la
registratura Rectoratului; corespondenta sositi pe adresa facultdtilor/departamentelor cu
adres# directd va fi Inregistratd la registratura facultitii.

- Registratura Rectoratului, prin registrul de eviden{d §i urmérirea corespondentei, o
va prelua si apoi o va repartiza conform rezolutiei inscrisé de rectorul institutiei; registratura
facultatii, prin registrul de evidentd §i urmérirea corespondentei, o va prelua, apoi o va
repartiza conform rezolutiei Inscrisd de decanul facultati.

- Corespondenta cu probleme deosebite va fi transmisd dupd procedura
corespondentei iesite spre secretariatul rectoratului.

- Toate informatiile sosite prin fax vor fi transmise executdndu-se aceeasi procedurd
ca in cazul corespondentei.

CORESPONDENTA IESITA

- Corespondenta elaboratd de diferite compartimente functionale, va purla
semniturile in josul paginii a sefului compartimentului §i a rectorului Universitéfii.
lerarhizarea semniturilor incepe de la dreapta la stinga sau de jos in sus.

- Dupa procedura corespondentei intrate, corespondenta transmisd secretariatului
rectoratului si ce urmeazi a iesi din Universitate, va fi semnatd de rectorul Universitatii din
Pitesti, dupa care secretariatul va continua procedura de iesire.

12
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- In cazul documentului expediat ca rdspuns, acesta va primi nr. de Inregistrare al

documentului la care se rdspunde.

SARCINI SI RESPONSABILITATI

- Pentru evitarea deregliirii circuitului documentelor si imposibilitatea rezolvérii la
timp a sarcinilor stabilite prin acestea, sarcina primirii, inscrierii in registru de evidenia si
transmiterii corespondentei in cel mai scurt timp, revine secretariatului ~ Rectorat
(Registratura) — $i secretariatului de facultate cu atributii Tn acest sens (Registratura);

- Confidentialitatea asupra documentelor primite §i transmise este obligatorie pentru
evitarea scurgerii de informatii si aparitia de informatii eronate, cu consecinte negative asupra

actului de conducere.
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ANEXA 3
INSTRUCTIUNI
privind activitatea de arhivare a documentelor de secretariat conform Legii
Arhivelor

A) EVIDENTA DOCUMENTELOR

Creatorii de documente sunt obligati si inregistreze toate documentele intrate ori
intocmite pentru uz intern;

Inregistrarea documentelor se face la registratura intr-un singur registru de intrare-
iesire, fira ca numerele de inregistrare date documentelor s se repete;
Tnregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, In ordinea primirii lor;
inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale
fiecdrui an;

La inregistrarea documentelor se vor preciza urmitoarele componente; nr. de
inregistrare, data Inregistrérii, nr. si data documentului date de emitent, continutul
documentului in rezumat, compartimentul céruia i s-a repartizat, data expedierii;
fn cazul documentelor expediate ca rdspuns acestea vor primi nr. de inregistrare al
documentului la care se rispunde.

B) GRUPAREA DOCUMENTELOR iN DOSARE

Anual documentele se grupeazi in dosare, potrivit problemelor si termenelor de

pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor
a} Intocmirea nomenclatorului dosarelor

nomenclatorul dosarelor se Intocmeste de citre fiecare secretard pentru
documentele proprii, dupd modelul din ANEXA 4;

nomenclatorul se Intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, categoriile de
documente, grupate pe probleme si termene de pistrare;

in prima rubricé a nomenclatorului se trece denumirea compartimentului de munci
si se numeroteazi cu cifre romane;

in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentului de muncd si se
numeroteazi cu litere majuscule;

in rubrica a treia se trece continutul documentelor ce constituie dosarul , fiecare
dosar numerotindu-se cu cifre arabe, incepind cu nr.1, la fiecare compartiment de
munci;

cifra romana, litera majusculd si cifra arabd formeaza indicativul dosarului;

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea Iui
se face tindndu-se seama de legislatia in vigoare , de importanta stiintifici a
informatiilor pe care le contin documentele;

in dreptul grupelor de documente care se péstreazi permanent se trece cuvéantul
“permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acela ce se pistreazi temporar, cifra arabi
care reprezintd numérul anilor cét se pastreaza (1,3,5 etc.).

C) CONSTITUIREA DOSARELOR

In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhivd se efectucazs

urmdétoarele operatiuni:

documentele cuprinse in dosar se ordoneazi cronologic sau, in cazuri speciale,
dupd alte criterii (alfabetic, geografic etc); cand in constituirea dosarului se
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foloseste ordinea cronologicd, actele mai vechi trebuie si se afle deasupra si cele
mai noi dedesubt;

- se indepérteaza actele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

- documentele din fiecare dosar se leagé in coperte de carton in asa fel incét sa se
asigure citirea complet3 a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui
numér, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- filele dosarelor se numeroteazi in colful din dreapta sus, cu creion negru, in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numerotezi incepand cu nr.1
pentru fiecare volum;

- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitétii si a compartimentului creator,
nr. dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de
sfarsit, nr. de file, volumul gi termenul de pistrare;

- pe o foaie nescrisa, addugata la sférsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisi a
registrelor, fiecare pagind nescrisdi a registrelor, fiecare secrctari de la
compartimentul respectiv face urmitoarea certificare: “Prezentul dosar (registru)
contine.............. file” in cifre si, intre paranteze, in litere, dupa care semneazi si
pune data certificarii.

D) INVENTARIEREA DOSARELOR. PREDAREA LA COMPARTIMENTUL
DE ARHIVA

Dosarele se depun la compartimentul de arhivii pe baza de inventariere, intocmite
dupd modelul prezentat in ANEXA 5. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de
pastrare, create in cursul unui an, de cdtre compartimentul respectiv. Astfel, fiecare
compartiment va intocmi atitea inventare cte termene de pistrare sunt previzute in
nomenclator, la compartimentul respectiv.

In cazul dosarelor formate din mai multe volume in inventar fiecare volum va primi
un numdr curent distincet.

Inventarele se intocmesc in trei exemplare pentru documentele permanente, dintre
care un exemplar rdméne la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data
cu dosarele la compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care din motive justificate se opresc
in compartimente, se trec in inventarul anului respectiv cu mentionarea nepredarii lor; in
momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind date din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput,
mentionandu-se in inventar datele extreme,

In ceea ce priveste completarea rubricii “Continutul dosarului” se vor preciza
genurile (corespondentd, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupi caz, perioada la care se referi.

