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CAPITOLUL L. GENERALITATI

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

(b) Activitatea de secretariat realizeazi obiectivele specifice stabilite prin strategia
Universitatii cu respectarea prevederilor normelor de drept: Legea nr.1/2011, Legea Arhivelor
Nationale, Regimul actelor de studii iIn Roménia, Legea nr.677/2001 privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie, Carta Universitard, Metodologia organizarii si
desfdsurdrii activitifii de pregitire si perfectionare a personalului didactic, decizii ale
Rectorului, Hotérari ale Senatului Universitatii din Pitesti.

Art. 2. in toate cazurile, secretariatele vor rispunde de starea, de pastrarea
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 reglemntatd de Legea 677/2001.

Toate documentele emise de secretariat, vor purta in colful din stdnga, jos, initialele
celui care a intocmit documentul, numirul de exemplare, data efectudrii inscrierii, iar in
dreapta semnétura si sigiliul celui care adreseaza inscrisul.

Manuscrisele Intocmite de secretariat citre orice serviciu din Universitatea din Pitesti,
vor purta semmnétura 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 organizatorici este reprezentati grafic in Anexa 1 care face parte
integrantd din Regulamentul cadru de organizare si functionare - Organigrama
Directiei Secretariat General.
c. Secretariatul decanat/department se subordoneaza ierarhic numai decanului.
d. Secretariatul gestionare studenti se subordoneazd academic Decanului si
administrativ Secretarului-sef al Universitétii din Pitesti.

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

Art. 5. Secretariatele, dupd caz, sunt rdspunzétoare de prezentarea in timp util a
tuturor documentelor care necesitd o decizie a sefului ierarhic superior, sau a persoanei
imputernicite in absenta acestuia.

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

b) Secretariatele asigurd gestionarea documentelor de arhivd, 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 corespunzétoare tuturor nivelelor
de ierarhizare sunt structuri de lucru executive deservite de personal didactic auxiliar care-si
exercitd functiile conform fisei postului.

CAP. IL. ACTIVITATI SPECIFICE

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

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

- Coordonarea si controlul personalului de secretariat care gestioneazd studentii
privind lucrérile 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 gi semnarea Suplimentelor la diploma 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 desfdsurarea concursului de
admitere, a examenului de finalizare a studiilor, a promovirii studentilor etc,

- Instiintarea conducerii Universitatii cu privire la abaterile de la dispozitiile legale
constatate n activitatea secretariatelor din facultiti si a altor structuri academice unde se
gestioneaza activititi finalizate cu emiterea unor acte de studii;

- Exprimarea In scris a propunerilor asupra diferitelor probleme studentesti
(inscrieri, inmatriculdri, transferuri, exmatriculari, intreruperi de studii, examene, burse etc.);

- Propunerea de maisuri pentru imbunétitirea activititii de secretariat din facultati;

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

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

- Verificarea dosarelor de la admitere si Intocmirea studentilor declarati admisi (in
Registrul matricol);

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

- intocmeste dosarul personal al studentului, actualizarea Iui pani la absolvirea
studiilor de catre student (inscrierea studentului In an superior);

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

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

- Eliberarea situatiei scolare la cerere;

- Elberarea adeverintei de student;

- Completarea Suplimentului la diplom# al absolventului;

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

- Intocmirea listei nominale cu absolventii pentru care se poate elibera certificatul de
compententd lingvistica;
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- Verificarea situatiei scolare a absolventului care are dreptul s3 se inscrie la examenul
de finalizare studii si intocmirea tabelelor cu studentii ce intra in examenul de finalizare
studii;

- Primirea su verificarea dosarului de inscriere la examenul de finalizare studii;

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

- Intocmirea si eliberarea adeverintei de licenti/master;

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

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

-Verificarea documentelor Inaintate de facultiti (Inmatricularea absolventilor
licenfiati, baza de date cu absolventii, Suplimentele la diplomi, inmatriculari) in vederea
completdrii i eliberdrii actelor de studii (baza de date cu absolventii, suplimentele la diplomi
etc.);

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

- Inregistrarea actelor de studii in registrul de evidents;

- Eliberarea actelor de studii conform unui program;

- Arhivarea actelor de studii;

- Verificarea, scrierea si eliberarea duplicatelor dupi actele de studii;

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

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

- Pastrarea confidentialitafii lucrérilor pe care le efectueazi;

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

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

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

CAPITOLUL II1. EVIDENTA STUDENTILOR

Art. 12 (a) Secretariatele care gestioneazd studentii tin evidenta acestora (inscriere
anuald, nmatriculare In Universitate) pand 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
de admitere, ordine de inmatriculare (exmatriculare), contracte de studii, cereri diferite ale
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studentilor emise pe durata scolarizirii §i rezolutiile obtinute de la persoanele competente,
actele de transfer cu toate aprobdrile cerute de procedura de transfer, dupd caz, fisa de
echivalare si diferente (aprobati de decanul facultitii); pentru studentii care studiazi ,,cu taxa”
se acceptd i acte de studii legalizate (diploma de bacalaureat i foaia matricold de la liceu),
avand la dosarul personal si adeverin{d din care sd rezulte unde exista diploma originala.

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

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

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

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. Studentii sunt
Inscrigi in Registrul Matricol pénd la inceputul sesiunii de iarni. Registrul Matricol se
completeaza cu mare atentie, pe baza documentelor oficiale, numai cu cerneald sau tus si fird
stersdturi.

(b) Completarea Registrelor Matricole se face pe baza datelor personale extrase din
certificatele de nagtere 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 gi prenumele cu care acestia s-au inseris in
facultate,

(b) Modificérile de nume intervenite pe parcursul frecventdrii facultdtii vor fi
analizate in Consiliul facultdtii, la cererea titularilor, care poatd si dispuni efectuarea
schimbdrilor corespunzitoare, pe baza actelor oficiale de stat — copii legalizate — ce se vor
refine la dosar (certificat de cisitorie, certificat de infiere, certificat de schimbare a numelui,
hotérare judecitoareasci).

(b2) Pe baza aprobarii date se completeazi corespunzitor Registrul Matricol. In toate
cazurile modificarile se fac cu tug rogu, mentiondndu-se la rubrica ,,observatii” actul in urma
cruia au fost efectuate.

(b3) Studentele césatorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatele lor de
nagtere. Pe baza cererii aprobate de conducerea Universititii, poate fi inscris si numele din
certificatul de c#sdtorie, de infiere sau cel previizut de hotarari judecitoresti de schimbare a
numelui sau prenumelui.

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

(¢) Inregistrarile din registrul centralizator se trec in Registrul Matricol dupi
incheierea anului universitar, dar nu mai tirziu 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 pastreazi In secretariatul facultitii care gestioneazi studentii,
cu termen permanent (Anexa 4).

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

Art. 15, Cererea de inscriere a studentului se completeazd de citre acesta, anual, o
datd cu anexa la contractul de studii conform structurii anului universitar aprobati de Senatul
Universititii.

Art. 16. Dupd inscriere si inmatriculare, secretariatul asiguri completarea, vizarea
anuala i eliberarea carnetelor de student i a legitimatiei de cilatorie studentilor indreptatiti.
In cazul deteriorarii §i pierderii carnetului de student se va elibera duplicat conform
Regulamentului actelor de studii. Nu se va elibera duplicat in cazul pierderii sau deteriorarii
legitimatiei de célitorie.

