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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 Lazar Miriam Secretar-gef 03.03.2014
universitate
1.2. Verificat Prof. univ. dr. Dragan | Prorector 05.03.2014
Simona didactic
1.3 Aprobat Prof. univ. dr. Raica Rector 06.03.2014

Marius

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 02.07.2012
2.2. Revizia 1 3,6,84, Anexele 1 si 3 06.03.2014
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia
Scopvulu Exemplar | Compartiment Functia Nume si ]?at.a" Semnitura
difuzarii nr._ 9 prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Prorectorat Prorector Dragan
didactic didactic Simona
3.2. | Aplicare 2 Decanat/Secretariat | Secretar-sef Ienea
Facultatea de facultate Dorina
Medicina
3.3. | Aplicare 3 Decanat/Secretariat | Secretar-gef Tanase
Facultatea de facultate Daniela
Medicind Dentara
3.4. | Aplicare 4 Decanat/Secretariat | Secretar-sef Achim
Facultatea de facultate Eleonora
Farmacie
3.5. | Aplicare 5 Secretariat Secretar Hoanca
Departament Alina
Masterat
3.6. | Aplicare 6 Secretariat Scoala Secretar Maghet
Doctorala Ramona
3.7. | Informare 7 Compartiment Consilier Levai
juridic juridic Codrina
Mihaela
3.8. | Evidenta 8 Secretariat general | Secretar-sef Lazar
universitate Miriam
3.9. | Evidenta 9 Serviciul RUNOS | Sefserviciu | Birtea Ana




Editia: 1
I MINISTERUL PROCEDURA Nr.de ex.: 9
E‘E[:JC(E? !\]RE]{ QPERATIONALA Revizia: 1
TINERETULUI INMATRICULREA Nr.de ex.: -9
., I SI SPORTULUI STUDENTILOR SI
UNIVERSITATEA DE AN
MEDICINA SI MATRICOLE
FARMAUCIE ,,VICTOR
BABES” DIN Data: 06.03.2014
TIMISOARA Cod: P.O. 03

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste  modul de  Inmatriculare §i  atribuire a  numerelor  matricole
studentilor/masteranzilor/doctoranzilor;

4.2. Prin procedurd se urmareste sa se asigurare evidenta studentilor inmatriculati la Universitatea de
Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.5. Spijina auditul, iar pe rector in luarea deciziei.

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

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplica pentru toti studentii admisi si inmatriculati la programele de studii universitare
organizate n cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara.

5.2. Procedura este 1Intocmitd pentru o aplicare corecta a etapelor de Iinmatriculare a
studentilor/masteranzilor/doctoranzilor;

5.4. La procedura participa toate secretariatele facultatilor, Departamentului de Studii Masterale si
Scolii Doctorale, conform atributiilor ce le revin.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2. Ordinul MECTS nr. 2.284/ 2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
in sistemul de invatdmant superior;
6.3. H.G. nr. 493/2013 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/programelor
de studii universitare, a structurii institutiilor de invatamant superior, a domeniilor §i programelor de
studii universitare acreditate sau autorizate sia functioneze provizoriu, a locatiilor geografice de
desfasurare, a numarului de credite de studii transferabile pentru fiecare program de studii universitare,
forma de invatamant si limba de predare, precum si a numadrului maxim de studenti care pot fi
scolarizati in anul universitar 2013-2014;
6.4. Ordinul MEN nr. 3544/2013 privind cadrul general de organizare si desfasurare a admiterii in
ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de doctorat pentru anul universitar 2013-2014,
art. 12, alin. 7: “Inmatricularea studentilor declarati admisi in urma concursului de admitere se face
prin decizie a rectorului institutiei de invatamdnt superior. Dupd aprobarea inmatricularii, studentii
sunt inscrigi in registrul matricol sub un numar unic valabil pentru intreaga perioada de scolarizare la
specializarea/specializarile/programul/programele de studii la care au fost admigi.”
6.5. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara;
6.6. Regulamentul privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii si a registrului
matricol, aprobat in Senatul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara din
07.06.2012.
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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 1n 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. Conducétorul 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

5. 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 la programele universitare de licentd, masterat si doctorat, fiecare candidat
admis primeste un numar matricol unic la specializarea/specializarile/programul/programele de studii la
care au fost admis, conform deciziei Rectorului.

8.2. Documente utilizate
* Listele cuprinzand candidatii admisi la examenul de admitere, semnate de Rectorul Universitatii de
Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara;
* Deciziile de inmatriculare semnate de Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes”
din Timisoara;
* Dosarele studentilor admisi.

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 Universitatii 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

8.4.1. Dupa definitivarea rezultatelor concursului de admitere si inscrierera studentilor strdini, pe cont
propriu valutar, secretariatele elaboreaza deciziile de inmatriculare (pe facultati si specializari/programe
de studii), pentru candidatii admisi;

8.4.2. Deciziile de inmatriculare sunt semnate de Rectorul universitatii si vizate de Compartimentul
juridic.

8.4.3. Deciziile de inmatriculare se emit pentru fiecare specializare/program de studii, separat, astfel:

- decizia de Tnmatriculare pentru studentii romani admisi pe locurile subventionate de la bugetul de stat
si pe locurile cu taxd;

- decizia de inmatriculare pentru studentii cetafeni straini;

- decizia de inmatriculare pentru studentii transferati.