Constituirea  dosarelor, inventarierea si predarea lor intrda 1in obligatia
compartimentelor care contin documente. Predarea la arhiva generald se face de comun acord
intre cele doud compartimente (preditor si primitor) - ANEXA 6.

La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmirind respectarea
modului de constituire a dosarelor $i concordanta fntre continutul acestora si datele inscrise in
inventar.

In cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului
creator care efectueazd corecturile ce se impun.
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ANEXA 4
NOMENCLATOR
pentru documentele din secretariat
Compartimentul care | Nr. Termen
iy . de
a constituit dosarul ert. Denumirea grupelor de documente pistrare
( in ani)
A) SECRETAR SEF 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
UNIVERSITATE reglementare primite de la M.EN.C.S.
2 Deciziile rectorului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari, 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea P
studentilor
5 Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10
burse
6 Proceduri, regulamente 10
7 Documente finantarea invétiméantului superior 5
8 Documente studenti straini, metodologii de scolarizare 5
9 Documente admitere 5
10 | Documente finalizare studii 5
11 | Situatii studenti, exmatriculari 5
B) SECRETARIAT ] Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
gestiune studenti reglementare primite de la M.EN.C.S.
2 Deciziile rectorului, decanului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari, 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea P
studentilor
5 Orarii de cursuri si seminarii, programarea examenelor P
6 Planuri de invatamant P
7 Registrul matricol P
8 Cataloage de examen P
9 Dosare studentesti 10
10 | Cataloage pentru finvatimdntul postuniversitar, cursuri de P
perfectionare etc.
11 Cereri, corespondenta privind echivalari de examene, practica sau 10
alte activitati
12 | Centralizatorul rezultatelor obtinute in sesiunile de examene p
13 | Fise pentru inscrierea la examenul de finalizare studii 1
14 | Lista absolventilor inscrisi la examenul de finalizare studii 1
15 | Propunerile Consiliului facultatii privind componenta comisiilor 1
pentru examenul de finalizare a studiilor
16 | Planificarea examenului de finalizare a studiilor I
17 | Catalog examen de finalizare a studiilor (sustinerea proiectului) p
18 | Lista rezultatelor obtinute la examenu! de finalizare studii 10
19 | Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10
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Compartimentul care | Nr. Te:';:e“
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente plstrare
(in ani)
burse
1 Numirea comisiilor (deciziile rectorului) de admitere 2
2 Procese verbale cu propunerile Consiliului facultitii pentru concursul 2
de admitere
3 Dosare personale ale candidatilor respinsi la concursul de admitere.
Candidatilor respinsi li se vor restitui actele depuse, cu exceptia Fisei -
de Tnscriere, care va fi pastrata 2 ani.
4 | Catalog concurs de admitere 10
5 Legitimatii de concurs 1
6 Lista candidatilor inscrisi la concursul de admitere |
7 Foaie catalog pentru examenul oral-concurs de admitere 10
8 Proces verbal asupra desfasurarii concursului de admitere P
9 Rapoarte, corespondenta referitoare la examinari, reexaminari, P
repetarea anului in mod exceptional sau din motive medicale
10 | Dari de seama, planuri de munca, evidente si alte lucrari in legatura p
cu activ. cercurilor stiintifice studentesti si a seminariilor studentesti
[1 | Registre de evidenta studentilor P
12 | Corespondenta generala cu rectoratul, unitati economice, institutii de 10
invatdmaént privitoare la cererile studentilor si cadrele didactice
13 | Evidenta studentilor care fac comunicari la sesiuni stiintifice, precum 10
si a celor premiati
14 | Condici de prezenta a personalului administrativ 2
18 | Registre de intrare-iegire a corespondentei P
19 | Rapoarte privind evidenta actelor de studii P
20 | Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi p
matricole/suplimente la diplome
21 | Listinguri admitere 5
22 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
23 | Dosare ce contin (in copie) certificate de nastere, diplome, cereri, 2
ete.
24 | Procese verbale intocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
25 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate P
26 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au sustinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
27 | Situatii scolare/suplimente la diploma/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
C) SECRETARIAT 1 Cataloage examen de finalizare studii P
Acte de studii, Audit 2 Dosarele absolventilor care gi-au ridicat actele de studii 2
scolaritate, Date 3 | Dosarele absolventilor care nu si-au ridicat actele de studii P
statistice, RMU, 4 | Cotoare diplome/certificate P
ANS,IMI 5 | Procuri notariale 3
6 Adeverinte autenticitate acte de studii P
7 Registre de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii P
8 Rapoarte privind eviden{a actelor de studii P

17




REGULAMENT Editia 2
de organizare si funcfionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2
COD: REG-DSG-01
Compartimentul care | Nr. Te';;:e“
a constituit dosarul ert. Denumirea grupelor de documente plistrare
(in ani)
9 Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si for P
matricole/suplimente la diplome
10 | Listinguri admitere 5
11 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
12 | Dosare ce contin {in copie) certificate de nastere, diplome, cereri, 2
etc.
13 | Procese verbale intocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
14 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate P
15 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au susfinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
16 | Situatii scolare/suplimente la diplomé/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
D) SECRETARIAT 1 Dosare personale grad didactic | b)
Perfectionare si grade | 2 Dosare personale grad didactic II 5
didactice 3 Dosarele personale ale studentilor inscrisi in regim postuniversitar 5
preuniversitare 4 Documente grad didactic I (raport scris incheiat la inspectia speciala, 5
raport scris incheiat la sustinerea lucrérii metodico-gtiintifice, proces-
verbal, referatul lucrarii)
5 Lucriri de gradul [ 10
6 Lucrari scrise la examenu] de grad 1l-specialitate 10
7 Cataloage P
8 Certificate de absolvire P
9 Planuri de invatimant P
E)SECRETARIAT Legi de formare continud in vigoare, instructiuni, ordine,
Centrul de Formare dispozitii,metodologii si alte documente cu caracter de reglementare
Continui Muntenia 1 primite de la MENCS / Directia de Formare Continua (CNFP} si de P
la Agenfia Judeteand pentru PIiti si Inspectie Sociald Arges
{CNFPA)
Deciziile Rectorului, deciziile interne ale Directorului CFM, deciziile
2 . . 10
sefilor ierarhici pentru secretarul CFM
Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite comunicéri,
3 norme §i sarcini pentru organizarea activitifilor didactice de formare 10
continu# si administrative
A Dosare de acreditare/autorizare ale programelor de formare continud P
si postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
Adrese ale MENCS/Ordine de ministru de acreditare/aprobarea unor
5 programe de formare continud/Autorizatiile programelor de formare P
profesionald
6 Registre de intrare-iegire a corespondentei P
Corespondenta generald, documentele interne §i externe ale
Centrului de formare Muntenia (adrese citre Conducerea
7 Universitatii, Consiliul de Administratie UPit, Senatul UPit, 10

