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MINUTA

DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL DIN DATA DE 29.03.2018

1. Analizand concluziile comisiilor de audit efectuat la secretariatele facultatilor din
perioada 23.01-30.01.2018, au fost dezbatute si clarificate urmatoarele:
a. Completarea dosarelor personale ale studentilor:

Secretariatele care gestioneaza studentii tin evidenta studentilor
(inscriere anuald, inmatriculare in Universitate) pand la completarea
Registrului Matricol pe baza dosarului personal, care contine:

acte originale: diploma de bacalaureat, diploma de licenta (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 studentilor emise
pe durata scolarizdrii si rezolutile obtinute de la persoanele
competente, actele de mobilitate cu toate aprobarile cerute de
procedura de mobilitate, dupa caz, fisa de echivalare si diferente
(aprobata de decanul facultatii); pentru studentii care studiaza ,cu
taxa” se accepta si acte de studii legalizate (diploma de bacalaureat si
foaia matricold de la liceu), avand la dosarul personal si adeverinta din
care sa rezulte unde exista actele de studii in original;

Datele cuprinse in dosarul personal al studentului sunt considerate
confidentiale si secretariatele au obligatia sa pastreze confidentialitatea
asupra datelor detinute in dosar;

In documentele studentului nu sunt admise corecturi nemotivate sub
semnatura si introducere de date nereale, acestea constituind falsuri in
acte publice si sanctionandu-se ca atare;

Cererea de inscriere a studentului se completeazd de cdtre acesta,
anual, o data cu anexa la contractul de studii conform structurii anului
universitar aprobata de Senatul Universitatii.

Completarea Registrului Matricol:

Studentii sunt inscrisi in Registrul Matricol sub un numar unic. Registrul
Matricol se completeaza cu mare atentie, pe baza documentelor
oficiale, numai cu cerneala sau tus si fara stersaturi;
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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 incat, diplomele, certificatele sau alte acte de studii ce se
elibereaza titularilor vor purta numele si prenumele cu care acestia
s-au inscris in facultate;
Modificarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii facultatii vor
fi analizate in Consiliul facultatii, la cererea titularilor, care poata sa
dispund efectuarea schimbarilor corespunzatoare, pe baza actelor
oficiale de stat — copii legalizate — ce se vor retine la dosar (certificat
de casatorie, certificat de infiere, certificat de schimbare a numelui,
hotdrére judecatoareascad);
Pe baza aprobdrii date de rector, se completeaza corespunzator
Registrul Matricol. In toate cazurile modificirile se fac cu tus rosu,
mentionandu-se la rubrica ,observatii” actul in urma cdruia au fost
efectuate;
Studentele casatorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatele lor
de nastere. Pe baza cererii aprobate de conducerea Universitatii, poate
fi inscris si numele din certificatul de cdsatorie, de infiere sau cel
prevazut de hotdrari judecatoresti de schimbare a numelui sau
prenumelui;
Inregistrérile din registrul centralizator se trec in Registrul Matricol
dupd incheierea anului universitar, dar nu mai tarziu de 31
decembrie al anului calendaristic, cu exceptia anului terminal cand
termenul limita de completare a Registrului Matricol este de 15 zile
inaintea perioadei de inscriere la examenul de finalizare a
studiilor;
Registrul matricol se pdastreaza in secretariatul facultdtii care
gestioneaza studentii, cu termen permanent;
In caz de exmatriculare sau mobilitate la alt3 facultate/Universitate,
dupa semnarea deciziei de mobilitate sau exmatriculare, secretariatul
va opera dupa cum urmeaza:

- se fac mentiunile respective in Registrul Matricol, cu

consemnarea humarului deciziei si a datei emiterii acesteia;
- se comunica in scris sustinatorului legal sau financiar, noua
situatie.

In cazul intreruperii studiilor, in Registrul Matricol se va p&stra numérul
de inmatriculare avut anterior;
In cazul retragerii de la studii, in Registrul Matricol se va scrie
"RETRAS” in baza aprobadrii rectorului nr...../data; studentul care se
retrage de la studii va completa o fisa de lichidare iar secretarul va
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elibera titularului actele de studii de la dosarul personal, dupa
achitarea obligatiilor financiare;

