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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semndtura
operattiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Tanase Daniela-Aurora | Secretar-sef 28.06.2012
facultate
1.2. Verificat Lazar Miriam Secretar-gef 28.06.2012
universitate
1.3 Aprobat Prof. univ. dr. Raica Rector 28.06.2012
Marius

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

Componenta revizuita

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei

cadrul editiei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 02.07.2012
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia
Scopvul" Exemplar | Compartiment Functia Nume si l?at.a" Semnitura
difuzarii | nr. prenume | primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar-sef Ienea
Facultatea de facultate Dorina
Medicina
3.2. | Aplicare 2 Secretariat Secretar-sef Tanase
Facultatea de facultate Daniela
Medicind Dentara
3.3. | Aplicare 3 Secretariat Secretar-sef Achim
Facultatea de facultate Eleonora
Farmacie
3.4. | Informare 4 Secretariat Secretar Neatu
Departament Calin
Masterat
3.5. | Informare 5 Secretariat Scoala Secretar Maghet
Doctoralad Ramona
3.6. | Informare 6 Secretariat Secretar Mazare
Studii loana
postuniversitare
3.7. | Informare 7 Arhiva Arhivar Ciclovan
Nicoleta
3.8. | Evidenta 8 Secretariat Secretar-sef Lazar
general universitate Miriam
3.9. | Evidenta 9 Serviciul RUNOS | Sefserviciu | Birtea Ana
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de completare a registrului matricol;

4.2. Procedura urméreste gestionarea corecta a rezultatelor profesionale ale
studentilor/masteranzilor/doctoranzilor;

4.3. Da asigurari cu privire la completarea corectd si exactd a registrului matricol, conform datelor
transcrise din dosarele studentilor, a centralizatoarele de note si planurilor de invatamant;

4.4. Responsabilizeaza personalul in indeplinirea la timp si Intocmai a sarcinilor specifice trasate de
organul ierarhic superior.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplicd in toate secretariatele facultitilor din cadrul Universitatii de Medicinad si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, precum si in cadrul secretariatelor departamentului masterat, a
scolii doctorale si studii postuniversitare;

5.2. Procedura este intocmitd pentru o aplicare corecta a etapelor necesare completarii registrului
matricol;

5.4. La procedura participa toate secretariatele mai sus mentionate, conform atributiilor ce le revin.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

6.2. Regulamentul privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii si a registrului
matricol, aprobat in Senatul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara din
07.06.2012;

6.3. Ordinul Nr. 2.284/ 2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in
sistemul de Tnvatamant superior, publicat in Monitorul Oficial, Partea [, Nr.716 din 23.10.2007.

6.4. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor §i sarcinilor , avand in
vedere asumarea responsabilitatilor
2. PS ( Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
unitatii
3. Compartiment Directie generala / Facultate / Departament/ Serviciu /
Birou
4, Conducatorul Rector / Director general administrativ / Decan / Director
compartimentului / Sef serviciu / Sef birou
5. PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Operationala ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitatii
6. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
7. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte
unei editii asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale , actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y4 Verificare

4. A Aprobare

S. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

In cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara, dupa sustinerea
examenelor de admitere, masterat, doctorat, fiecare candidat admis primeste un numar matricol unic si
este inmatriculat in Registrul Matricol, conform deciziei Rectorului.

Registrele matricole se completeaza pentru fiecare facultate si specializare in parte.

8.2. Documente utilizate
 Listele cuprinzand candidatii admisi, semnate de Rectorul Universitatii de Medicind si Farmacie
“Victor Babes” din Timisoara;
* Deciziile de inmatriculare semnate de Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes”
din Timisoara;
* Dosarele personale ale candidatilor admisi;
* Registrul matricol;
* Cataloagele de examene;
* Centralizatorul cu notele.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, matricole, materiale informatice, calculatoare personale, acces la
baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele care fac parte compartimentele de specialitate ale Universitétii de
Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara.

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul universitatii si sunt necesare pentru achizifionarea
resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru
I. COMPLETAREA REGISTRULUI MATRICOL

1. Intocmirea listelor cu numerele matricole atribuite studentilor inmatriculati in anul I,

la aceeasi forma de Invatamant, pe facultati si pe specializari;
2. Completarea Registrului matricol;
Numerele matricole se atribuie in continuarea ultimului numar matricol dat in anul anterior;
4. Completarea, pe coperta Registrului matricol, a denumirii oficiale a institutiei de Invatamant
superior, a facultatii, a anului universitar, a formei de Tnvatamant, a volumului si a numerelor
matricole cuprinse in matricol (primul si ultimul numar matricol);
Atasarea, iIn Registrului matricol, a unei copii din planul de invatamant;
6. Inscrierea studentilor in Registrul matricol in ordinea listei de atribuire a numerelor matricole;

5
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10.

