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PROCEDURĂ 
 

 

 

 

 

 

Cod: PO – 62 

Denumire: PROCEDURĂ PRIVIND PLATA PERSONALULUI DIN CADRUL 

COMISIILOR DESEMNATE PENTRU SUSȚINEREA EXAMENULUI DE 

ADMITERE ȘI DE FINALIZARE A STUDIILOR UNIVERSITARE DE LICENȚĂ ȘI 

MASTERAT, PRECUM ȘI PERSONALUL DIN SERVICIILE SUPORT 

 

 

 

 

 

 

 

Această procedură a fost aprobată în Ședința Senatului din ............................. 

 

 

 

 

 

Rector 

Prof. univ. dr. CORALIA ADINA COTORACI 

 

I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după 

caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operationale 

 Elemente privind 

responsabilii/  

operatiunea  

 

 

 

 

Numele si 

prenumele 

 

 

 

Functia 

 

 

 

Data 

 

 

Semnatura  

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat  Boja Nicu 

 

Coman Constantin  

Director DAC 

 

Director 

03.03.2024 
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 Economic  

1.2. Verificat  Andrei Anghelina Prorector  07.03.2024  

1.3 Avizat Coman Constantin Directorul 

economic 
07.03.2024 

 

1.4 Avizat Andrei Anghelina Prorector  07.03.2024  

1.3 Aprobat  Cotoraci Coralia Adina Rector    

 

II. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia 

din cadrul ediţiei procedurii operationale 

 

Nr. 

Crt. 

 

Scopul 

difuzarii 

 

Exem-

plar 

nr. 

Compar-

timent 

 

Functia 
Nume si 

prenume 

Data 

primiri

i 

Semnatur

a 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Informare 1 Rectorat Rector Cotoraci 

Coralia- 

Adina 

   

3.2. Informare 1 Prorectorat Prorector Andrei 

Anghelina 

  

3.3. Informare

/aplicare 

1 Decani Decani 

 

   

3.4. Informare

/aplicare 

1 Departament 

financiar 

contabil 

Director 

economic 

Coman 

Constantin 

  

3.5. Informare

/aplicare 

1  Direcția 

Juridică  

Ghilea 

Marta 

  

3.6.  Alte 

scopuri 

- - -   - 

  

 

1. Introducere  

Prezenta procedură are ca scop reglementarea modului de plată a personalului din 

cadrul comisiilor desemnate  pentru susținerea examenului de admitere și de finalizare a 

studiilor universitare de licență și masterat, precum și personalul din serviciile suport. 

Procedura se aplică în cadrul UVVG, la procedură participă facultățile și departamentele 

de specialitate. 

 

2. Definiții și abrevieri 

2.1 Definiții 

Procedură   operațională - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu 

privire la aspectul procesual; 

Editie a unei proceduri operationale - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei 

proceduri operationale, aprobata si difuzata; 

Revizia in cadrul unei editii - acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii 

operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate. 
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2.2Abrevieri 

P.O. - Procedura operationala; 

E – Elaborare; 

V - Verificare  

DR DAC - Director Departament asigurarea calității; 

PR - Prorector  pentru strategia de resurse umane, administraţie şi relaţia cu mediul 

economico-social; 

DECF -  Decanii facultăților din UVVG; 

SSU - Secretar șef Universitate; 

DGE - Direcția Generală Administrativă; 

DFC - Directia financiar-contabila; 

DRU - Direcția Resurse Umane; 

DJ  - Direcția Juridică; 

DRAME -  Departamentului de recrutare, admitere  şi marketing educaţional; 

DIT - Departamentul IT. 

 

3. Documente de referință 

Legea nr.240/2002 privind înfiinţarea Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din Arad; 

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal; 

Legea nr. 82/1991- Legea contabilităţii, republicată; 

Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicată; 

Carta Universitară a Universitatii de Vest Vasile Goldis Arad; 

Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2023, cu modificările și completările ulterioare; 

Metodologia - cadru privind organizarea admiterii în ciclurile de studii universitare de licenţă, 

masterat și doctorat 

Regulamentul privind organizarea și desfășurarea examenelor de licență/diplomă și disertație 

 

4. Descrierea activităților și responsabilităților 

Personalul din cadrul comisiilor de organizare şi desfăşurare a examenelor de 

admitere la studiile universitare de licenţă şi masterat  

Senatul Universităţii, prin hotărâre, va aproba componenţa nominală a Comisiei Centrale 

de Admitere, componenţa nominală a comisiilor de admitere la nivelul facultăţilor și 

componenţa nominală a comisiilor de contestaţii la nivelul facultăţilor.  