Art. 17. in caz de exmatriculare sau transfer la alts facultate/Universitate, dupi
semnarea deciziei de transfer sau exmatriculare, secretariatul va opera dupi cum urmeaza:

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

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

- se comunicd In scris sustindtorului legal sau financiar, noua situatie.

Art. 18. Solicitérile scrise ale studentilor, adresate decanatelor sau rectoratului, vor fi
in prealabil analizate $i pregitite la nivelul secretariatelor. In acest sens, secretariatul va face
precizéri, sub semnéturd, pe baza documentelor primare existente la dosar, cu privire la:
identitatea studentului, situatia scolard, situatia achitirii taxelor, alte informatii in legiturd cu
solutia privitoare la solicitarea studentului. Pentru studentii din anii mari adeverintele de
student se clibereazd dupa inscrierea in an superior si achitarea obligatiilor financiare la
termenele aprobate de cétre conducerea Universititii.

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

Art. 20. Documentele absolventilor se arhiveazi conform Anexei 3 la prezentul
regulament iar péstrarca documentelor se va face conform Anexei 4. Prelucrarea datelor cu
caracter personal si 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 completarii diplomelor absolventilor, secretariatele au obligatia s
inainteze rectoratului la compartimentul ,,Acte de studii”, in termen de cel mult 60 de zile de
la ncheierea examenului de finalizare a studiilor, documentele acestora care sunt: certificat de
nagtere (copie legalizatd), Suplimentul la diplom3, fisa de lichidare, doud fotografii color
dimensiunile %, copii xerox de pe cataloagele examenului de finalizare a studiilor (fiecare fila
a catalogului va purta semnitura si stampila facult#itii, in original), baza de date necesard

intocmirii diplomelor, diplomd de bacalaureat, foaie matricold liceu (pentru absolventii
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ciclului universitar de licentd) diploma de licentd, supliment la diplom#/foaie matricold
(pentru absolventii ciclului universitar de masterat), in original, sau copii legalizate.

CAPITOLUL 1V. EVIDENTA REZULTATELOR SCOLARE ALE STUDENTILOR

Art. 22. Rezultatele finale ale procesului de evaluare a cunostintelor pentru orice
disciplind mentionatd in planul de invafamant vor fi consemnate de titularul disciplinei, in
catalog, In conformitate cu prevederile planului de Invitimént. Macheta catalogului se aproba
de cétre Consiliul de Administratie, la propunerea prorectorului cu calitatea Invatimantului.

Art. 23, Cataloagele sunt Inscrisuri primare intocmite de secretarul care gestioneazi
studenti $i cuprind toti studentii unei serii care, conform planului de invatimant, trebuie
supusi evaludrii cunostintelor la o anumitd disciplind. Catalogul se intocmeste prin editare pe
calculator a tuturor studentilor indreptafiti (conform ordinului de inmatriculare i dovezilor de
achitare a taxelor aferente, precum si {infnd cont de situatia scolari a studentilor din anii
anteriori), In ordine alfabetici. Catalogul se sigileazd, se parafeazi, si se semneazi de
persoana care l-a intocmit §i decanul facultitii cu mentiunea ,acest catalog contine ....
pozitii”. Cataloagele se péastreaza la sccretariatul facultitii, cu termen permanent (Anexa 4).

Semnétura persoanei care I-a Intocmit se aplicd dupi editare jar semnitura decanului
se aplicd dupd verificarea acestuia, In urma sustinerii probei de evaluare.

Art. 24. Secretarii care gestioneazd studenti vor descirca notele (din cataloage
obtinute In urma evaludrii finale i cele din fisa de echivalare) in registrele corespunzitoare.
Registrele centalizatoare sunt documente interne care cuprind listele tuturor studentilor din

seriile respective, In ordine alfabeticd si situagia scolard a acestora conform planului de
invatamant.

Art. 25, Cataloagele vor fi puse la dispozifia examinatorilor titulari numai in sesiunile
de evaluare finald, in ziua programatd si vor fi completate la toate rubricile si restituite
secretariatului in maximum 48 de ore de citre titular.

Art. 26. Notele In catalog vor fi trecute olografl sub semniiturs, de cHire cadrul didactic
titular de disciplind. La sfarsitul unei sesiuni de evaluare finald, rubricile aferente fiecirui
student vor fi completate la data examindrii cu nota obtinuti sau mentiunea ,,absent”. Se
interzice folosirea catalogului, care este un document primar, pentru orice alte scopuri in afara
celor de evaluare finali.

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 semniitura
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 achitérii taxelor se face In baza listelor nominale
extrase din baza de date care cuprinde evidenta taxelor platite prin casieria Universititii si in
baza listelor nominale cu studentii care au achitat cu ordin de platd, in cont bancar (pe
facultiti, respectiv specializari). Listele nominale cu studentii care au plitit taxele cu ordin de
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platd, in cont bancar vor fi Inaintate de ciitre Contabilitate, cu semnitura persoanelor
responsabile §i numér de inregistrare, citre secretariatul care gestioneaza studentii respectivi
din facultate, la termenele de plata a taxelor stabilite de Senatul Universititii 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 situatic este avizata de seful ierarhic superior
(secretar sef) si se va afisa. Studentul poate beneficia, in situatii speciale, de o pericada de
gratic de 48 de ore pentru achitarea taxelor.

c. 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 fatd de cel parcurs anterior, decanul Intocmeste fisa de echivalare si diferente, iar
secretariatul urméregte programul de lichidare a diferentelor.

Figa de echivalare si diferente va fi semnatd de citre directorul departamentului care
coordoneaza programul de studii si de catre decan.

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

- promovarea tuturor formelor de evaluare a cunogtintelor, In conformitate cu planul
de Invatimaént al promotiei anului de absolvire,

- verificd si certificd prin semnéturd datele din fisa candidatului,

- verificd achitarea tuturor obligatiilor financiare de citre solicitant.

Secretariatul intocmeste tabele nominale centralizatoare cu candidatii aprobati in
vederea susfinerii examenului de finalizare a studiilor si completeaza pentru fiecare candidat
mediile generale de promovare a anilor de studii. De asemenea, dupd sustinerea examenului
de finalizare a studiilor, secretariatul primeste cataloagele cu rezultatele obtinute de candidati
si intocmeste dosarele in vederea eliberdrii actelor de studii. Continutul dosarului este cuprins
laart. 21.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 31. Secretariatul de gestiune studenti sau de compartimente functionale, va
asigura in activitatea proprie, aplicarea legilor §i normativelor in vigoare. Acestia se fac direct
rdspunzitori de incilcarea intentionatd sau neintentionati 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 desfasurare a activititilor
de sccretariat gestiune studenti va fi diferit de spatiul de desfisurare a activititilor
secretariatului decanatului din facultate, unde este posibil.

Formularele standard atasate: Fy;-REG-DSG-01...F35-REG-DSG-01 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 rdspund disciplinar, material sau
penal cei care Incalcd prezentele prevederi.

Art. 34. Prezentul regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Consiliului de
Administratie din data de 10.09.2018 din Pitesti si intrd In vigoare la data validirii de catre
Senatul Universitétii din Pitesti.




REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT Rovinins
GENERAL
COD: REG-DSG-01
ANEXA 1

ORGANIGRAMA DIRECTIEI SECRETARIAT
GENERAL

Baze de date i

Secretarat DR ED.- 5 .
colaritate perfecCionars Oi grada ﬁ%mf :-?r\?s
Y Rectorat I didactice P -
preuniversitare

Registrul Matricol
Unic

akte de studii - TMI

Secretariat filiale —
perfecTionars i grade
didactice
preuniversitars

Zcolantate ]
facultd 7i 71 flisls

Secretariat formare
continud Centnud de
formare Muntenia
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SECRETARIATE iN SUBORDINE

Secretariat Acte de studii;

-

Secretariat perfectionare continud $i grade didactice preuniversitare (DPPD si filiale:
Alexandria, Slatina, Rdmnicu Vélcea, Campulung);

Secretariat facultéti — gestiune studenti;

Secretariat formate continua (Centrul de formare continud Muntenia).

COMPARTIMENTUL SCOLARITATE

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

COMPARTIMENTUL PERFECTIONARE

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

- Perfectionare si grade didactice preuniversitare- Secretariat filialele
Alexandria, Slatina, Ramnicu Vélcea, Cdmpulung;

- Perfectionarea personalului Directiei Secretariat General.

COMPARTIMENTUL BAZE DE DATE SI INFORMATIZARE

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

11
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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 sistemului unitar al
circuitului corespondentei in si din interiorul Universitétii 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 cétre
seful compartimentelor care le elaboreaza, vizate de cétre nivelul ierarhic superior, inscrierea
in registrul de evidentd si urmérirea corespondentei;

b) Registrul de evidentd si urmérirea corespondentei (registratura: Rectorat $i
Decanate)} va avea urmitoarele rubrici: nr. Inregistrare, data Inregistrdrii, nr. si data
documentului date de emitent, emitentul, continutul documentului fn rezumat, compartimentul
ciruia i s-a repartizat, data expedierii, indicativul dosarului dupd nomenclator;

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

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

CORESPONDENTA INTRATA

- Corespondenta sositd pe adresa Universitatii din Pitesti va fi inregistratd la
registratura Rectoratului; corespondenta sositd pe adresa facultitilor/departamentelor cu
adresa directd va fi Inregistrati la registratura facultatii.

- Registratura Rectoratului, prin registrul de evidentd si urmérirea corespondentei, o
va prelua si apoi o va repartiza conform rezolutiei Inscriséi de rectorul institutiei; registratura
facultdtii, prin registrul de evidentd si urmdrirea corespondentei, o va prelua, apoi o va
repartiza conform rezolutiei inscrisa de decanul facultéti.

- 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 elaborati de diferite compartimente functionale, va purta
semniturile in josul paginii a sefului compartimentului §i a rectorului Universitifii.
Ierarhizarca semnéturilor incepe de la dreapta la stinga sau de jos In sus.

12
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- Dupé procedura corespondentei intrate, corespondenta transmisi secretariatului
rectoratului §i ce urmeazi a iesi din Universitate, va fi semnatd de rectorul Universitatii din
Pitegti, dupd care secretariatul va continua procedura de iesire.

- In cazul documentului expediat ca rdspuns, acesta va primi nr. de Tnregistrare al
documentului la care se raspunde.

SARCINI SI RESPONSABILITATI

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

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

13
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INSTRUCTIUNI
privind activitatea de arhivare a documentelor de secretariat conform Legii
Arhivelor
IDENTA 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, fird ca numerele de Inregistrare date documentelor si se repete:
inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor;
Tnregistrarea 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 Inregistrarii, nr. ¢i data documentului date de emitent, continutul
documentului in rezumat, compartimentul ciruia i s-a repartizat, data expedierii;

in 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 grupeazd in dosare, potrivit problemelor si termenelor de
pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor

a)

C)

Intocmirea nomenclatorului dosarelor

nomenclatorul dosarelor se fintocmeste de cétre 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 pastrare;

In prima rubricd a nomenclatorului se trece denumirea compartimentului de munci
§i se numeroteaza cu cifre romane;

in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentului de munci si se
numeroteaza cu litere majuscule;

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

cifra romana, litera majusculd si cifra arabd formeazi indicativul dosarului:

in rubrica a patra a nomenclatorului se Inscrie termenul de pistrare. Stabilirea Iui
se face tinfndu-se seama de legislatia in vigoare , de importanta stiintifici a
informatiilor pe care le contin documentele;

in dreptul grupelor de documente care se pistreazi permanent se trece cuvantul
“permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acela ce se pistreazi temporar, cifra arabs
care reprezint3 numérul anilor cét se péstreaza (1,3,5 etc.).

CONSTITUIREA DOSARELOR

In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhivd se efectueazi

urmaétoarele operatiuni:

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

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

- documentele din fiecare dosar se leagi in coperte de carton n aga fel incat sa se
asigure citirea completd a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui
numar, 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
sférsit, nr. de file, volumul si termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisd, addugati la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor, fiecare pagind nescrisi a registrelor, fiecare secretari de la
compartimentul respectiv face urmitoarea certificare: “Prezentul dosar (registru)
contine.............. file” in cifre §i, intre paranteze, in litere, dupa care semneazi si
pune data certificirii,

D) INVENTARIEREA DOSARELOR. PREDAREA LA COMPARTIMENTUL
DE ARHIVA

Dosarele se depun la compartimentul de arhivi pe baza de inventariere, intocmite
dupa modelul prezentat in ANEXA 5. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de
pastrare, create In cursul unui an, de ciitre compartimentul respectiv. Astfel, fiecare
compartiment va intocmi atitea inventare céte termene de péstrare sunt previdzute in
nomenclator, la compartimentul respectiv.

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

Inventarele se fntocmesce in trei exemplare pentru documentele permanente, dintre
care un exemplar riméne la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o datd
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 predérii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

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

fn 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, dupd caz, perioada la care se referi,

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

La preluare, compartimentul de arhivd verifici fiecare dosar, urmirind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora s1 datele insecrise In
inventar.

in cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului
creator care efectueazd corecturile ce se impun.
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NOMENCLATOR
pentru documentele din secretariat
Compartimentul care | Nr. Termen
o . de
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente pistrare
(in ani)
A) SECRETAR SEF ] Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
UNIVERSITATE reglementare primite de la M.EN.C.S,
2 Deciziile rectoruluij 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 invataméntului 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 1 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
3 Cataloage de examen P
9 Dosare studentesti 10
10 | Cataloage pentru finvitimantul 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 1
17__| Catalog examen de finalizare a studiilor (sustinerea proiectului) P
18 | Lista rezultatelor obtinute la examenul de finalizare studii 10
19 | Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10