Ministerul Educatiei, alte structuri academice interne si/sau externe,
alte institutii publice/private, Inspectorate Scolare, diverse solicitari,
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Compartimentul care | Nr. Termen
o . de
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente plistrare
(in ani)
aprobdri primate)
Decizii ale rectorului privind constituirea unor comisii de evaluare
8 finali a programelor de formare continud §i postuniversitare de 2
formare si dezvoltare profesionald
9 Procesele verbale ale consiliului Centrului de Formare Muntenia P
10 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea p
cursantilor
Listele de inscriere a cursantilor la programele/cursurile de formare
11 | continud, situatii privind evidenta cursantilor in locatiile de formare P
continud, situatii privind evidenta taxelor de studii
12 | Listele absolventilor programelor de formare continua P
3 Planuri de invitimént/curiculele de formare continud, fise de p
disciplind
14 Cereri ale cursantilor de inscriere la cursuri, cereri PO, cereri CO, 10
pontaje ete.
5 Contractele de formare profesionald ale cursantilor, contractele de 10
colaborare institutionald, alte tipuri de contracte
16 Dosarele cursantilor inscrisi la programele de formare continud si 10
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
17 Dosarele formatorilor ce desfisoard activitati de formare continué in 10
regim de plata cu ora, ca si cadre didactice asociate
18 Registre matricole ale programelor de formare continud si p
postuniversitare de formare i dezvoltare profesionald
19 | Registru de evidentd a cursantilor P
20 Orarele programelor de formare continui/calendarele activitatilor de p
formare continui, programarea evalufrilor
21 | Notificiri pentru evaluarea finald P
22 | Condicé de evidentd a desfagurarii activitatilor P
Catalogele disciplinelor, cataloage centralizatoare pe discipline,
23 cataloagele centralizatoare finale ale programelor de formare P
continud, cataloage evaluare finald evaluator, cataloage evaluare
portofolii, cataloage centralizatoare program,
24 | Fise de prezenti la discipline, fise de prezenti evaluare finala, P
25 Portofoliile cursantilor, proiectele cursantilor si lucréri de evaludri p
finale
26 | Procese verbale evaluare finald P
27 | Registru de procese verbale ale evaludirilor finale P
Registre de evidentd nominali a eliberdrii certificatelor de absolvire,
28 | a atestatelor de formare continud a personalului didactic, adeverinte P

de absolvire a cursurilor
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de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2
COD: REG-DSG-01
ANEXA §
(Denumirea creatorului)
(Denumirea compartimentului)
INVENTARUL
Peanul..................... pentru documentele care se pastreazi........... ani {permanent)
Nr.ert. | Indicativel dosarului Continutul pe scurt al Datele extreme Nr. Obs
dupi nomenclator dosarelor, registrului ete filelor
Prezentul inventar format din........... file contine.................. dosare, registre etc.
Dosarele de la nrcrt...................... au fost ldsate la...............oeeeinennee
..................................................................................... nefiind Incheiate,
La preluare au lipsit dosarele de lanr. ert..........ccooovvieiiiivin e
ASZI .o ;s-aupreluat.............o. dosare
Am predat, Am primit,

scassrrerenenns LET] AR YBREIRIIO ML
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REGULAMENT Edigia 2
de organizare si functionare a

DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2

COD: REG-DSG-01

ANEXA 6
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
PROCES —VERBAL
de predare —primire a documentelor

AZL SUbSEMNALI. .. oevviiii i, d
elegati ai
compartimentulti..........c.ooviiiiii i Sleviiiiiinaieeeia
.................... arhivarul institutiei, am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea
documentelor create In perioada.............occoveiivn ceviiiieae, de serviciul mentionat,
incantitatede...............cooi L, dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate,
cuprinzand........................ pagini.

Am predat, Am primit,
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REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2
COD: REG-DSG-01
LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI
Nr. Facultate/ Nume si prenume Data | Semniturd Data Semnpiitur
Compartiment primir retragerii a
ii
1. STHNTE, EDUCATIE Petrescu Monica
FIZICA ST Dinuta Violeta
INFORMATICA - Chivu Emilia
SECRETARIAT Uta Adelline
Cristescu Daniela
Oprea Crenguta Elena
Marcu Mihaela
2. MECANICA §I Ciobanu Marjana
TEHNOLOGIE Onescu Cristina
SECRETARIAT Necula Melania
3. ELECTRONICA, Dinu Tamara
COMUNICATII §1 Mitan Carmen Neacsu
CALCULATOARE Cristina
4. | STINTE ECONOMICE Balasa Catelusa
$1 DREPT Fortini Gabriela
SECRETARIAT Munteanu Cristina
Georgescu Roxana
Barbu Daniela
Rotarescu Adriana
Branzea Mihaela
Gherghinaru Daciana
Marin Mihaela
3. STINTE ALE Andrei Livia
EDUCATIEL JTIINTE Giulan Ionela
Pss(?galeGslfﬁ Ciutescu loana
SECRETARIAT (Rm.Valcea)
Pahontu loana
(C-lung)
Gurlui Alexandru Lucian
{Alex)
Pitragcu Valeria (Slatina)
6.| TEOLOGIE, LITERE, Bacila Carmen
ISTORIE $1 ARTE Florea Diana
SECRETARIAT Ionica loana
Mihail Lilieana
Epure Ionela
7.| COMPARTIMENTUL Contes Mihaela Elena
ACTE DE STUDII Popescu Angelica
RECTORAT Trache Bianca Giorgiana
8. SERVICIUL Auta Bragoveanu
CONTABILITATE
9, | DPPD-SECRETARIAT | Chitulescu Elena-Daniela
Morlova Lavinia Maria
10 CENTRUL DE Nicolescu Ramona
FORMARE MUNTENIA
SECRETARIAT
11 CENTRUL DE IFR Nita Doina
SECRETARIAT
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str. Térgu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, fud. Arges
Tel.ffax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro/