Comisia Centrală de Admitere răspunde de întreaga activitate privind organizarea şi 

desfăşurarea admiterii. 

Preşedintele Comisiei Centrale de Admitere este Rectorul Universităţii. 

 Comisia Centrală de Admitere este compusă din Rector,  prorectori, preşedinţii comisiilor 

de admitere pe facultate şi secretarul şef al Universităţii. 

Atribuţiile Comisiei Centrale de Admitere sunt următoarele: 

a. instruirea personalului didactic şi administrativ implicat în organizarea şi desfăşurarea 

admiterii pentru cunoaşterea normelor legale şi a normelor interne care reglementează 

această activitate; 

b. centralizarea rezultatelor de la nivelul facultăţilor şi filialelor; 

c. stabilirea şi comunicarea rezultatelor finale la nivelul Universităţii; 

d. coordonează activitatea comisiilor de admitere ale facultăţilor; 

Atribuţiile comisiilor de admitere la nivelul facultăţilor sunt următoarele: 

a. afişarea la sediile facultăţilor a unor panouri ale admiterii care să cuprindă: 

- regulamentul de admitere; 

- structura facultăţii (domeniile, programele de studii universitare de licenţă, 

programele de master și domeniile de doctorat); 
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- numărul de locuri; 

- actele necesare pentru înscriere; 

- calendarul admiterii; 

- data şi locul de afişare a rezultatelor; 

b. asigură instruirea şi consilierea candidaţilor pe perioada de înscriere, în ceea ce priveşte 

procedura de înscriere, completarea cererii de înscriere, a contractelor de școlarizare, 

precum şi furnizarea de informaţii legate de specificul facultăţii, domeniilor şi 

programelor de studii, perspectivele profesionale la absolvire; 

c. corectarea grilelor de examen (în cazul programelor de studii din domeniul Sănătate); 

d. stabilirea rezultatelor finale la nivelul facultăţilor; 

e. înaintarea dosarului cu rezultatele finale ale admiterii Comisiei Centrale de Admitere; 

Atribuţiile comisiilor de contestaţii la nivelul facultăţilor sunt următoarele: 

a. înregistrarea eventualelor contestaţii 

b. soluţionarea contestaţiilor 

 

Personalul din cadrul Comisiilor de organizare și desfășurare a examenelor de 

licență/diplomă și disertație  

(1) Pentru organizarea și desfășurarea examenelor de licență/diplomă și disertație se constituie 

următoarele comisii: 

a) Comisiile de organizare şi desfăşurare a examenelor de licenţă/diplomă/disertaţie; 

b) Comisiile pentru examenele de licență/diplomă și disertație pe facultăţi şi programe 

de studii/specializări; 

c) Comisiile pentru soluționarea contestațiilor pe programe de studii/specializări. 

Comisiile de organizare şi desfăşurare a examenelor de licenţă/diplomă/disertaţie , 

comisiile de examen de finalizare a studiilor și comisiile pentru soluționarea contestațiilor se 

stabilesc, la propunerea consiliilor facultăţilor/departamentelor, cu aprobarea Senatului 

Universităţii și sunt numite prin decizia Rectorului Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din 

Arad.  

Comisiile se fac publice prin afişarea la avizierele facultăţilor şi postare pe site-ul 

Universităţii.  

Conducerea Universităţii de Vest „Vasile Goldiş” din Arad şi comisiile de examen 

poartă întreaga responsabilitate pentru organizarea şi desfăşurarea examenelor de finalizare a 

studiilor. 

Fiecare comisie de examen este alcătuită din cel puțin 4 cadre didactice, din care un 

preşedinte, minim 2 membri şi un secretar. 

Preşedintele comisiei de examen de finalizare a studiilor trebuie să aibă gradul didactic 

de profesor universitar sau de conferenţiar universitar. 

