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

Elemente L)
privind . . <
responsabilii/ Numele si prenumele |[Functia ata Semnatura
operatiunea
1 2 3 5
Daniela Ciobotaru Secretar
1.1. | Elaborat Gelu Gherghin
Corina Sirlincan
. Cosmina - Ioana Suciu Secretar sef
12..| Verificat Daniel Stuparu Sef CSI
1.3. Avizat pfentru Conf. univ. dr. Soos Anna Prorector
conformitate
1.4. | Aprobat i:‘g;d' Frof. Ioan = Aurel Rector

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

Edl.tlfl sau, dupi caz, Componenta | Modalitatea Data de l? care §e.apllca
revizia in cadrul N .. . prevederile editiei sau
e . revizuita reviziei e e ee aei. s
editiei revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X Din momentul aprobdrii in C.A.
2.2 | Revizial
2.3. | Revizia2
2.4, | Revizia..
2.5. | Editiaall-a
2.6. | Revizial
2.7. | Revizia...
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei
rocedurii operationale

$cop~ul" Ex. Facultate Functia Numele si l?at.a . Semnitarg
difuzirii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.1 |aplicare 1 |Matematici si Informatica [Secretar Sef | Pop Liliana
3.1.2 |aplicare 1 |Fizica Secretar $ef | Nemes Romana
3.1.3 |aplicare 1 Ch{m}e?l Inginerie Secretar Sef | Cristea Ioana
Chimica
3.1.4 |aplicare 1 |[Biologie si Geologie Secretar Sef | Bochig Carmen
. Tanasescu
3.1.5 |aplicare 1 |Geografie Secretar Sef Cristina
. Stiinta si Ingineria o .
3.1.6 |aplicare 1 Mediului Secretar $ef | Lucécel Simona
3.1.7 |aplicare 1 [Drept Secretar Sef | Bedelean Aura
3.1.8 |aplicare 1 [Litere Secretar Sef | Botezatu Claudia
3.1.9 |aplicare 1 |Istorie si Filosofie Secretar Sef | Miron Lavinia
3.1.10| aplicare 1 SOC%Ol?gle ¥ ASIStEnt Secretar Jef | Albu Irina
Sociala
3.1.11| aplicare 1 Ps1holo.g}e 31 Sine ale Secretar $ef | Moteoc Mirela
Educatiei
. Stiinte Economice gi o
3.1.12| aplicare 1 Gestiunea Afacerilor Secretar Sef | Todorut Vasilica
3.1.13| aplicare 1 [Studii Europene Secretar Sef | Cordos Lucia
3.1.14| aplicare 1 |Business Secretar Sef | Cimpean Ioana
Stiinte Politice,
3.1.15| aplicare 1 |Administrative si ale Secretar Sef | Iosif Nicoleta
Comunicérii
3.1.16| aplicare 1 |Educatie Fizicd si Sport  [Secretar Sef | Pop Dana
3.1.17| aplicare 1 [Teologie Ortodoxa Secretar Sef | Trif Cosmin
3.1.18| aplicare 1 [Teologie Greco-Catolicd [Secretar Sef | Pestesan Adina
3.1.19| aplicare 1 [Teologie Reformaté Secretar Sef | Sallai Timea
3.1.20| aplicare 1 [Teologie Romano-CatolicéSecretar Sef | Kopacz Magda
3.1.21| aplicare 1 [Teatru si Film Secretar Sef | Suma Carmen
3.1.22| aplicare 1 |DPPD Director Glava Catilin
3.2. |informare| 1 |[DTIC Director Pop F. Horia
. . Secretar sef | Suciu Cosmina
3.3. |evidentd 1 [Secretariat General UBB Toana
34 | akivire 1 |Facultati Secretar specializare/secretar sef
facultate




Procedura operationalid de completare a REGISTRULUI MATRICOL Versiunea: 1

ELECTRONIC la nivel Licenti §i Master Revizuirea: 1
Data: 20.01.2020

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul in care se efectueaza inregistrérile in Registrul Matricol Electronic (RME) si
persoanele implicate pentru aceastd activitate: completarea corectd si in termen a situatiei scolare a
studentilor; stabilirea modului de realizare a activitatii de completare si gestionare a RME asigurarea
existentei documentelor adecvate deruldrii activitdtilor; continuitatea activititii; circuitul
documentelor necesare.

Registrul Matricol Electronic va respecta ca structurd prevederile standardelor nationale aprobate de
Ministerul de resort (conform modelului din Anexa 3).

4.2. Da asigurari cu privire la existenta Registrelor Matricole si derularea activitaii.

Registrele Matricole se gestioneaza astfel incét si se realizeze protectia acestora in conditii de
securitate maxima, cu termen de p#strare permanent.