Foi-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.Smaranda GAVAN e et r s asens
Taxd AN DE GRATIE ..........o. el
n anul Universitar..ou o,
Taxd ECTS restanter.....ccvereee e
SeMNALUra/Data. i cisreresonrns
DOMNULE RECTOR
Subsemnatul L ) SO OO OSSOSO TP posesor al Cl/pasaport,
student(3) al {a} Universitatii din Pitestl,
............................................................................... Studii  universitare  de  licentd/masterat,  specializarea/programul  de
SO ot ra e ar e s e eare st sam e e R s s b SRR AR A s ea s bbb ebae s meae s rens et nre s e eesansabera , forma de invd{dmant CU
FRECVENTA/FRECVENTA REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, anul HI/IV de studii in anul universitar. ..o ow..vessssnes vi rog sd binevoti a-mi
aproba AN DE GRATIE in anul UnivVersitar. ... eeeeinns
V& muliumesc!
Data Semndatura
CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR
Situatia scolard pe ani universitari:
Anull/anul universitar........oooenererr e MEHR v reeeirerren e ECT S BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA..cc.vvveinnnee,
Anud 1/anul Universitar. .o MBI oo e reens ECTS.iieirriionen BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA .. veveerrenns
Anul l/anul URIVersitar. ... v e L1015 [ T ECTSuivvrenvivnrans BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA....ocvveeven.
Anul IV/anul Unversitar... e (27:Ye 1 TN ECTSurteeerenne BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.....coevvvvon.e.

TOTAL ECTS RESTANTE PENTRU ANUL DE GRATIE....vissnirecreerireerssrersnreessenss

Numele 5i prenumele secretarei, semnétura

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITEST!



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUi 4122183 CAEN 8542

http://www.upit.ro/
Fp-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN
PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR $EF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN
Taxd AN DE REFACERE ....cvuvvnrii[@i
n 2nul UNIVerSTEAN....ivrr e esnmienne
Taxd ECTS restantel...owenreres lei
Semnatura/Data
DOMNMNULE RECTOR
Subsemnatul [@)eeverrrcriramensiraner st s et s pana s et en wrernsrerens  JOSBSOT al Cl/pasaport,
SerIRA e M ey, StUGENE(E} al (@) Universitatii din Pitesti, FaCUILALEA. ... vcoecceceirearrecrrstesrsrencnnssersesrarsvssienesssnssressessvasrasas Jstudii
universitare de licentd/masterat, specializarea/programul de

[ {075

REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, anul lIi/iV de studii in anul universitar.

T TA 1) -]

V3 mulfumesci

veerereenneey, TOFMa de invEt3mant CU FRECVENTA/FRECVENTA
va rog sa binevoti a-mi aproba AN DE REFACERE in anul

Semnatura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani universitari:

Anul I/anul universitar.. o, Meadia. e

Anul [/ anul Universitar. .. e e v MEQIB e

Anul Hl/anul universitar....cooecernen. . media.

ECTS..crrenees BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA...ovvvrevirernes
ECTS. oo veeener BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA...ccvvvrenrvornns

....................... ECTS.c.rrereenr.. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA ... ovve v

LB TN BTN s tiaerveescrerrenrsrensaer s s ssesss b sab e besara b bvabot b os bt bbebtn beabe b s st sesetbabnd e b da e bE S 04bE 4 PAst bbb TA SR be a0 bt bmk ot smbet b bentabrrbenbans

TOTAL ECYS RESTANTE PENTRU ANUL DE REFACERE......ceeue.

Numele si prenumele secretarei, semndtura...,

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSQANELE RESPONSABILE DIN FACULTATE

DOMNULUL RECTOR AL UNIVERSITATH DIN PITESTI



A G
ROMANIA ’%wg?«

i Tor O ng'—\
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE 5:,2%,;55’1 ;;El,l
UNIVERSITATEA DIN PITESTI ‘\g::&jf/
Str, Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitest], Jud, Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CU1 4122183 CAEN 8542
http://www upit.ro
Fo3-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr, ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN
INSCRIERE in anul........de stud, anul universitar............ TNSCRIERE in anul........de studii
Taxd de 5Colarizare...cmmmnennnnns Anul BNIVErsitar. . e e,
SemnAtura/Data e rrecisens Semnatura/Data......uee.s
DOMNULE RECTOR
Subsemnatul [£:) ST FE U OR SRRV ...POSESOr al Cl/pasaport,
L1 5 = FRORPUUUUOURI 1 | OO OO OROR RO , student(a) aI (a) Unwersﬁatn din PltE$tl, Facultatea revrermnresnse e esssresssrnesern, SLUCH
universitare de licentd/masterat, spemahzarea/programui de
studii... , forma de invatimént CU FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSK smuatla materla]a BUGET/TAXﬁ vd rog si bmevotl a-mi aproba TNSCRIEREA AN SUPERIOR DUPA ADMITERE in anul ......de studii, anul
UMIVEFSIEAL ceves e eneesmreienscesemreses

Vd multumesct

Data Semndtura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE ECHIVALATA - SECRETAR

Situatia scolard echivalatd:

Anul l/echivalat...eveccecnmediain e ECTS s

Anul lifechivalat....mn Mediz.. o ECT S,

Anul Nifechivalat. o MBI e ECTSorirerrnens

Anul IV/echivalat. . e MEIR.ecreeeecrreercrrere: ECTS vnrmrssneinas

F YL 1T (AT PP O S OO O PP PP OIS NO PSPPI
Numele si prenumele secretarel, SEMNELUTE ..o e e s

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSOANELE RESPONSARILE DIN FACULTATE 5! COPIA DOCUMENTELOR IN BAZA CARORA 5-A FACUT
ECHIVALAREA {situatie scolard, diplom3 fnvitimant de scurtd duratd+anex3, diplom3 studii universtare de licentd/diploma+anexd etc.]