- La incheierea studiilor, secretariatele vor intocmi Suplimentele la
diploma ale absolventilor. In vederea completérii diplomelor
absolventilor, secretariatele au obligatia sa inainteze 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 nastere, Suplimentul la diploma, fisa de
lichidare, doua fotografii color dimensiunile 3, copii xerox de pe
cataloagele examenului de finalizare a studiilor (fiecare filda a
catalogului va purta semnatura si stampila facultatii, in original), baza
de date necesara intocmirii diplomelor, diploma de bacalaureat, foaie
matricold liceu (pentru absolventii ciclului universitar de licentd)
diploma de licenta, supliment la diplomd/foaie matricola (pentru
absolventii ciclului universitar de masterat), in original, sau copii
legalizate.

c) Intocmirea cataloglui de examen si arhivarea acestuia:

- Rezultatele finale ale procesului de evaluare a cunostintelor pentru
orice disciplind mentionata in planul de invatamant vor fi consemnate
de titularul disciplinei, in catalog, in conformitate cu prevederile
planului de invatamant. Macheta catalogului se stabileste prin
Regulamentul de examinare si notare a studentilor aprobat de Senatul
Universitatii din Pitesti si se difuzeaza la toate facultatile;

- Cataloagele sunt inscrisuri primare intocmite de secretarul care
gestioneaza studenti si cuprind toti studentii unei serii care, conform
planului de invatamant, trebuie supusi evaludrii cunostintelor la o
anumita disciplind. Catalogul se intocmeste prin editare pe calculator a
tuturor studentilor indreptatiti (conform ordinului de inmatriculare si
dovezilor de achitare a taxelor aferente, precum si tinand cont de
situatia scolara a studentilor din anii anteriori), in ordine alfabetica.
Catalogul se sigileaza, se parafeaza, si se semneaza de persoana care
l-a intocmit si decanul facultdtii cu mentiunea ,acest catalog contine

pozitii”. Cataloagele se pastreaza la secretariatul facultatii, cu
termen permanent;

- Semnatura persoanei care l-a intocmit se aplica dupa editare iar
semnatura decanului se aplica dupad verificarea acestuia, in urma
sustinerii probei de evaluare;

- Secretarii care gestioneaza studenti vor descarca notele (din cataloage
obtinute in urma evaludrii finale si cele din fisa de echivalare) in
registrele corespunzatoare. Registrele centalizatoare sunt documente
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interne care cuprind listele tuturor studentilor din seriile respective, in
ordine alfabetica si situatia scolara a acestora conform planului de
invdtamant;

- Cataloagele vor fi puse la dispozitia examinatorilor titulari numai in
sesiunile de evaluare finald, in ziua programata si vor fi completate la
toate rubricile si restituite secretariatului in aceeasi zi de catre titular;

- Notele in catalog vor fi trecute ,de mand” sub semnatura (inclusiv cele
echivalate), de cdtre cadrul didactic titular de disciplind. La sfarsitul
unei sesiuni de evaluare finald, rubricile aferente fiecarui student vor fi
completate la data examindrii cu nota obtinutda sau mentiunea
»~absent”. Se interzice folosirea catalogului, care este un document
primar, pentru orice alte scopuri in afara celor de evaluare finala;

- Corecturile legate de numele studentului sunt efectuate de catre
secretariat, iar cele legate de notele consemnate de catre titularul
disciplinei. Corectura se face sub semnatura celui implicat, prin barare
cu o linie a inscrisului gresit si scrierea in acelasi spatiu a datelor
corecte. Corecturile repetate duc la refacerea catalogului din dispozitia
decanului. Este interzis orice alt procedeu de efectuare a corecturilor;

- Secretariatul, in baza evidentei centralizate si inaintea fiecdrui examen
verifica situatia la zi a achitdrii obligatiilor financiare a tuturor
studentilor implicati. Pentru cei care nu si-au indeplinit obligatiile
financiare, secretariatul va transmite lista nominald cu studentii
restantieri care nu pot participa la avaluarea finala. Aceasta lista va fi
inmanata profesorului examinator odata cu catalogul disciplinei, sub
semnatura;

- In cazul studentilor care isi continud scolarizarea conform altui plan de
invatamant fata de cel parcurs anterior, decanul intocmeste fisa de
echivalare si diferente, iar secretariatul urmadreste programul de
lichidare a diferentelor;

- Fisa de echivalare si diferente va fi semnata de catre directorul
departamentului, decan si aprobata de rector.

2. Reactualizarea datelor pentru Registrul Matricol Unic (RMU), termen
15.04.2018;

SECRETAR SEF UNIVERSITATE
dr. Smaranda GAVAN
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