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PROCEDURĂ 
 

Cod: PO-21 

Denumire: PROCEDURĂ PRIVIND ACTIVITATEA ÎN SECRETARIATELE 

UNIVERSITĂŢII  

 

1. Introducere  

 Această procedură descrie sintetic modalităţile de gestionare, completare, înregistrare şi 

eliberarea actelor de studii de către secretariatele facultăţilor şi Biroul de acte de studii al 

Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din Arad. 

 

2. Definiţii şi abrevieri  

2.1 Definiţii  

Credit ECTS – reprezintă o unitate convenţională utilizată pentru a calcula volumul de muncă 

individuală necesar studentului, într-o perioadă de timp, pentru a atinge obiectivele educaţionale 

aferente unei materii. 

 

2.2 Abrevieri  

UVVG – Universitatea de Vest „Vasile Goldiş” din Arad; 

P – Preşedintele Universităţii;  

R – Rectorul Universităţii;   

D – Decan; 

S.C.P.- Şef cabinet Preşedinte; 

S.C.R. – Şef cabinet Rector;  

S.S.U. – Secretar şef universitate;  

S.F. – Secretar facultate. 

  

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

Legea Învățământului Superior nr.199/2023; 

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;  

Carta Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din Arad;  

Regulament privind activitatea în Secretariatul Universităţii; 

Regulament privind activitatea profesională a studenţilor; 

Regulament de aplicarea a sistemului de credite transferabile (ECTS). 
 

4. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 
Nr. 

crt. 
Activităţi /Etape Răspunde Mod de desfăşurare (Termene) 

1.  Înregistrarea corespondenţei, sortare, prezentarea, 

repartizarea şi predarea sub semnătură a lucrărilor spre 

rezolvare structurilor cărora le-au fost repartizate, în 

SCR, 

SSU, SF 

Conform regulamentului / în 

ziua primirii corespondenţei 

sau cel mai târziu a doua zi 
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Nr. 

crt. 
Activităţi /Etape Răspunde Mod de desfăşurare (Termene) 

registrul de evidenţă sau în condica de predare-primire  

2.  Efectuarea menţiunilor corespunzătoare de scădere şi 

de închidere a poziţiilor în Registru a lucrărilor 

rezolvate şi expedierea destinatarilor, prin poştă sau 

înmânare petenţilor.  

SCR, 

SSU, SF 

Conform regulamentului / 1 

ianuarie – 31 decembrie a 

anului calendaristic  

3.  Certificarea numărului filelor folosite în Registrul de 

intrare-ieşire. 

 SSU Conform regulamentului / la 

sfârşitul anului calendaristic 

4.  Stabilirea şi prezentarea publică a programului de 

audienţe săptămânale prin mijloacele de informare a 

UVVG. 

P,R,D, 

SCP, 

SCR, 

SSU,SF 

Conform regulamentului / la 

începutul anului universitar  

5.  Înscrierea pentru audienţe în Registrul de audienţe 

făcută personal de către solicitant, pe baza unei cereri 

formulată în scris sau verbal. 

SCP, 

SCR, 

SSU, SF 

Conform regulamentului 

6.  Trimiterea unui răspuns imediat sau ulterior petenţilor. SCP, 

SCR, 

SSU, SF 

Conform regulamentului / în 

termen de maxim 30 de zile 

7.  Înscrierea cererii în vederea eliberării adeverinţelor 

solicitate de către studenţi/masteranzi/doctoranzi. 

SSU, SF Conform regulamentului / la 

cerere 

8.  Înscrierea cererilor tip de transfer a studenţilor.  SSU, SF Conform regulamentului / 

până la 25 septembrie a 

anului universitar  

9.  Stabilirea unui program de lucru cu publicul de 3 ore şi 

afişarea acestuia la loc vizibil. 

SSU, SF Conform regulamentului / la 

începutul anului universitar 

 
5. Înregistrări  

Cod formular Denumire formular Nr. pag. Locul arhivării 
Durata 

păstrării 

F01-PO.21 Registru de intrare-ieşire   200 Rectorat, 

Decanat 

Conform legii  

F02-PO.21 Cerere tip de eliberare adeverinţă  1 Decanat 5 ani   

F03-PO.21 Cerere tip de transfer  1 Decanat 5 ani   

 

6. Formulare  

 

 