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro

Fy4-REG-DSG-01

APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN

dr. Smaranda GAVAN

Taxd INTRERUPERE STUDH ............Jei

inanul universitar.......ccccciiniiininn

Semnatura/Data

DOMNULE RECTOR

Subsemnatul () J—
11 1 T

etee et eeE et ne e em e aas o Rsre s e eanspanss s besnn s snneasen o POSESOT al Cl/pasaport,
v student(d) al {a) Universitdtii din Pitestl, FacUltalea. .o resessssssnssess, SHAT
universitare de licentd/masterat, specializarea/programul de
GEUGHiLsvevoesvessersseserssesrenresssoessemesessenssesese s eestenesseesssssa st aseatasnenssssssenrennssassssenmessastssessasersssmssssarenssarereesimmsesiennsy 1OPM@ de vitdmant CU FRECVENTA/FRECVENTA
REDUSA, situalia material3i: BUGET/TAXA, vi rog s binevoti a-mi aproba INTRERUPEREA STUDILOR Tn anul universitar.........cwnenss, din urmétoarele
motive:

1L | T AR

L L LR L P D P C R R R PR ]

Vi multumescl

Data Semndtura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE ~ SECRETAR

Situatia scolara pe ani universitari:

Anul anul universitar.. ..o ecrereseeee N8I R e cenie e ECTS i BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA .coviviirianee
Anul l/anul Universitar..... e Medif. . rrenreianen ECTSumurvererene: BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE [TV 7. S
Antl (ll/anul UNIVersitar. ..o MBHR s {or 1N BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.....ocviecsniones
Anuk IV/anul Universitar. . oo MEdidu e ECTS.uvviveeneennes BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA . cevuverssemrees
AIEE T IUNI oo ceesescs s s ress st s e bt s smsse s he b s e s e T E 4R P 1 s an et S s e se s sa e 40 LR AR IE AL LR A RS E R C SRR AR RE S e SR e

Numele $i prenumele secretarel, SEMNETUA.. ... s

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATH DIN PITESTI



ROMANIA Y

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE g;’%éf%
UNIVERSITATEA DIN PITESTI Uy, SERE

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, lud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CU| 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro/

Fys-REG-DSG-01
APROBAT

RECTOR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN
RETNMATRICULARE Tn anul.....c.coevvnes de studii RETNMATRICULARE n anul........de studii
Taxd de reinmatriculare I/ .o lei ANUE UNIVErSTEAE .
Taxd restantd anul anterior{daci e cazul}............lei SemnBtUra/Data .o

Taxd scolarizare an universitar curent................lei

Semnéatura/Data
DOMMNULE RECTOR
Subsemnatul O OO OPUSPUOURUOPRRY « o111+ g al Cl/pasaport,
SRFI8urcmrerramrereessneresee T eenenenessssrmssesesissresmeenereeesy StUGERE{E) al (@) Universitdtii din Pitesti, FACUKALEA . virrrrinremmsresmssssssmsasrinseresnnsssassasssrasessnnanen SEUGT
universitare de licentd/rasterat, specializarea/programul de
S verrerrerenreenenae vy FOTMa de InvEtSmant CU FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, vi rog s3 binevoti a-mi aproba REINMATRICULAREA in anul universitar..... s
Va multumesc!

Data Semndtura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani universitari:

Anul 1fz2nul universitar .o MBI e ECTS.vreerureres BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA ..oovreene.
Anul 1/2nul UniVersitar.....oo . eeecoseree o ME @ ceoveivseiriesers e ECTS s ivemrrnionnns BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA e
Anu! /30Ul UNIVELSTERN. oo rnsscrees s M B ecesenrseeres s ECTS s riasneens BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA . errvenanns
Anul IV/anul URIVEFSIHAT s ensesssee s MEGIB s enisriensenrearses ECT S rvnrnesnreos BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE TN . VO
AT MBI UL ettt tenuteereonarorssrs e ass st sases s ana s smesesEa b e REa e R fEBan £ e 2 a1 AR A AR AR EE B0 026 Sop e ne s e e as s e e L Ebd L bms oL 0L B PSSR S AR RO RS

Numele si prenumele secretarel, SEMNALUA ... s s i e s rasas

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSOANELE RESPONSABILE DIN FACULTATE

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI



ROMANIA T
MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE L{“wva;w
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str, Térgu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro/

Fo-REG-DSG-01
APROBAT

RECTCR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA BE ACORD
SECRETAR $EF UNIVERSITATE DECAN

dr. Smaranda GAVAN

DOMNULE RECTOR

Subsemnatul (8] e e b e cevenerennr s POSESOT al Cl/pasaport,
SBAi@u i M e, StUGENEE) al {3) Universitdgli din Pitesti, FACUIEIBA..ivircie s eeesevemerraereeseserersssssstonssessesssearessereene SEUEE
universitare de licentd/masterat, specializareafprogramul de
LT [ OO wssienenerey fOrmMa de TvatAmant CU FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, v rog si binevoti a-mi aproba RETRAGEREA DE LA STUDII.
Atasez fisa de lichidare semnatdé de cétre persoanele responsabile,

V3 multumesc!

Data Semndatura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani universitari:

Anul I/anul universitar.......meee i MBIR e vcceresnenenns ECTSuiniiinenane BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA..covvereerne
Anul lifanul universitar.....eweorrsmnnMBHIR. e ECTSmmverierarresans BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA oeeeeeee..
Anul HL/anul UnIversitar......ceeeseneee e MEAIR e ECTS e BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA...c0cesvveerens
Anul IV/anul UNiVersitar....oeceeeecerrenree MEG IR e cvecsnrerisrsesenens ECTS..ovvvreereener BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA cooveveerrvnnes

AL PRGN et ettt e s e ser e SR sS4 a e bEs S EbE A SRS E 8 bbb 1004 bn b ba bt 4abe e ebae b s sen s senesaemanseenrnes
Nurmele si prenumele secretarel, SEMNELUIA.. ..o e e ne

AM PRIMIT IN ORIGINAL URMATOARELE DOCUMENTE DE LA DOSARUL PERSONAL:

- Diploma bacalaureat seria......ccocces M vecrsirenivnnes

- Foaie matricold, anexd a diplmei de bacalureat seria...
- Diploma de licentd/inginer/absolvire serfa.
- Supliment la diplom3/foaie matricold 5eria......Al e,

- ATRIR ettt e e sone sy e et pe AT e e e R R v s

Am fost informat asupra platii taxei de scolarizare restante {pt.studentii CU TAXA).

Numele si prenumele studentului/SemnELUra ... e ssesaseees

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITEST!
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Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
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For-REG-DSG-01
CERERE ADEVERINTA DE AUTENTICITATE DIPLOMA/CERTIFICAT/FOAIE
MATRICOLA/SUPLIMENT LA DIPLOMA

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA
SECRETAR SEF UNIVERSITATE
dr. Smaranda GAVAN

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a) , absolvent (&) al
(a) Universititii \ Facultatea de
specializarea , promotia , Vi T0g

sd-mi aprobati cererea prin care solicit eliberarea adeverintel de autenticitate a diplomei/certicatutui/foii

matricole/suplimentului la diploma.

