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1. Introducere

N

SECRETARIATELE

Aceasta procedura descrie sintetic modalitatile de gestionare, completare, inregistrare si
eliberarea actelor de studii de catre secretariatele facultatilor si Biroul de acte de studii al

Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad.

2. Definitii si abrevieri
2.1 Definitii

Credit ECTS - reprezinta o unitate conventionala utilizata pentru a calcula volumul de munca
individuala necesar studentului, intr-o perioada de timp, pentru a atinge obiectivele educationale

aferente unei materii.

2.2 Abrevieri
UVVG - Universitatea de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad;
P — Presedintele Universitatii;
R — Rectorul Universitatii;
D — Decan;
S.C.P.- Sef cabinet Presedinte;
S.C.R. — Sef cabinet Rector;
S.S.U. — Secretar sef universitate;
S.F. — Secretar facultate.

3. Documente de referinta

SR EN ISO 9001:2015 - Sistem de management al calitatii. Cerinte;

Legea Inviitimantului Superior nr.199/2023;

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

Carta Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad;

Regulament privind activitatea in Secretariatul Universititii;
Regulament privind activitatea profesionala a studentilor;
Regulament de aplicarea a sistemului de credite transferabile (ECTYS).

4. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Nr.

rezolvare structurilor carora le-au fost repartizate, in

ort Activitati /Etape Raspunde | Mod de desfasurare (Termene)
1. | Inregistrarea corespondentei, sortare, prezentarea, | SCR, Conform regulamentului / in
repartizarea si predarea sub semnaturd a lucrarilor spre | SSU, SF ziua primirii corespondentei

sau cel mai tarziu a doua zi
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(I:lr; Activitati /Etape Raspunde | Mod de desfasurare (Termene)
registrul de evidenta sau in condica de predare-primire
2. | Efectuarea mentiunilor corespunzitoare de scadere si | SCR, Conform regulamentului / 1
de inchidere a pozitiillor in Registru a lucrarilor | SSU, SF ianuarie — 31 decembrie a
rezolvate si expedierea destinatarilor, prin posta sau anului calendaristic
inmanare petentilor.
3. | Certificarea numarului filelor folosite in Registrul de | SSU Conform regulamentului / la
intrare-iesire. sfarsitul anului calendaristic
4. | Stabilirea si prezentarea publica a programului de | P,R,D, Conform regulamentului / la
audiente saptamanale prin mijloacele de informare a | SCP, Tnceputul anului universitar
UVVG. SCR,
SSU,SF
5. | Inscrierea pentru audiente in Registrul de audiente | SCP, Conform regulamentului
facutd personal de catre solicitant, pe baza unei cereri | SCR,
formulata 1n scris sau verbal. SSU, SF
6. | Trimiterea unui raspuns imediat sau ulterior petentilor. | SCP, Conform regulamentului / Tn
SCR, termen de maxim 30 de zile
SSU, SF
7. | Inscrierea cererii in vederea eliberdrii adeverintelor | SSU, SF Conform regulamentului / la
solicitate de catre studenti/masteranzi/doctoranzi. cerere
8. | Inscrierea cererilor tip de transfer a studentilor. SSU, SF | Conform regulamentului /
pana la 25 septembrie a
anului universitar
9. | Stabilirea unui program de lucru cu publicul de 3 ore si | SSU, SF | Conform regulamentului / la
afisarea acestuia la loc vizibil. Tnceputul anului universitar
5. Tnregistriri
. NP Durata
Cod formular Denumire formular Nr.pag. | Locul arhivarii .
pastrarii
F01-PO.21 Registru de intrare-iesire 200 Rectorat, Conform legii
Decanat
F02-P0O.21 Cerere tip de eliberare adeverinta 1 Decanat 5 ani
F03-P0O.21 Cerere tip de transfer 1 Decanat 5ani

6. Formulare