burse
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Compartimentul care | Nr. Te;’l’e“
a constituit dosarul ert, Denumirea grupelor de documente plistrare
{ in ani)
20 | Numirea comisiilor (deciziile rectorului) de admitere 2
21 | Procese verbale cu propunerile Consiliului facultitii pentru concursul 2
de admitere
22 : Dosare personale ale candidatilor respinsi la concursul de admitere.
Candidatilor respinsi li se vor restitui actele depuse, cu exceptia Fisei -
de Inscriere, care va fi péstrata 2 ani.
23 | Catalog concurs de admitere 10
24 | Legitimatii de concurs 1
25 | Lista candidatilor inscrisi la concursul de admitere 1
26 | Foaie catalog pentru examenul oral-concurs de admitere 10
27 | Proces verbal asupra desfasurarii concursului de admitere P
28 | Rapoarte, corespondenta referitoare la examinari, reexaminari, P
repetarea anului in mod exceptional sau din motive medicale
29 | Dari de seama, planuri de munca, evidente si alte lucrari in legatura P
cu activ. cercurilor stiintifice studentesti si a seminariilor studentesti
30 | Registre de evidenta studentilor P
31 | Corespondenta generala cu rectoratul, unitati economice, institatii de 10
invatamant privitoare la cererile studentilor si cadrele didactice
32 | Bvidenta studentilor care fac comunicari la sesiuni stiintifice, precum 190
si a celor premiati
33 | Condici de prezentd a personalului administrativ 2
34 | Registre de intrare-iegire a corespondentei P
35 | Rapoarte privind evidenta actelor de studii P
36 | Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi p
matricole/suplimente la diplome
37 | Listinguri admitere 5
38 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
39 | Dosare ce coniin (in copie) certificate de nastere, diplome, cereri, 2
ete.
40 | Procese verbale intocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
41 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate p
43 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au susfinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
44 | Situatii scolare/suplimente la diplomé/ 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, 3 Dosarele absolventilor care nu si-au ridicat actele de studii P
Date statistice, RMU, 4 | Cotoare diplome/certificate P
ANS,IMI 5 | Procuri notariale P
6 | Adeverinte autenticitate acte de studii P
7 Registre de evidenti a formularelor gi de eliberare a actelor de studii P
8 Rapoarte privind evidenta actelor de studii P
9 Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi P
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Compartimentul care | Nr. Termen
a eonstituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente pﬁsf:am
(fin ani)
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
ete,
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 sustinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
16 | Situatii gcolare/suplimente la diplomé/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
D) SECRETARIAT i Dosare personale grad didactic I 5
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-stiintifice, proces-
verbal, referatul lucririi)
5 Lucrri de gradul 1 10
6 | Lucréri scrise la examenul de grad Il-specialitate 10
7 Cataloage P
8 Certificate de absolvire P
9 Planuri de inva{imant P
EYSECRETARIAT 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 Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociali 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 comunicari,
3 norme si sarcini pentru organizarea activititilor didactice de formare 10
continud si administrative
4 Dosare de acreditare/autorizare ale programelor de formare continui p
gi 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-iesire a corespondentei P
Corespondenta generald, documentele interne si externe ale
Centrului de formare Muntenia (adrese ciitre Conducerea
7 Universititii, Consiliul de Administratie UPit, Senatul UPit, 10

Ministerul Educatiei, alte structuri academice interne si/sau externe,
alte institutii publice/private, Inspectorate Scolare, diverse solicitiiri,
aprobéri primate)
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Compartimentul care | Nr. Termen
sy s . de
a constituit desarul crt, Denumirea grupelor de documente pastrare
(o ani)
Decizii ale rectorului privind constituirea unor comisii de evaluare
8 finald a programelor de formare continui si postuniversitare de 2
formare si dezvoltare profesionali
9 Procesele verbale ale consiliului Centrului de Formare Muntenia
10 Cifre de scolarizare, situafii privind evidenta si promovarea
cursantilor
Listele de inscriere a cursantilor la programele/cursurile de formare
11 | continu, situatii privind evidenta cursantilor in locatiile de formare P
continu, situatii privind evidenta taxelor de studii
12 _; Listele absolventilor programelor de formare continui P
13 Planuri de invifiméant/curiculele de formare continua, fise de p
disciplind
14 Cereri ale cursantilor de inscriere la cursuri, cereri PO, cereri CO, 10
pontaje ete.
15 Contractele de formare profesionali ale cursantilor, contractele de 10
colaborare institutionald, alte tipuri de contracte
16 Dosarele cursantilor nscrisi la programele de formare continui si 10
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
17 Dosarele formatorilor ce desfiagoari activititi de formare continug in 10
regim de plata cu ora, ca si cadre didactice asociate
18 Registre matricole ale programelor de formare continua si p
postuniversitare de formare §i dezvoltare profesionald
19 | Registru de evidenti a cursantilor P
20 Orarele programelor de formare continui/calendarele activitdtilor de p
formare continud, programarea evaluirilor
21 | Notificari pentru evaluarea finald P
22 | Condici de evidentd a desfisuririi activititilor 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 lucrari de evaludri p
finale
26 | Procese verbale evaluare finali p
27 | Registru de procese verbale ale evaluirilor finale P
Registre de evidentd nominali a eliberirii certificatelor de absolvire,
28 | aatestatelor de formare continui a personalului didactic, adeverinte P

de absolvire a cursurilor
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ANEXA 5
(Denumirea creatorului)
(Denumirea compartimentului)
INVENTARUL
Peanul..................... pentru documentele care se péstreazi........... ani (permanent)
Nr.ert. | Indicatival dosarului Continutul pe scurt al Datele extreme Nr, Obs

dupit nomenclator

dosarelor, registrului etc

filelor

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

Prezentul inventar format din........... file contine..................
Dosarele de la nrcrt..........oooooeneenes au fost ldsate la....

Am predat,

tessraresIR LTI RS

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

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

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

Am primit,

I Y Y F YRR R EE)
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REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT RS
GENERAL
COD: REG-DSG-01
ANEXA 6
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
PROCES -VERBAL
de predare —primire a documentelor
AZioo i, SUDSEMNALIT. .. v
delegati ai compartimentului...........cooveveiiniviiienininn.. S R
arhivarul institutiei, am procedat primul la predarea gi al doilea la preluarea documentelor
create In perioada.............o de serviciul mentionat, in cantitate
e 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 §i functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT Revizi
evizia 2
GENERAL
COD: REG-DSG-01
LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI
Nr. Facultate/ Nume si prenume Data Semnituri Data Semniitur
Compartiment primirii retragerii i
1,| STINTE, EDUCATIE Pefrescu Monica
FIZICA §1 Dinuta Violeta
INFORMATICA - Chivu Emilia
SECRETARIAT Uta Adelline
Cristescu Daniela
Oprea Crenguta Elena
Marcu Mihaela
2. MECANICA §l Ciobanu Mariana
TEHNOLOGIE Onescu Cristina
SECRETARIAT Necula Melania
3. ELECTRONICA, Dinu Tamara
COMUNICATII §1 Mitan Carmen Neacsu
CALCULATOARE Cristina
4.1 STINTE ECONOMICE Balasa Catelusa
S1DREPT Fortini Gabriela
SECRETARIAT Munteanu Cristina
Georgescu Roxana
Barbu Daniela
Rotarescu Adriana
Branzea Mihaela
Gherghinaru Daciana
Marin Mihaela
5. STIINTE ALE Andrei Livia
EDUCATIEL STIINTE Giulan Ionela
PSSCE)}EB?,LSEGSI{E Ciutescu loana
(Rm.Vilcea)
SECRETARIAT Pahonty loana
{C-lung)
Gurlui Alexandru
Lucian (Alex.)
Pitrascu Valeria
(Slatina)
6. TEOLOGIE, LITERE, Bacila Carmen
ISTORIE SI ARTE Florea Diana
SECRETARIAT Tonica loana
Mihaild Lilieana
Epure lonela
7. | COMPARTIMENTUL Conteg Mihaela Elena
ACTE DE STUDII Popescu Angelica
RECTORAT Trache Bianca
Giorgiana
8. SERVICIUL Auta Brasoveanu
CONTARBILITATE
9. | DPPD - SECRETARIAT Chifulescu Elena-
Daniela
Morlova Lavinia Maria
10 CENTRUL DE Nicolescu Ramona
FORMARE MUNTENIA
SECRETARIAT
11| CENTRUL DE IFR Nita Doina
SECRETARIAT