Anexez copia diplomei/certificatului/foii matricole/suplimentului la diploma.

Data Semniitura

------------------------------------------------------------

Am primit in original exemplar (e} al (ale)
adeverintei(lor) de autenticitate.
Numele si prenumele .......oooviviiiiiiiiinaenae,

SN AU Auicrierirrieirrrareressanessssnnsesssorsesensnssassssnses

Domnului Rector al Universiti{ii din Pitesti



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
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Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
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N L
Fos-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd domnﬁl/domnisoara
...................................................... néscut (&) | in
localitatea.......ooovviiiiiiii , 111 ¢ PO . la
datade: anul.................... una. oo A1 1 , a absolvit studiile
universitare de licentd/masterat In  domeniul.......ooviiiiiiii e ,
specializarea/programul de
1111 11 DO , forma de Invataméant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,
A UL T AT A e e et eas si a sustinut
examenul de licentd/diplomé/disertatic In  sesiunea..............ovveiviieiiennnnn ,  obtfindnd
media. ..o (se completeaza it ciffe i litere).

Diploma de licentd/inginer/master cu seria ........... 1) GOUUOUTS eliberatd cu nr.......... in data
4 . afost verificatd si este autentica.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Nationale,

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIE}I NATIONALE
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JA) SO Lt s
Foo-REG-DSG-01
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cé domnul/domnigoara
...................................................... néscut (a) in
Lo I h L 1r=: VO PP R [T DU O PO s la
datade: anul................... luna.....ooovveiviiinens ZIUA. .ot e i e , a absolvit studiile
universitare de licentd/masterat Tn domeniul...........o )
specializarea/programul de
1A 116 ) & DU U . , forma de invitdmant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,

FACULT AT EA e e et

Foaia matricol#/Suplimentul la diplomd, anexd la Diploma de licentd/inginer/master cu seria
............ NEeeeeeeeeeseeeeeeen Bliberatifeliberat cu nr.......in data  de.vconinns, a fost

verificatd/verificat si este autentici/autentic.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Nafionale.

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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JA\ ) Lot
F19-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd domnul/domniscara
...................................................... nascut (&) in
[raTerz) B2 =y PP s FATB. oo eveeier i, s la
datade: anul.........oooeeeii luna.......ooviiiiiiiainnns ZIUA. e , +a- absolvit studiile
universitare de licent&/masterat in domeniul............occ \
specializarea/programul de
31016 1) P OO OO PP SRS , forma de invatamaént
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ T an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,
LN L I 1 N 2 N U PP si a sustinut
examenul de licentd/diploméd/disertatic  In  sesiunea...............coeiiiinn ,  obtinind
media. .. .oveiiiie e (se completeazat in cifte si litere).

Diploma de licentd/inginer/master cu seria ............ 90 SOOI eliberati cu nr.......... in data
Qe , afost verificatd gi este autentic.

Domnul/domnigoara........vecevevericensnerenisssnnes a fost inscrisa la studii universitare de
licentd/masterat Tn baza.......coccoccocinie i, (Letter of acceptance, Ordin de Ministru sau Adeverinta de
recunoastere a studiilor,Atestat de echivalare, dupd caz), nt.......... din data de.......ccccecuneeen.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educafiei Nationale.

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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F11-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA
Se adevereste prin prezenta cd domnul/domnisoara
...................................................... néscut (&) in
IOCAlTALEA. . .ttt e, , [F1e: IR e evieerareeanerns s la
datade: anul........ocoevennnne N8 e ZiUA. ... eeaen. erenens .., a absolvit studiile
universitare de licentd/masterat Tn  domeniul...........ocoiviiiiii ,
specializarea/programul de
AN 16 1 P O OTOY , forma de invétimant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI,
FACUL T A T E A i it e et ettt et e

Foaia matricold/Suplimentul la diplomi, anexi la Diploma de licent#/inginer/master cu seria
............ AleeeeeeeseeeeenCliberati/eliberat cu nro..dn data deeeeeeeeny a fost

verificatd/verificat si este autentica/autentic.

Domnul/domnigoara..........cceennininescesinnns a fost finscrisi la studii universitare de
licentd/masterat In baza........coovennnccnnvccnrnime s (Letter of acceptance, Ordin de Ministru sau Adeveringi de
recunoastere a studiilor, Atestat de echivalare, dupi caz), nf.......... dindata de......cccoveeeinnene

S-a clibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Nationale.

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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F12-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd domnul/domnigoara
...................................................... néscut &) in
10Calitatea. ... e e , fAT8. i, , la
datade: anul.................... luna......coovvviniinen., ziua....-...‘._..w..._ ........ , a absolvit studiile de de
formare psihopedagogica (Nivel - I/Nivel IT) in
domeniul. . ..o, ,
SPECIAIZATEA ..o e , forma de
invagamant CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire In sesiunea...............oooeeii .. cumedia.......oooviiiiiiniain (in cifre si litere)

(5 ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI, Departamentul de Pregitire a Personalului
Didactic.

Certificatul cu seria ............ 51 RO eliberat cunir.......... mdatade.....occorveevvvennnnnn,

fost verificat si este autentic.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Nationale.

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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Nr..ooecene fovtininee et
F13-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd domnul/domnigoara
...................................................... ndscut (a) in
localitatea. ..o.ovee i , fara. ..o . la
datade: anul.................... luna......ooooveieen s ZIVA....oieiia , @ aBsolVit studiile de de
formare psihopedagogici (Nivel I/Nivel II) in
domeniul.. ..o R
SPECIAIIZATEA. ...t et e e , forma de
invafimant CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire Tn sesiunea............oveeeoeenenn. .. cumedia.........oooviiiiininn (in cifre si litere)

(5 ECTS) in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI, Departamentul de Pregitire a Personalului
Didactic.

Domnul/domniSoara. ... e evrsreeeveerenns a fost inserisd la
SEUALL oottt N DAZA..oorreeee e, (Letter of acceptance,
Ordin de Ministru sau Adeverinta de recunoagtere a studiilor, Atestat de echivalare, dupd caz), nr.......... din data

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Nationale.