11

13

14.

15.

16.

Scrierea in Registrul matricol se face, de reguld cu cerneald albastra, citef, fara prescurtari,
respectand terminologia oficiala in vigoare.

Nu se admit modificari, stersaturi, etc. Orice modificare se va face prin anulare cu o linie de
culoare rosie si semnatura celui care a efectuat modificarea.

Registrul matricol poate fi redactat cu disciplinele de invatamant / an de studiu, lasandu-se
machete libere pentru anii de repetentie, pentru studentii transferati sau alte situatii.

In cazul in care, prin repetentie sau alte situatii, se modifica planul de invatimant, disciplinele
adaugate se vor scrie cu cerneald , in spatiile ramase libere §i cu mentiunea — conform planului
de invatamant din anul universitar respectiv;

In cazul in care, prin repetentie sau alte situatii, se modifica planul de invatimant si dispare o
disciplind, aceasta se bareaza si se face mentiunea: — conform planului de invatamant din anul
universitar respectiv;

Numerotarea fiecarei file a Registrului Matricol de evidenta a studentilor, iar pe ultima pagina se
noteaza mentiunea ,,prezentul registru contine un numar de ... file” si se certifica prin semnatura
secretarului sef al facultatii si a decanului si prin aplicarea stampilei facultatii;

. Completarea, pe prima pagind sus, a numelui institutiei de invatdmant superior;
12.

Completarea denumirii complete a facultatii;

. Completarea datelor de identificare a studentului, cu majuscule format de tipar:

a. numele studentului, initiala tatdlui §i toate prenumele studentului numele de casatorie
daca este cazul. ;
data si locul nasterii;
cetatenia;
cod numeric personal sau serie si numar pasaport;
anul calendaristic al inmatricularii,
sesiunea si anul in care a fost sustinut examenul de admitere;
media de admitere;
pentru studentii strdini, transferati sau inmatriculati la a 2-a facultate se completeaza
anul Tnmatricularii si baza legala (ordin al MECTS, adeverinta de echivalare a studiilor
preuniversitare MECTS, hotararea senatului UMF Victor Babes Timisoara);
Descarcarea notelor din centralizator in Registrul matricol. La finele anului universitar se trece n
Registrul matricol notele pe anul anterior, numdarul de credite si situatia la finele anului
universitar, situatia fiind semnata de secretarul de an si de catre decanul facultatii;
In cazul in care, din motive obiective(prelungire de scolaritate , intreruperea studiilor) situatia
scolard a unui student este inregistrata, in anii urmatori, de alte persoane, aceasta va fi semnata,
dupa verificarea celorlalte note cu notele existente in cataloagele anului respectiv, de persoana
care a facut ultima inregistrare a notei prin care studentul a promovat anul, stabilind media si
numarul de credite obtinute;
La rubrica ,,Observatii diverse” se va consemna:

a. anul de studii in care a fost relnmatriculat studentul, numarul dispozitiei de

inmatriculare;

b. anii nepromovati,

c. Intreruperile sau prelungirile de scolaritate,

d. orice altd mentiune care se refera la activitatea profesionala a studentului;

6
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17. Completarea, dupa sustinerea examenului de finalizare a studiilor, a rubricii respective:
a. sesiunea de sustinere a examenului de licenta,
b. titlul lucrarii de licenta,
c. notele obtinute la examenul de licenta,
d. media examenului de licenta,
18. Semnarea rezultatelor examenului de licenta de catre secretarul de an si de catre decanul
facultatii;

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. Compartimentul Rector Secretar sef Decan Secretariate
crt. (postul)/actiunea universitate
(operatiunea)
1. | Intocmirea listelor cu A A\ A\ Ap.

numerele matricole atribuite
studentilor Tnmatriculati in
anul I, la aceeasi forma de
invatamant, pe facultati si pe
specializari; Numerele
matricole se atribuie in
continuarea ultimului numar
matricol dat in anul anterior;

2. | Completarea Registrului \Y% A\ Ap.
matricol;
3. | Completarea, pe coperta A\ A\ Ap

Registrului matricol, a
denumirii oficiale a institutiei
de invatamant superior, a
facultatii, a anului universitar,
a formei de invatamant si a
numerelor matricole cuprinse
in matricol (primul si ultimul
numar matricol);