22




ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE : M
UNIVERSITATEA DIN PITESTI ; . 'A
Str, Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges Beg Qﬂ;ﬁ.mp!ﬁ
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUl 4122183 CAEN 8542
http://www.upit.ro/
Fyi-REG-DSG-(01
APROBAT
RECTOR

Conf, univ, dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.Smaranda GAVAN e
Tax8 AN DE GRATIE ..o lei
T anul universitar...... ..,
Taxd ECTS restantei... . tei
SeMNATUra/Data. e iresssesrerssrnrsnsnnens
DOMNULE RECTOR
............................................................................................................ posesor al Cl/pasaport,
wens student(d) al {a) Universitati din Pitesti,
............................................................................... ,studii universitare de  licentd/masterat,  specializarea/programul  de
................................................................................................................................................................ , forma de Iinvitdmant CU
FRECVENTA/FRECVENTA REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, anul 11I/IV de studii Tn anul Universitar.......ooovvveere va rog s3 binevoti a-mi
aproba AN DE GRATIE Tn anul universitar.........covvervveserererrens
V& multumesc!
Data Semnatura
CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR
Situatia scolard pe ani universitari:
Anul Ifanul universitar.......coeerreerinrenes media..oenno. ECTS e BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.cccovrecrernene.
Anul ll/anul Universitar. .. medid.. e, ECTS irrirercrnrns BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA..covevrerieeens
Anul [Il/anul UNIVErSItar.... oo mediz.. . veriree i ECTS s v BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA..covociverneees
Anul IV/anul universitar... e eceens (2115 [1- T ECTSummirerrrerirens BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.....vvccvvernnen
B TN B I Lot scrmertsrarmrsesrreseass srerarasra s e nas e e s s e s as e s e b e bea e bheaea s e A S aeHE e R eR SR A R A RS b e RRAF e A B ek e aESats e b b Ae s en bt e nnntaneatyebara
TOTAL ECTS RESTANTE PENTRU ANUL DE GRATIE......cccvriarrermresniissseninsanes
Numele 5i prenumele secretarei, SEMNETUrA. c.oooiieiericrreniie e e Vrersresrass s reesranns

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITEST!
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ROMANIA

1918-2018 ] SARBATORIM IMPRELNA

1 http://www.upit.ro/
Lf:d/
Fyp:-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN
PROPUN APRDBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.SmarandaGAVAN s
Taxd AN DE REFACERE ...vevenndei

in anul uNIVersitar... .

Taxa ECTS restante:.....ou.lei

Semnitura/Data

DOMNULE RECTOR

Subsemnatul - OO . POSESOr al Cl/pasaport,
SR e o M s, StUdent(3} al {8) Universitdtii din Pite$ti Facultatea ey StUAT
universitare de licentd/masterat, spectallzarea/programul de
studii... v forma de invitimant CU FRECVENTA/FRECVENTA
REDUSA sntual;la materla!a BUGET/TAXﬁ anul I!I/EV de studn in anu! UNIVEISItAT s vd rog sd binevoti a-mi aproba AN DE REFACERE in anul
(V13 T1T7=T o=

Vd multumesct

Data

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani universitari:

Semnidtura

Anul 1/anul UNIVETSIEaR ... sess s MBI eresrsesanne . BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA....o.oomnvcveannne
Anul 11/ anul universitar.....oeeciveeeieeane media...v e ... BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA...0vnernrvarree
Anul H/anul universitar. e RRAIB e .. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA ..cvivvinrenes
A TN LTI s sistcsue st ssanrissastnas st ses st s re e sanne e ssasnts smtrersvasas brmsanraaramsontsbaebeshnnrtvansnd sassmbaabe past e 041 AE PR AR SR HEAREHak b e mmmsarbans b rarbesenren

TOTAL ECTS RESTANTE PENTRU ANUL DE REFACERE

Numele §i prenumele secretarel, SEMNETUTA........ocr v mrire s rerre e see s e s s e nesar s e renas

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

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI
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ROMANIA

1958-2018 [ SARBATORIM MPREUNA

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

Fo3-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. Ing. Durnitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA

DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.SmarandaGAVvAN ettt e ba e
TNSCRIERE in anul........de studii, anul UNIVErSHaAr. e v INSCRIERE n anul........de studii
Taxa de seolarizare.....uvccvvescesnns Anul Universitar. ... e ccsrnee
Semndtura/Data....oeerenns R eveessssrannnens Semnatura/Data....... trreresesstrsssasttisaarans
DOMNULE RECTOR
Subsemnatui ) OO Mt JOSBSOF al Ci/pasaport,
L1 (PRSI SO SN student(d) al (a) Universititii din Pitesti, FRCURBERA...cciecre st eerrvessereesraresesno s wervnreeen Studil
universitare de licentd/masterat, specializarea/programul de

EZ0TT: [T e, fOrma de invatimant CU FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSA, situatia materiald: BUGET/TAXA, vi rog si binevoli a-mi aproba INSCRIEREA AN SUPERIOR DUPA ADMITERE in anul e studii, anul
UNIVEISIEAT vetieeensrioresresssesnesnenss

Vd mulfumescl

Data Semndtura

CONFIRMARE SITUATIE $COLARITATE ECHIVALATA - SECRETAR

Situatia scolard echivalati:

Anul l/ech'lvalat........................‘....media.......................ECTS..............
ANUEIHEChValatac e oM eees ECTS e
Anul fli/echivalat. ..o MEIR s ee e ECTS e
Anul IV/echivalat... s e MG e eeceevs s ECTSe e
Alte MentUNI e v

Numele 5i prenumele secretarel, SEMNBLUB. oo srrrsrnrnm s e bes s semsrsvenssesen

SE ATASEAZA FISA DE ECHIVALARE SEMNATA DE CATRE PERSOANELE RESPONSABILE DIN FACULTATE SI COPIA DOCUMENTELOR iN BAZA CARORA S-A FACUT
ECHIVALAREA {situatie scolard, diplom$ invitimant de scurts duratd+anexd, diplomd studii universtare de licenti/diplom3+anexsd efc.)

BOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
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Fo4-REG-DSG-01

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

PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr.SmarandaGAvan.
Tax INTRERUPERE STUDH ........... lei

N anul universitar. ... ..cccoveeeenersns

Semnitura/Data
DOMNULE RECTCR
Subsemnatu (a)posesor al Ci/pasaport,
L1 ¢ TRV 1 JO RN student(d) al (a) Universitdtii din Pitesti, Facultatea...............................................................................,studii
universitare de licentd/masterat, specializarea/programul de
L1 1T 1 i, fOIMa de Tnvatimant ct FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSA, situatia materials: BUGET/TAXA, vi rog si binevoti a-mi aproba INTRERUPEREA STUDIILOR in anul URIVEPSIEAr. vuceeeesrienssreeesenieneny BN Urmitoarele
maotive:

Va multumese!