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. unijv. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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NR. e
F14+-REG-DSG-01
MODEL PENTRU ABSOLVENTI DPPD-UE
ADEVERINTA

Se adeveregte prin prezenta ¢ domnul/domniOara ...........ocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
nascut (8) In localitatea...........oooviiviiiiiiii y FATA. i R
la datade: anul.................... luna......cooooviieeninis ZIUA. .o , a absolvit studiile de de
formare psihopedagogica {Nivel I/Nivel I in
AOMEMIULL L\t itiieeeeeea .
SPECIAIIZATEA. .. ev e veeenreriea ettt eie ettt e v e et e e PSP ., forma de
invitimant CU FRECVENTA, cu durata/perioada de........... ..semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire In SesIUNEA......ovvvvvviinverrensss oumedia. ..ot (in cifre si litere) (S5

ECTS)in cadrul UNIVERSITATII DIN PITESTI, Departamentul de Pregétire a Personalului Didactic.

Certificatul cu seria ........... o) YT eliberat cu nr.......... n data de..ouveerereeniecennne , a

fost verificat si este autentic.

Foaia matricold, Anexd la certificatul seria ........ 1) U , eliberatd cu nr. ..... la data de
............................. a fost verificatd si este autenticé.

Domnul/dommigoara. . ......coeeceeererereerrerarns a fost tnscrisd la
11016 b & DU RO Fua S 02/ VOO OO (Letter of acceptance, Ordin
de Ministru sau Adeverin{i de recunoastere a studiilor, Atestat de echivalare, dup caz), Nl'.......... din datade.........ccueveue.

S-a elibertat prezenta la cerere fiindu-i necesard la Ministerul Educatiei Nafionale.

RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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Fi5-REG-DSG-01
MODEL CERERE PENTRU ELIBERAREA UNUI DUPLICAT DIPLOMA/CERTIFICAT/FQAIE
MATRICOLA/SUPLIMENT LA DIPLOMA

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing, Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA

SECRETAR SEF UNIVERSITATE

dr. Smaranda GAVAN

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (a) , absolvent
(@) al (a) Universititii , Facultatea de

specializarea , promotia ,
cu examen de finalizare a studiilor promovat in sesiunea.............coooieviiiineiiiiiinnnn Vi rog si-
mi aprobati cererea prin care solicit eliberarea DUPLICATULUI diplomei/certicatului/foii
matricole/suplimentului la diploma.

Mentionez ci orginalul primit initial a fost distrus complet/deteriorat partial/plastifiat

Data Semnéatura

------------------------------------------------------------

Domnului Rector al Universitatii din Pitegti
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Fs-REG-DSG-01

MODEL VALABIL PENTRU ABSOLVENTII CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FINALIZARE A

STUDILOR
APROBAT
DECAN
Domnule Decan,
Subsemnata/Subsemnatul absolvent al programului de
S e vvererereresrsrernnre e e et
Facultatea , V@ rog si binevoiti a-mi
aproba eliberarea diplomei de bacalaureat/diplomei de licentd §i a foii matricole de la licewfoii matricole
facultate/suplimentului la diplom3i, fin original, de la dosarul personal, fiindu-mi necesare
[ s st ermenrerrenmaasessarnseseenre st ersdtab e e o b habia PR bt e e R RRR R r e bR e ennsene

Data Semniitura

...................................................................................................

CONFIRMARE SECRETAR

A promovat examenul de finalizare a studiilor LICENTA/DIPLOMA/DISERTATIE in sesiunea...................
Secretar(numele $i prenumele).. ...

SEMNATUIA. . eeeeeeeerreresreerseesresreesreareren

AM PRIMIT IN ORIGINAL URMATOARELE DOCUMENTE DE LA DOSARUL PERSONAL:

- Diploma bacalaureat seria............... nr......

- Foale matricold, anexi a diplmei de bacalureat seria........ 111 EO
- Diplomi de licentd/inginer/absolvire seria......... o) R TON
- Supliment la diplomi/foaie matricold seria.......0T i
e ARRIE s
Numele 5i prenumele absolventulti.......c.oniin.
Cl/Pasaport, Seria........... 31 SR Semnatura de primire.....cvwniinn.

Domnului Decan al Facultiitii de...vonsmnimsmineiommosse.



ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ﬂ‘*—"fﬁ
UNIVERSITATEA DIN PITESTI f:, hadsl %j\i
“-- _CERY
Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitest], Jud. Arges **‘ ”'“""{7

Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro

F17-REG-DSG-01
MODEL CERERE PENTRU ELIBERARE FOAIE MATRICOLA/SUPLIMENT LA DIPLOMA REFACUT

APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN

------------------------------------

DOMNULE RECTOR

Subsemnatul (@)1t ent e e e e t et et posesor al
Cl/pasaport, Serit......c.cveeerreersTlevieeeenrescsevessreseoe e . absolvent(#) al (a) Universitatii din Pitesti,
FaCultatea. .. ..o specializarea/programul de
ST oot PEOMO . s cu examen de licentd/inginer/disertatie promovat
T SESIUNEA..cevueeresrieirreie s s, vi rtog sd binevoti a-mi aproba eliberarea wunei noi foi
matricole/supliment la diplom# care sa inlocuiasci foaia matricola/suplimentul la diploma, anexa la diploma
de licentd/inginer/master seria......... MleeiiiecnreiecinnnnnBliberatd sub nr...............Ja data de....... cees
deoarece aceasta (acesta) continea gregeli,

Va multumesc!

Data Semnitura

--------

------------------------------------------------

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATIH DIN PITESTI
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Fis-REG-DSG-01
MODEL - FOAIE MATRICOLA/SUPLIMENT LA DIPLOMA REFACUT

DECIZIA NR. .....ocuueereerrrrens .

Tindnd cont de prevederile Ordinului nr. 657/24 noiembrie 2014 pentru aprobarea Regulamentului privind
Regimul actelor de studii in sistemul de invatimant superior emis de Ministrul Educatiei Nationale;
Avand in vedere solicitarea formulatdi de absolventul (ADSOIVENTA).crsrerisssrsseneserensesmrsrsnrnenscsonsenses, Gl

privire  la  eliberarea unei noi foi matricole/supliment  la  diplomd i finregistrati  la
Facultatea........cccovmvuevenriiveiccsieeeenn, sub nr. :

..................................... s

fn conformitate cu dispozitiile Ordinului MEdNCS nr. 3363 din 08.03.2016, privind exercitarea calititii de

ordonator de credite si a atributiilor specifice functici de rector, domnul Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN
emite urmitoarea

DECIZIE

Art. 1. Incepand cu data prezentei decizii, se anuleazi §i se arhiveazi, cu termen permanent, foaia
matricold/suplimentul la diplom3, anexi la diploma/certificatul seria

eliberatd d-Iui (d-rel).....ccooerueririeeeeeee e oo e, » ndscut(d) la data de .ovvvvvecreieve e, , In
Tocalitatea,..eveeeeereereien, s Judetuli e » absolvent al  Universititii  din Pitesti,
Facultatea..........ccccocvvievemniieiceeeeee s, » Promofia.......cceuv..nnn, » intrucét s-a constatat ci acest act de studii

continea anumite greseli care il faceau inutilizabil.