4. | Atasarea, in Registrului \4 \4 Ap
matricol, a unei copii din
planul de invatdmant;

5. | Inscrierea studentilor in A\ A\ Ap
Registrul matricol in ordinea
listei de atribuire a numerelor
matricole;

6. | Scrierea in Registrul matricol A\ A\ Ap
se face, de regula cu cerneala
albastrd, citet, fara prescurtari,
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respectand terminologia
oficiald in vigoare.Nu se admit
modificari, stersaturi, etc.
Orice modificare se va face
prin anulare cu o linie de
culoare rosie si semnatura
celui care a efectuat
modificarea;

Registrul matricol poate fi
redactat cu disciplinele de
invatamant / an de studiu,
lasandu-se machete libere
pentru anii de repetentie,
pentru studentii transferati sau
alte situatii.

in cazul in care, prin
repetentie sau alte situatii, se
modifica planul de
invatamant, disciplinele
adaugate se vor scrie cu
cerneald , in spatiile rdmase
libere si cu mentiunea —
conform planului de
invatamant din anul
universitar respectiv;

In cazul in care, prin
repetentie sau alte situatii, se
modifica planul de invatdmant
si dispare o disciplina, aceasta
se bareaza si se face
mentiunea: — conform planului
de invatamant din anul
universitar respectiv;

Ap

Numerotarea fiecarei file a
Registrului Matricol de
evidenta a studentilor, iar pe
ultima pagind se noteaza
mentiunea ,,prezentul
registru contine un numar
de ... file” si se certifica
prin semnatura secretarului
sef al facultatii si a
decanului si prin aplicarea
stampilei facultatii;
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Completarea, pe prima pagina
sus, a numelui institutiei de
invatdmant superior;
Completarea denumirii
complete a facultatii;
Completarea datelor de
identificare a studentului, cu
majuscule format de tipar:

a. numele studentului,

initiala tatalui si toate

prenumele studentului
numele de casatorie
daca este cazul. ;

data si locul nasterii;

cetatenia;

d. cod numeric personal
sau serie si numar
pasaport;

e. anul calendaristic al
inmatricularii,

f. sesiunea si anul in
care a fost sustinut
examenul de admitere;

g. media de admitere;

h. pentru studentii
straini, transferati sau
inmatriculati la a 2-a
facultate se
completeaza anul
inmatricularii si baza
legala (ordin al
MECTS, adeverinta
de echivalare a
studiilor
preuniversitare
MECTS, hotararea
senatului UMF Victor
Babes Timigoara);

°c o

Ap

10.

Descarcarea notelor din
centralizator in Registrul
matricol.

La finele anului universitar se
trece n Registrul matricol
notele pe anul anterior,
numarul de credite si situatia
la finele anului universitar,

Ap
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situatia fiind semnata de
secretarul de an si de catre
decanul facultatii;

11.

In cazul in care, din motive
obiective(prelungire de
scolaritate , intreruperea
studiilor) situatia scolara a
unui student este inregistrata,
in anii urmatori, de alte
persoane, aceasta va fi
semnatd, dupa verificarea
celorlalte note cu notele
existente in cataloagele anului
respectiv, de persoana care a
facut ultima Inregistrare a
notei prin care studentul a
promovat anul, stabilind
media i numarul de credite
obtinute;

12.

La rubrica ,,Observatii
diverse” se va consemna:

a. anul de studii in care a
fost reilnmatriculat
studentul, numarul
dispozitiei de
inmatriculare;
anii nepromovati,

c. intreruperile sau
prelungirile de
scolaritate,

d. orice altd mentiune
care se refera la
activitatea
profesionala a
studentului;

13.

Completarea, dupa sustinerea
examenului de finalizare a
studiilor, a rubricii respective:
a. sesiunea de sustinere a
examenului de licenta,
b. titlul lucrarii de
licenta,
c. notele obtinute la
examenul de licenta,
d. media examenului de
licenta,

10
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14. | Semnarea rezultatelor v v Ap
examenului de licenta de catre
secretarul de an si de catre
decanul facultatii;
10. Anexe, inregistriri, arhiviri:
Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Difuzare Arhivare
anexa anexei
0 1 2 4 5
1 Registrul matricol Secretariate Decan Secretariate Secretariate
Facultati Facultati Facultati
Arhiva
2. Centralizatorul cu situatia | Secretariate Secretariate Secretariate
scolara a studentilor pe Facultati Facultati Facultati
ani universitari Arhiva
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11. Cuprins

Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupd,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 11
Cuprins 12
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