Data Semnatura

CONFIRMARE SITUATJE SCOLARITATE - SECRETAR
Situatia scolard pe ani universitari:

Anul 1/anub Universitar. ..o MEIB v, ECTS.ceonvnenn. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA oo,
Anul 11/200l UNIVErSHBL....occe. e rvrrirrrsesn s MEHTE s eeeesess s ECTS.orivemisvnes BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA s,
Anul 11/3nul universitar. ..., M. ecirmsresnsrsneaens ECTS....vvevurveres BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATZ vvvvvroonnn,
Anul IV/anul UnIversitar. ... ..voneoeeee N8 vernee et se ECTS oo BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAuveroeon,

Alte men;num .

Numele si prenumele secretarei, SEMNIELUIA 11t vesise st sieee e rsa s saeesrsssabsaiesseeeessarteseasesssessas

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATH DIN PITEST]



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITEST!

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
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Fos-REG-DSG-01
APROBAT
RECTOR
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN
PROPUN APROBAREA DE ACORD
SECRETAR SEF UNIVERSITATE DECAN
dr. Smaranda GAVAN “
RETNMATRICULARE T anl..................de studii REINMATRICULARE in anul........de studii
Taxa de refnmatricutare /... .n...ove...oloi Anul universitar........everinee..
Taxa restantd anul anterior{dacs e cazull.o........ fei Semndtura/Data

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

Semndtura/Data
DOMNULE RECTOR
Subsemnatul [ ) PR bR b e e e e s sem e ransnenae posesar al Cl/pasaport,
SO uinnreerssrssrersmsnsss M et esmsins s sensssrasetsenessrmsenes ’ student(a) al (a) Unwersnatn din Pitesti, Facultatea.., (ST OTPOPRIY 3 (1 o ]
universitare de licentd/masterat, specml:zarea/programul de
studii... vovees , forma de nvitimant cu FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSA sﬂuana matenaia BUGET/TAXA v rog 53 blnevotl a-mi aproba REINMATR]CULAREA in anul unwersntar
Va multumesc!

Data Semnatura

CONFIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR

Situatia scolard pe ani unjversitari:

Anul1/anul URVEISIHAL e venes e T Bt snensene s ECTS e s, BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.....

Anubil/anul Bniversitar.. s MBI sovesvereesesseensers ECTS e, BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAuroovn

Anul 111/anul UnVErSitar. . e eoseenne R, ECTS..orrsuresonnrs BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA . ovsoivonn,
Anul IV/anul Universitar.... .o esss e, mediae o ECTS e BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA.....o...
Alte TGN ettt ies sttt e s st ene e seso e seneseemsser s s e st st es s e e s

Numele si prenumele secretarei, SEMNGLUNA. c.c..ecttirciccenr e ee e earssssn e sssstsenes et reeesrns

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

DOMNULU! RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges
AT Tel./fax: +40 348 453 108/123; CLH 4122183 CAEN 8542
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1918-2018 | SARBATORIM IMPREUNA

Fos-REG-DSG-01

APROBAT
RECTCR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

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

Subsemnatul {2 R crererne ..posesor al Cl/pasaport,
L-1=1 (T OO || OTO OSSR UTURT student(a) al (a) Unlversnatn din P;testt, Facultatea cersrreniienrnnsse s, SEUI
universitare de licentd/masterat, spemahzarea/programu! de
studii... , forma de Wnvitimant CU FRECVENTA/FRECVENTA

REDUSA snuatla matenaia BUGET/TAXA v rog sd bmevotl a-mi aproba RETRAGEREA DE LA STUDII.

Atagsez fisa de lichidare semnatd de cétre persoanele responsabile.

V& muljumesc)

Data Semnatura

CONEIRMARE SITUATIE SCOLARITATE - SECRETAR
Situatia scolard pe ani universitari:
Anul 1/anul UnIvErsitar. ... e MR- vmrsecssersesrsenECTS v evrierer. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA...ovverssiees

Anul llfanul universitar...... .o MEIR v vecnsiveersnnere e ECTS e cenrsereans BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA oo vvesverenne

Anud il /anul universitar.. . ceorecrerree s MEIR s semerrenss o EC TS e BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATA. ..cv.covvivenn.
Anul IV/anul UnIVersitar....eeecrsen e MBI cemevcv e ECTS...ooceoerereee. BUGET/TAXA, ACHITAT INTEGRAL/REST DE PLATAunrivonissenens
Alte MENEIUNT e r e vrererasesss e ressenresaan

Numele §i prenumele secretarel, SEMNTIUTG e ettt eossee s e erssanssesanaes

AM PRIMIT IN ORIGINAEL URMATOARELE DOCUMENTE DE LA DOSARUL PERSONAL:

- Diplomé bacalaureat seria.. TN, & S

- Foaie matricold, anexid a dlplmel de hacalureat 11 4T SR | SO

- Diploma de licentd/inginer/absolvire seriz....v.Mineniin e,

- Supliment la diplom&/foaie matricola seria......... L[ S

- AILBIB. sttt s e bt b S E At bas e e anesseat s enee e e ne aneEenan

Am fost informat asupra pltii taxei de scolarizare restante (pt.studentii CU TAXA).

Numele §i prenumele studentulUi/SEMNETUFA o e ste e e e

DOMNULLI RECTOR AL UNIVERSITATI DIN PITESTI
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Fy7-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) Universitati , Facultatea de
specializarea , promotia , virog

si-mi aprobati cererea prin care solicit eliberarea adeverintei de autenticitate a diplomei/certicatului/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 §i prenumele c...oovvvinniieinininicnne.

SeMNATUI A rirerrirrrsmsrinissressesenmmsreresssnsnsasssanens

Domnului Rector al Universititii din Pitesti
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Fos-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA
Se adevereste prin prezenta ci domnul/domnisoara
...................................................... ndscut (&) in
loCalHAtEA. ..ottt s fara............... e r e ebannarnan—a. , la
datade: anul.................... Ina...coveeiiiiciine ziua....... TR .., a absolvit studiile
universitare de licentd/masterat Tn  domeniul..........cooiviiiii ,
specializarea/programul . - de
STUALLL ¢ e e ee e eaas , forma de invatimant
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,
FACULTATEA. .. ..o evovesoeeoeeeeeeeeeeeeesnnen [ES RO si a sustinut
examenul ~de  licentd/diplomd/disertatie  In  sesiunea..................co ,  obtinénd
MEdIA. ettt (se completeaza in cifre §i literc).
Diploma de licenti#/inginer/master .cﬁ SETHA vurrerenns 1) GUROUOTUSOUUEO eliberatd cu nor.......... in data
Aeuerrrerrcrirniirenrerirrneenes , a fost verificati si cste 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
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Foo-REG-DSG-01

ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd domnul/domnigoara
...................................................... niscut (&) in
localitatea. ..o e e , tara. oo e e s la
datade: anul.................... Juna.....ooviveeiinniiiienans A1 1 D , a absolvit studiile
universitare de licenti/masterat in domeniul................ e e e ,
specializarea/programul de
114 O N et , forma de invétdmant
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,
FACULTATEA. ...ccoitciiiieeeener e s