Art. 2. Réspund de aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei decizii factorii direct implicati,

personalul Compartimentului Acte de studii, iar distribuirea prezentei decizii se va face prin registratura
universitatii.

Data In Pitesti, astizi

RECTOR,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

Avizat: Secretar Sef Universitate,
Consilier Juridic dr. Smaranda GAVAN
Awrelia Elena MATEESCU

Secretar

.....................................................
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Fi19-REG-DSG-01
MODEL CERERE PENTRU ELIBERARE DIPLOMA/CERTIFICAT REFACUT
APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. ing, Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA

SECRETAR SEF UNIVERSITATE

dr. Smaranda GAVAN
DOIVINULE RECTOR

Subsemnatul (B e i r e et e et e et sttt e e rent e terreereeanenananaeseeates posesor al
Cl/pasaport, Serit.....owiveineene. [T OO O . 2bsolvent(3) al (a) Universitatii din Pitesti,
FACUIALEE ..t rcse e seaneneneee e SPECT A2 €A/ Programul de
SEUIE it Promotia...coeeerverees cu examen de licentd/diplomd/disertatie
promovat in sesiunea.. .vd rog sd binevotl a-mi aproba eliberarea unei nol
diplome/certificat care si anlocmasca dlpEoma de Ilcen';a/mgmer/master SBridn.. ] S eliberata
sub Al la data de.....ccccvvrrvnniencrinernnnns , deoarece aceasta (acesta) continea greseli.

Data Semnatura

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATI! DIN PITESTI
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F20-REG-DSG-01
MODEL -~ DIPLOMA/CERTIFICAT REFACUT

DECIZIA NR. ...

Tinand cont de prevederile Ordinului nr. 657/24 noiembrie 2014 pentru aprobarea Regulamentului privind
Regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior emis de Ministrul Educatiei Nationale;

Avénd n vedere solicitarea formulati de absolventul (absolVenta).....mssversessereresesessens vernnreerrrvrses , cu
privire la eliberarea unei noi diplome/certificat §i inregistratdi la Universitatea din Pitesti sub  nr.

In conformitate cu dispozitiile Ordinului MEANCS nr. 3363 din 08.03.2016, privind exercitarea calititii de
ordonator de credite si a atributiilor specifice functiei de rector, domnul Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN
emite urmétoarea

DECIZIE

Art. 1. Incepand cu data prezentei decizii, se anuleazi gi se arhiveazi, cu termen permanent, diploma de

licentd/inginer/master (sau certificat )seria ................... IT. ceereerieeeeeteceenrerieseereeste b aasnes , eliberatd/eliberat d-lui (d-
TE1) .t eutrraereree et e creene et cre bt ste e sn e e eneesee s eneeaeas . nascut(d) la  data  de e , In
localitatea..........cccooiveeieeeeennn, s Judettule..oieei , absolvent al  Universititii din  Pitesti,
Facultatea......c.coceooccneerieceeeei e , cu examen de finalizare a studiilor (licent#/inginer/disertatie)
promovat in SeSiUnea......ccccceecvivvvsvecr e promotia........ceeene , Intrucdt s-a constatat ci acest act de studii

confinea anumite greseli care 1l faceau inutilizabil.
Art. 2. Raspund de aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei decizii factorii direct implicati,
personalul Compartimentului Acte de studii, iar distribuirea prezentei decizii se va face prin registratura

universitatii.

Datd in Pitesti, aStazi .....cooovevveireevriveeerinanns

RECTOR,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

Avizat: Secretar Sef Universitate,
Consilier Juridic dr. Smaranda GAVAN
Aurelia Elena MATEESCU

Secretar

.....................................................
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F21-REG-DSG-01

FACULTATEADE......c.coovvuvnininnnnnn
DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL

A} R Lot
Catre
Directia Economica

D-nei Director Economic, Ec. Lucia STAN

Avénd In vedere solicitérile unor studenti care se retrag de la studii, vd comunicim situatia

celor care au primit aprobarea rectorului si au fost Inregistrati in Registrul Matricol al facultitii, in

R.M.U si in aplicatia EMSYS, dup# cum urmeaz:

Nr.de inregistrare de Forma materiala
Nr.ert. | Numele si prenumele | Specializarea la Registratura
studentului Universitatii/ data Buget Taxi
Atasdm prezentei copiile cererilor de retragere de la studii.
Cu deosebiti consideratie,
SECRETAR

-----------------------------------
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F2,-REG-DSG-02
FISA DE LICHIDARE

Numele si semnétura reprezentantului

Suma datoratd gy
serviciului

Serviciul de specialitate Natura debitului

Secretariat facultate

Bibliotecd —corp |

(Camin — administrator

Responsabil burse

[Departamentu] de Pregitire a Personalului Didactic
Contabilitate'

Total debit

* Contabilitate' * debitul total de lei affat In evidentele universitafii la data semndrii acestei fise de
lichidare §i neachitat in termen de 60 de zile de lu aceastd datd, va fi recuperat de universitate prin intermedinl instantei de
Judecatd.

Numele gi prenumele studentului
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F1;-REG-DSG-02
FISA DE LICHIDARE
Serviciul de specialitate Natura debitului Suma datoratd Numele si semnatura rcprezentantuiui
serviciului
Secretariat facultate
Biblioteci — corp 1
Cimin - administrator
Responsabil burse
Departamentul de Pregitire a Personalului Didactic
w17 i
Contabilitate Total debit
* Contabilitate' * debitul fotal de lei aflat in evidentele universitdtii la data semndrii acestel fise de

lichidare §i neachitat in termen de 60 de zile de la aceastd datd, va fi recuperat de universitate prin intermediul instantei de
Judecatd,

Numele gi prenumele studentului