8.4.4. Continutul deciziei de inmatriculare este urmatorul: numarul curent, numele si prenumele
studentului admis (in ordine alfabeticd), media la examenul de admitere, forma de finantare
(buget/taxa) si numarul matricol. Pentru studentii strdini, decizia de Tnmatriculare va cuprinde si tara,
respectiv numarul scrisorii de acceptare la studii/atestatului de echivalare a diplomei de studii/ordinului
Ministrului Educatiei Nationale.
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8.4.5. Numerele matricole se atribuie in continuarea ultimului numar matricol dat in anul anterior, pe
facultati si pe specializari/programe de studii, astfel cum sunt reglementate prin hotirarea Guvernului
privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare, a
structurii institutiilor de invatamént superior, a domeniilor si programelor de studii universitare
acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu.

8.4.6. Pentru studentii declarati admisi la programele de studii nou infiintate, autorizate sa functioneze
conform legislatiei in vigoare, atribuirea numerelor matricole se face incepand cu numaérul 1.

8.4.7. Incepand cu anul universitar 2013-2014, studentii declarati admisi la programele de studii
Medicind (in limba engleza) si Medicind (in limba franceza), respectiv Farmacie (in limba franceza),
vor fi inmatriculati distinct de programul de studii Medicind, respectiv Farmacie, numerele matricole
fiind atribuite separat, pe programe de studii, incepand cu numarul 1.

8.4.8. Atribuirea numerelor matricole se face in ordinea alfabeticd a numelui. Studentii straini pot fi
inmatriculati si in ordinea datei de inscriere, dupa primirea Ordinului provizoriu de inscriere de la
Departamentul Relatii internationale.

8.4.9. Numarul matricol de pe decizia de inmatriculare a studentilor inmatriculati la aceeasi forma de
invatdmant, aceeasi facultate si specializare/program de studiu, devine numarul matricol al studentului,
mentionandu-se si anul inmatricularii.

8.4.10. Secretarul anului I transcrie in Registrul matricol numarul matricol atribuit studentilor, acesta
fiind valabil intreaga perioadd de scolarizare, la aceeasi formd de Invatamant, facultate si
specializare/program de studiu.

8.4.11. Numarul matricol atribuit se transcrie si pe dosarul personal al studentului ( in coltul din stanga
sus (exemplu: 3/ anul calendaristic).

8.4.12. Numarul matricol atribuit studentilor se transcrie in Registrul de evidentd unica pe facultati si pe
specializari.

8.4.13. In cazul in care apar alte decizii de inmatriculare, ulterioare intocmirii Registrului matricol,
studentilor li se vor atribui numere matricole in continuarea ultimului numar inscris in registrul
matricol, {indndu-se cont de specializarea/programul de studii la care au fost admisi.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea Rector | Secretar sef Decan Secretariate
crt. (opratiunea) universitate
1. | Elaborarea deciziilor de Tnmatriculare A\ \% Ap.

(pe facultati si specializari/programe de
studii), pentru candidatii admisi

2. | Emiterea deciziilor de inmatriculare A \% A% Ap.
pentru fiecare specializare/program de
studii, separat, cu acelasi continut,
astfel:

- decizia de Tnmatriculare pentru
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studentii admisi pe locurile
subventionate de la bugetul de stat si pe
locurile cu taxa;

- decizia de Tnmatriculare pentru
studentii cetateni straini;

- decizia de Tnmatriculare pentru
studentii transferati.

Atribuirea numerelor matricole pe
facultati si pe specializari/programe de
studii, in ordine alfabetica.

Ap

Atribuirea numerelor matricole
incepand cu numarul 1 pentru studentii
declarati admisi la programele de studii
nou infiintate, autorizate sa functioneze
conform legislatiei in vigoare.

Ap

Inmatricularea distincti, incepand cu
anul universitar 2013-2014, a studentilor
declarati admisi la programele de studii
Medicina (in limba engleza) si Medicina
(in limba franceza), respectiv Farmacie
(in limba franceza)

Ap

Numarul matricol de pe dispozitia de
inmatriculare a studentilor inmatriculati
la aceeasi forma de Tnvatamant si
specializare/program de studii, devine
numarul matricol al studentului,
mentionandu-se si anul inmatricularii.

Transcrierea numarului matricol atribuit
studentului admis in Registrul matricol,
in Registrul de evidenta unica pe
facultati si pe specializiri, precum si pe
dosarul personal al studentului (in coltul
din stanga sus).

Ap.

Transcrierea numarului matricol atribuit
studentilor;

Ap.

In cazul in care apar alte dispozitii de
inmatriculare ulterioare intocmirii
Registrului matricol, studentilor li se vor
atribui numere matricole in continuarea
ultimului numar inscris in registrul
matricol, tinandu-se cont de forma de
invatamant la care au fost admisi.

Ap.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari:

Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Difuzare Arhivare
anexa anexei
0 1 2 3 4 5
1 Decizia de inmatriculare a | Secretariate Rector Secretariate Secretariate
studentilor Serviciul Facultati
financiar-contabil | Arhiva
2. Registrul de evidentd unicd | Secretariate Secretariate Secretariate
Facultati
Arhiva
11. Cuprins
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa 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 6
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




