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1. Introducere
Aceasta procedura — descrie sintetic etapele si modul de completare a registrelor matricole si
a cataloagelor de examen conforme cu regulamentele aprobate de Senatul universitar.

2. Definitii si abrevieri

2.1. Definitii
Titularul de disciplina — persoana cu calificare corespunzitoare care presteaza orele didactice de
curs la o disciplina cu responsabilitate asupra tuturor activitatilor aferente disciplinei.

2.2.  Abrevieri
S — Senat;
R — Rector;
C.F. — Consiliul Facultatii;
E.C.T.S. - Credite europene de studii transferabile;
D — Decan;
S.S.U. — Secretar sef universitate;
S.S.F. — Secretar sef facultate;
T.D. — Titular de disciplina.

3. Documente de referinta
SR EN ISO 9001:2015 - Sistem de management al calitatii. Cerinte;
Legea invitimantului Superior nr.199/2023;
Ordinul M.E.C.T. nr. 2284/2007pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in invatdmantul superior;
Carta Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad;
Regulamentul de examinare si notare a studentilor si masteranzilor din cadrul
Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad,;
Regulament privind activitatea profesionala a studentilor;
Regulament ECTS;
Regulament privind activitatea in Secretariatul Universitatii.

4. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Nr. s . Mod de desfasurare

Crt. Activitati /Etape Raspunde (Termene)

1. | Intocmirea cataloagelor de examen pentru D,SSF Conform regulamentului / in
fiecare disciplina, pe ani de studii aferente cursul semestrelor.
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2. | Preluarea catalogului pe baza de semnatura de la | SSF Conform regulamentului /
secretariat de catre titularul de disciplina. TD Tnainte de examen.

3. | Completarea catalogului de catre titularul de TD,D Conform regulamentului.
disciplina la toate rubricile.

4, Predarea catalogului cu semnatura de primire, TD,SSF,D | Conform regulamentului /in
secretariatului facultatii. maxim 48 de ore de la

desfasurarea examenului.

5. Verificarea catalogului de examen si aplicarea D,SSF,SSU | Conform regulamentului / in
sigiliului ,,verificat decan” pe fiecare pagina. 10 zile de la incheierea

sesiunii.

6. | Numerotarea filelor Registrului matricol si D, SSF Conform regulamentului.
certificarea numarului de file.

7. | Inregistrarea in Registrul matricol a fiecarui D,SSF,SSU | Conform regulamentului / 1 -
candidat admis in anul I si primirea de catre 15 octombrie a anului
titulari a unui numar matricol. calendaristic.

8. | Inregistrarea notelor din cataloagele de examen | D,SSF,SSU | Conform regulamentului / nu
n Registrul matricol. mai tarziu de 20 octombrie a

anului calendaristic.

9. | Certificarea anuala a situatiei scolare. D,SSF Conform regulamentului /

anual.

10. | Completarea numarului de credite ECTS D,SSF,SSU | Conform regulamentului
obtinute la examenul de licentd/diploma. E.C.T.S.

5. Inregistrari
: o Durata
Cod formular Denumire formular Nr. pag. | Locul arhivarii N
pastrarii
F01-PO.19 Catalog examen Decanat Conform legii
F02-PO.19 Registru matricol Decanat Conform legii

6. Formulare