 Membrii comisiei de examen de finalizare a studiilor trebuie să aibă titlul ştiinţific de 

doctor şi gradul didactic de lector universitar/şef de lucrări universitar, conferenţiar universitar 

sau profesor universitar. 

 Secretarul comisiei de examen de finalizare a studiilor trebuie să aibă cel puţin gradul 

didactic de asistent universitar şi are numai atribuţii de administrare a documentelor. 

 Membrii comisiilor de examen trebuie să fie din domeniul programului de studiu la 

care se desfăşoară examenul de finalizare a studiilor; 

 Conform legii, atât membrii comisiei de examen de finalizare a studiilor, cât şi 

secretarul comisiei de examen de finalizare a studiilor nu se pot afla, cu cei evaluaţi sau între 

ei, în relaţie de soţi, afini şi rude până la gradul al III-lea inclusiv. 

 Componenţa comisiilor pentru examenele de licenţă/diplomă şi disertaţie şi a 

comisiilor pentru soluţionarea contestaţiilor, precum şi numărul membrilor acestora nu se 

modifică pe durata examenelor de finalizare a studiilor. 



 

UNIVERSITATEA DE VEST „VASILE GOLDIŞ” DIN ARAD 

SR EN I.S.O. 9001:2015                                                           MC-02, Ed2, Rev.2 

 
 

5 

 Membrii comisiei de examen de finalizare a studiilor sunt remuneraţi pentru această 

activitate exclusiv de Universitatea de Vest „Vasile Goldiş” din Arad. 

 

 Personalul din serviciile suport   

- Cabinet Rector, 

- Direcția Juridică, 

- Direcția Generală Administrativă, 

- Directia financiar-contabila, 

- Direcția Resurse Umane, 

- Departamentul IT, 

- Parc Auto, 

- Secretariatele facultăților, 

- Secretar șef Universitate, 

 

Aspecte generale 

Cererea de remunerare 

 Pe baza cererii de remunerare, înaintată de decani și aprobată de 

Rectorul/Președintele Universității, personalul din cadrul comisiilor desemnate  pentru 

susținerea examenului de admitere și de finalizare a studiilor universitare de licență și 

masterat, precum și personalul din serviciile suport  pot beneficia de plata aferentă 

desfășurării activității. 

Propunerea de remunerare va fi diferențiată raportată la implicarea efectiva a 

personalului în activitatea comisiei dar și în activitățile curente din facultate/ departament/ 

direcție/secretariat (excepție activitatea de predare). 

Cererea va fi însoțită de un tabel nominal cu propunerea de renumerare. 

  

Fonduri financiare alocate  

Plata personalului menționat va fi asigurată prin utilizarea a 25 % din fondul obținut 

din colectarea taxelor de susținere a examenului de licență și disertație. Acest fond va fi 

împărțit după cum urmează: 

 

 - 80%  pentru  personalul din cadrul comisiilor desemnate  pentru susținerea 

examenului de admitere și de finalizare a studiilor universitare de licență și masterat 

 - 20 % pentru personalul din cadrul direcțiilor/serviciilor suport 

 Statele de plată vor fi aprobate și semnate de Rectorul UVVG 

 

Responsabilități 

Examenul de admitere și de finalizare a studiilor universitare de 

licență/master  poate fi organizat în bune condiţii numai cu participarea activă şi 

concertată a tuturor factorilor implicaţi: Rectorat, Prorectorat, Facultăţi, Decani, 

Secretariatele Facultăţilor, Directori de Departamente, etc 

Fondurile alocate pentru remunerarea personalului sunt gestionate la nivel 

instituţional  de  către  facultăți sub coordonarea PR, cu avizul DRF şi cu aprobarea  

Rectorului. 

 

10. Lista de difuzare  

Nr. 

crt. 

Facultate/ 

Departament 

Nume, 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătura Data 

retragerii 

Semnătura 

1.  Prorector  Andrei 

Anghelina 
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2.  Facultăți Decani     

3.  Direcția Financiar 

Contabil 

Coman 

Constantin 
    

4.  Senatul universității  Darau Petru 

Aurel 

    

5.  Departamentul 

DAC 

Boja Nicusor     

6.  Direcția Juridică  Ghilea Marta     

 

 


