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PROCEDURĂ 
 

Cod: PO-19 

Denumire: PROCEDURĂ PRIVIND COMPLETAREA CATALOAGELOR DE EXAMEN 

ŞI A REGISTRELOR MATRICOLE 
 

 

1. Introducere  
Această procedură – descrie sintetic etapele şi modul  de completare a registrelor matricole şi 

a cataloagelor de examen conforme cu regulamentele aprobate de Senatul universitar. 
 

2. Definiţii şi abrevieri  

2.1. Definiţii  
Titularul de disciplină – persoană cu calificare corespunzătoare care prestează orele didactice de 

curs la o disciplină cu responsabilitate asupra tuturor activităţilor aferente disciplinei.  
 

2.2. Abrevieri  

 S – Senat; 

 R – Rector;  

 C.F. – Consiliul  Facultăţii;  

 E.C.T.S. - Credite europene de studii transferabile; 

 D – Decan; 

 S.S.U. – Secretar şef universitate;  

 S.S.F. – Secretar şef facultate;  

 T.D. – Titular de disciplină.  
 

3. Documente de referinţă  

SR EN ISO 9001:2015 - Sistem de management al calităţii. Cerinţe; 

Legea Învățământului Superior nr.199/2023; 

Ordinul M.E.C.T. nr. 2284/2007pentru aprobarea Regulamentului privind regimul 

actelor de studii în învăţământul superior;  

Carta Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din Arad; 

Regulamentul de examinare şi notare a studenţilor şi masteranzilor din cadrul 

Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din Arad; 

Regulament privind activitatea profesională a studenţilor; 

Regulament ECTS; 

Regulament privind activitatea în Secretariatul Universităţii. 

 

4.  Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 

Nr. 

Crt. 
Activităţi /Etape Răspunde 

Mod de desfăşurare 

(Termene) 

1.  Întocmirea cataloagelor de examen pentru 

fiecare disciplină, pe ani de studii aferente 

D,SSF Conform regulamentului / în 

cursul semestrelor.  
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Nr. 

Crt. 
Activităţi /Etape Răspunde 

Mod de desfăşurare 

(Termene) 

specializărilor.  

2.  Preluarea catalogului pe bază de semnătură de la 

secretariat de către titularul de disciplină.  

SSF 

TD 

Conform regulamentului / 

înainte de examen.   

3.  Completarea catalogului de către titularul de 

disciplină la toate rubricile.  

TD,D Conform regulamentului.  

4.  Predarea catalogului cu semnătură de primire, 

secretariatului facultăţii.  

TD,SSF,D Conform regulamentului / în 

maxim 48 de ore de la 

desfăşurarea examenului.  

5.  Verificarea catalogului de examen şi aplicarea 

sigiliului „verificat decan” pe fiecare pagină. 

D,SSF,SSU Conform regulamentului / în 

10 zile de la încheierea 

sesiunii.  

6.  Numerotarea filelor Registrului matricol şi 

certificarea numărului de file.  

D, SSF Conform regulamentului.  

7.  Înregistrarea în Registrul matricol a fiecărui 

candidat admis în anul I şi primirea de către 

titulari a unui număr matricol. 

D,SSF,SSU Conform regulamentului / 1 - 

15 octombrie a anului 

calendaristic.  

8.  Înregistrarea notelor din cataloagele de examen 

în Registrul matricol.  

D,SSF,SSU Conform regulamentului / nu 

mai târziu de 20 octombrie a 

anului calendaristic.  

9.  Certificarea anuală a situaţiei şcolare.  D,SSF Conform regulamentului / 

anual.  

10.  Completarea numărului de credite ECTS 

obţinute la examenul de licenţă/diplomă. 

D,SSF,SSU Conform regulamentului 

E.C.T.S. 

 
5. Inregistrări  

Cod formular Denumire formular Nr. pag. Locul arhivării 
Durata 

păstrării 

F01-PO.19 Catalog examen    Decanat Conform legii  

F02-PO.19 Registru matricol  Decanat Conform legii  

 

6. Formulare  

 

 