Foaia matricold/Suplimentul la diplom#, anexd la Diploma de licentd/inginer/master cu seria
151 SOTTRTTRTURTO eliberatd/eliberat cu nr.......... n data de..erericrrrerrnens , a fost

verificatd/verificat si este autenticd/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.ovieenaae fettites e e
F1-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA
Se adeveresgte prin prezenta ci domnul/domnigoara
...................................................... niscut (&) in
localitatea. .........ccoouviiiiiiiiiii e , bara. oo , la
datade: anul.................... luna.......cocovevivanninnnn, V4117 SR ..., 'a absolvit studiile
universitare de licenti/masterat n  domeniul................... e ,
specializarea/programul ' de
STUAIL e et eaa e e , forma de invatimant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul UNJ_VERSITATH DIN PITESTI,
FACULTATEA. ...t e e e e si a sustinut
examenul  de  licentd/diploma/disertatie  in  'SeSIUNEA......oooveeeemeoeeoeee ,  Ob{indnd
3 CTe | - B (se completeaza in cifte §i litere).
Diploma de licentd/inginer/master cu seria ............ 111 VRO eliberatd cu nr.......... in data
deeeieen e, , a fost verificatd si este autentica.
Domnul/domnigoara.........c.vweeeeeeeereenennn. a fost inscrisdi la studii universitare de

licentd/masterat in DAZa.....ccoveriei e (Letter OF acceptance, Ordin de Ministru sau Adeverinta de

recunoagtere a studiilor, Atestat de echivalare, dupi caz), nr.......... din data de

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

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

RECTOR SECRETAR SEF
‘Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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MODEL
ADEVERINTA
Se adevereste prin prezenta cé domnul/domnigoara
...................................................... nédscut (&) in
localitatea. ......oovunieii et , tara............. IR RO , la
datade: amul.................... luna.......ocoovveveienann.. yA\ ot I , a absolvit studiile
universitare  de  licentd/masterat Tn  domentul..........ccoooiiuiereisirenes ,
specializarea/programul ‘ de
studu ........................ , forma de invafimant
CU FRECVENTA/CU FRECVENTA REDUSA, cu durata de' 4 ani/ 3 ani/ 2 ani/ 1 an (240/180/120/60
ECTS) in cadrul : _UNIVERSITATH DIN PITESTI,

FACULTATEA ... oo SOOI

verificatd/verificat si este autentici/autentic.

Domnul/domnisoara......... SRS a fost finscrisa la studii universitare de
licentd/masterat i BAZa.,......co.ciiccoceoromsvvevoneeenmmremennennne(Letter of acceptance, Ordin de Ministru sau Adeveringa de

recunoastere a studiilor, Atestat de echivalare, dupi caz), 0r.......... din data de....................

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

e 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 ci domnul/domnigoara
...................................................... néscut () in
localitatea. . .ovver et e , [£:1 - TP OO PO \ la
datade: anul.................... luna....ooooeeeiiiciienanns zZiua........ R , a absolvit studiile de de
formare psihopedagogicd (Nivel - * I/Nivel ) in

domeniul. ... e e e , 5
specializarea. ......oocvriiiiii e | e e e e ereraaeee e , forma de
invatamant CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire in sesiunea.............coooovviininns cumedia.......ocoriiiiiiiiininniinn, (in cifre si fitere)

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

Certificatul cu seria ............ 1% SO eliberat cu nr.......... ndatade....oirieirnneniiinn , a

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



ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE °§ FRRTH
UNIVERSITATEA DIN PITESTI Y
Ta @ " S e
s e, "‘ it ',‘-'.*' *
Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Jud. Arges R °°6£‘.’°
Tel./fax: +40 348 453 108/123; CUI 4122183 CAEN 8542 . ry
R, http://www.upit.ro/ Ro M A N IA
a.‘-ﬁ FEo 16182018 | SARBATORIM IMBREUNA
N NEwooorrnn Loveemssseesssssessssessssesssssenss
F1i3-REG-DSG-01
MODEL
ADEVERINTA
Se adevereste prin prezenta ci domnul/domnigoara
...................................................... niscut (&) in
localitatea.........ooe i , 1£:1¢: DO OO PP R , la
datade : anul.................... luna......cooeeivniiinnnnn. v AL\t R , @ absolvit studiile de de
formare psihopedagogici (Nivel 1/Nivel 1D in
domeniul... ..ot , R
SPECIAIIZAIEA. ...ttt t et vet it et et e iat et e er e s te e a e n e e a ettt h et , forma de
invitiméant CU FRECVENTA, cu durata/perioada de............. semestre/ani (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire In sesiunea...........................cu MEdia. . .eeeeeei e (in cifre §i litere)

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

Certificatul cu seria ............ 0T SRR eliberat cunr.......... indatade....cooveeeeeeeeeeene. , a

fost verificat si este autentic,

Domnul/domnisoara,.........ce.ev.. vereevereaererenns a fost inscrisd la
{1014 1) SO YRR SSUS N DAZA.ereeeen e, (Letter of acceptance,
Ordin de Ministru sau Adeverintd de recunoagstere a studiilor, Atestat de echivalare, dupi caz), Nr.......... din data

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

B _ RECTOR SECRETAR SEF
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN dr. Smaranda GAVAN
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F14-REG-DSG-01

MODEL PENTRU ABSOLVENTI DPPD-UE

ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd domnul/domnigoara

nascut (4) In localitatea............cooiiiiiii i L dAMAL ,
la datade: anul.................... luna.......c..ooviiiinnnn, ZIVA. oeveiineinneaanns a absolvit studiile de de
formare psihopedagogica (Nivel I/Nivel i) in
Lo Te) L= 81 11 ,

SPECIAlIZATCA. ... it et et U TURPORUTPPO , forma  de
invitimant CU FRECVENTA, cu durata/perioada-de........ ;,...semestre/am (30 ECTS) si a promovat
examenul de absolvire in sesiunea..................cceuees cecumedia.... o (in ciffe si litere) (5

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

Certificatul cu seria ............ 1) RO SON eliberat cu nr.......... in data de....coooeeeriveecnrreenen , a

fost verificat i este autentic.

Foaia matricold, Anexd la certificatul seria ........ 0 cvevnenn.. , eliberatd cu nr. ..... la data de
............................. a fost verificati si este autenticé

Domnul/domniSoara. ...c.cccueererernrerrerecennenenne a fost inscrisd la
11014 ) R PR SRRSO {1 0 o) . OO (Letter of acceptance, Ordin
de Ministru sau Adeverinta de recunoastere a studiilor, Atestat de echivalare, dupé caz), nr.......... din data de.....cccoeennenn.

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

Pag. 1/1
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Fi5-REG-DSG-01
MODEL CERERE PENTRU ELIBERAREA UNUI DUPLICAT
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) Universitatii
Facultatea de

b

specializarea , promotia
, cu examen de finalizare a studiilor promovat in
SESIUNCA. 1. uenenieneririanireencaiaeeaas vd rog sd-mi aprobafi cererea prin care solicit

eliberarea DUPLICATULUI diplomei/certicatului/foii matricole/suplimentului la diploma.

Mentionez ¢d orginalul primit initial a fost distrus complet/deteriorat
partial/plastifia.t

Data Semnitura

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

Domnului Rector al Universitatii din Pitesti
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Fis-REG-DSG-01
MODEL VALABIL PENTRU ABSOLVENTI! CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FINALIZARE A
STUDIILOR
APROBAT
DECAN

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

Domnule Decan,

Subsemnata/SubsemnatuL..............................‘................‘.....“................................absoivent al programului  de

SEUAT et errsnsrsrt e et eees s
FACUHBER oottt ececonnesit et et e s et ettt » v rog sfi binevoiti a-mi
aproba eliberarea diplomei de bacalaureat/diplomei de licentd §i a foil matricole de la liceu/foii matricole
facultate/supliineniului  [a  diplomd, in original, de la  dosarul personal, fiindu-mi necesare
B e renes s e e

Vi mulfumesc!

Data Semniitura

CONFIRMARE SECRETAR

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

SEeMNALUIA. cevriereriiieeeer e e

AM PRIMIT iN ORIGINAL URMATOARELE DOCUMENTE DE LA DOSARUL PERSONAL;:

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

- Diploma de licenti/inginer/absolvire seria......... nr.

- Supliment la diplom#/foaie matricola seria

T ARRIC et
Numele 5i prenumele absolventulti............coovvvevvooveeveonen
Cl/Pasaport, Seria........... 3} SO Semnétura de primire......................
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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 (@)t o et e posesor al
Cl/pasaport, seria..........oocoeenn..... 11 OSSR . absolvent(#) al (a) Universititii din Pitesti,
Facultatea.. ..o e specializarea/programul de
SEUILeoseiieiinesrirsnerine e PTOTOH AL s cu examen de licentd/inginer/disertatie promovat
M SESIUNEA. cevrceeeerrrrs e e s v rog sd binevoti a-mi aproba eliberarea unei noi foi
matricole/supliment la diplomi care si inlocuiasci foaia matricold/suplimentul la diplom&, anexi la diploma
de licentd/inginer/master seria......... Dleeeeirrereiinnnnn.€liberatd sub nr.........., la data de..ooeeeecernienieinen, ,
deoarece aceasta (acesta) continea greseli,

Vi multumesc!

Data Semnitura

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

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATI! DIN PITESTI
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F13-REG-DSG-01
MODEL - FOAIE MATRICOLA/SUPLIMENT LA DIPLOMA REFACUT

DECIZIA NR. ................. S

Tinénd 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 formulatd de absolventul (AbSOIVENTA)urremisssssssrssrssssnssassrsssensenersrsersesn; Gl
privire  la  eliberarea unei noi  foi matricole/supliment  la  diploma si  inregistrati la
Facultatea........ooeeeveeeeereeceeeeesesee, SUD NI. v, ;

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 urmitoarea

DECIZIE

Art. 1. fncepand cu data prezentei decizii, se anuleazi si se arhiveazi, cu termen permanent, foaia
matricol&/suplimentul la diplomé, anexi la diploma/certificatul seria ....o........... 1] O UPUO RSO
Cliberatd d-lUI (d-T@1)-uvvveecricrece e » ndscut(d) la data de ....ccooveeriviiniveiren, , In
localitatea.........ooveeeveveeerennnn, s Judettliiiiii e, , absolvent al  Universitatii  din Pitesti,

Facultatea.....oocorervviiec e » Promotia.......c....... , Intrucét s-a constatat cd acest act de studii
continea anumite greseli care il ficeau 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
universititii.

Data in Pitesti, SAZI 1.ovveeecrieereecreoee s

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

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

Secretar

.....................................................
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F19-REG-DSG-01
MODEL CERERE PENTRU ELIBERARE DIPLOMA/CERTIFICAT REFACUT
APROBAT
RECTOR

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

PROPUN APROBAREA

SECRETAR $EF UNIVERSITATE

dr. Smaranda GAVAN
DOMNULE RECTOR

Subsemnatul (et te e e t sttt ettt eeee e posesor al
Cl/pasaport, LTy FOO OO 1| SOTOSTO YOO absolvent(3} al (a} Universitatii din Pitesti,
FACUIEATOAL ...ttt sr s e specializarea/programul de
SEULIL s Promotia.....cceveerieenn, cu examen de licentd/diplom3/disertatie
promovat T SeSiUNEE e vi rog sa binevoti a-mi aproba eliberarea unei noi
diplome/certificat care s3 inlocuiasci diploma de licentd/inginer/master seria......... 1] SOPOOTOR eliberatd
SUD NP la data de...cvemvniiricerennes , deoarece aceasta (acesta) confinea greseli.

Va multumesc|

Data Semnatura

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII DIN PITESTI

191B-2018 [ SAABATORIM IMPREUNA
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F20-REG-DSG-01
MODEL — DIPLOMA/CERTIFICAT REFACUT

DECIZIA NR. .....ovvvrvessrenieerss

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

Avand in vedere solicitarea formulatd de absolventul (absolventa)u....sssenssrmemmismneimne, Cl
privire la eliberarea unei noi diplome/certificat si inregistrati la Universitatea din Pitesti sub  nr

in conformitate cu dispozitiile Ordinului MEANCS nr. 3363 din 08.03.2016, prlvmd exercitarea calittii de

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

DECIZIE

Art. 1. Incepand cu data prezentei decizii, se anuleaza §i se arhiveazi, cu termen permanent, diploma de

licentd/inginer/master (sau certificat )seria ........cceevee. T, cveesrerrneesreseessnnesrseenneannrennes , eliberatd/eliberat d-lui (d-
17 ) PO OO POP SRR , niscut{(d) la data de e ., In
localitatea........oeveerieeiiicnininne ,judetulricce , absolvent al Universititii din  Pitesti,
Facultatea........cocceeerreeeiresenecrce e , cu examen de finalizare a studiilor (licentd/inginer/disertatie)
promovat T SeSIUNEA......ccoevrvvmreessesiensensenreness promotia.......ovene. , intrucét s-a constatat ¢ acest act de studii

continea anumite greseli care il ficeau 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.

Daté in Pitesti, astdzi ......ccccevviivrennecininns

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
FACULTATEA DE..cvvvririiinnrernseonses
DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL
Nrveeons. el esesiesieesrieisrrenarareores

Ciitre
Directia Economici

D-nei Director Economic, Ec. Lucia STAN

Avénd in vedere solicitdrile unor studenti care se retrag de la studii, vl comunicdm situatia
celor care au primit aprobarea rectorului si au fost inregistrati In Registrul Matricol al facultitii, In

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

Nr.de inregistrare de Forma materiala
Nr.ert. | Numele si prenumele | Specializarea Ia Registratura
studentului Universititii/ data Buget Taxi

Atasidm prezentel copiile cererilor de retragere de la studii.

Cu deosebiti consideratie,

DECAN SECRETAR

Pag. 111
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F2-REG-DSG-01

FISA DE LICHIDARE
Serviciul de specialitate Natura debitului Sumav Numele si seunatura
datoratd | reprezentantului serviciului

Secretariat facultate
Bibliotecd — corp I
Camin — administrator
Contabilitate’ Total debit

* Contabilitate' * debitul total de lei aflat in evidentele universititii la data semndrii
acestei fise de lichidare §i neachitat in termen de 60 de zile de la aceastd dald, va fi recuperat de universitate
prin intermediul instanfei de judecatd.

Numele si prenumele studentului

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