4.3 Asigura continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Registrul matricol este completat periodic de secretarii facultatii desemnati pentru aceasta activitate
si semnat anual de cétre secretarul sef al facultatii si decanul facultatii.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald

Procedura se aplicd la nivelul secretariatului fiecdrei facultdti si la nivelul secretariatului
Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic (DPPD) din cadrul Universititii Babes-
Bolyai din Cluj-Napoca.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate in
UBB

Prezenta procedurd reglementeaza activitatile de secretariat referitoare la inregistrarea rezultatelor
scolare ale studentilor.

Datele personale ale studentilor, precum si situatia gcolard anuald sunt completate §i actualizate in
programul informatic, functional in cadrul Universitétii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca si toate actele
de studii ale absolventilor sunt generate si tiparite din program pe baza datelor existente in sistemul
informatic.

Registrul Matricol Electronic va prelua datele introduse in EvidScol, iar acestea vor fi verificate
inainte de tiparire.
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5.3. Tipérirea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

Registrul Matricol este completat si actualizat cu datele si rezultatele studentilor, pe tot parcursul
perioadei de studii. Secretarii facultatii desemnati pentru aceasta activitate introduc datele in sistemul
informatic EvidScol. Registrul Matricol Electronic (RME) este semnat anual de cétre secretarul sef
al facultitii si de cétre decanul facultatii.

Rubricile Registrului Matricol Electronic (RME) se completeaza fard prescurtdri si, unde este cazul
cu majuscule, numai dupa ce datele solicitate de acest document sunt verificate cu atentie de cétre
secretari.

5.4 Lista departamentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;
lista departamentelor implicate in procesul activitétii

Facultatile, prin secretariate, si DPPD vor furniza toate informatiile necesare pentru completarea
registrelor matricole.

6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara
- Legeanr. 1/2011 (Legea Educatiei Nationale);
- Legeanr. 288/2004 (Legea privind Organizarea Studiilor Universitare);
- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 657/24.11.2014 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul Actelor de Studii in sistemul de invatimént superior.

6.2. Legislatie secundara
- Codul Drepturilor si Obligatiilor studentului de la ciclurile de licentd si master din
Universitatea Babes-Bolyai din Cluj-Napoca;
- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor (nivel licentd si master) din
Universitatea Babes-Bolyai in baza Sistemului european de credite transferabile (ECTS).

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulament de organizare si functionare a Centrului de Cooperari Internationale;

- Regulament privind organizarea si desfigurarea admiterii in ciclul de studii universitare de
licentd si master;

- Regulamentul de organizare si desfagurare a examenului de finalizare a studiilor nivel licenta
si masterat;

- Regulament privind acordarea burselor si ciminelor la ciclurile de studii de licentd si master
din UBB.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
1. |Procedura operationala | realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreazi pe tipuri de activitdti, stabileste responsabilititi de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice
5 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
" |operationale operationale, aprobatd si difuzati
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
T |editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4. | Registrul Matricol Document (-)ﬁ.cial,.cu regin} special ir} care se inscriu datele
personale si situatia gcolard a studentilor
5. | BvidScol Aplica‘l;iva. 'informat'icé care gestioneazi ecidenta studentilor si a
scolaritatii studentilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

1;; Abrevierea Termenul abreviat

1. | PO Procedura operationald

2. | E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5. | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. | CA Consiliul de Administratie

9. | DPPD Departamentul Pentru Pregitirea Personalului Didactic
10. | DTIC Departamentul de Tehnologie Informaticé si Comunicatii
11. | F Facultiti

12. | RME Registru Matricol Electronic
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Completarea rubricilor specifice cu datele personale in Registrul Matricol se face astfel:

8.1.1. Unitatea de invdtdmdnt superior — se trece Universitatea ,,Babes-Bolyai” din Cluj-Napoca;
8.1.2. Facultatea — se trece denumirea facultatii la care este inmatriculat studentul;

8.1.3. Numdrul matricol — numirul matricol este format din una sau mai multe cifre. In cazul
programelor de la forma de invataméint la distantd se va adauga la final ID pentru a se evita
suprapunerile de numere matricole intre programele de la forma de invétdmant cu frecventa (IF) cu
cele de la ID. La anul pregititor se adaugé abrevierea AP.

8.1.4. Rubrica numele §i prenumele se completeaza conform datelor din certificatul de nagtere astfel:
numele si prenumele — completat cu initiala tatilui; iar pentru studentii strdini conform datelor din
pasaport/cartea de identitate;

8.1.5. CNP — codul numeric personal;

8.1.6. Ndscut in anul ..., luna...., ziva. conform datelor din certificatul de nastere;

8.1.7. In localitatea — denumirea localititii de nastere este aceea din certificatul de nastere, sau dupa
caz, noua denumire oficialé in vigoare;

8.1.8. Prenumele parintilor — conform datelor din certificatul de nagtere;

8.1.9. Domiciliul stabil — din Cartea de Identitate sau pentru studentii strdini din pasaport;

8.1.10. Datele se completeazi cu majuscule si cu diacriticele specificate in certificatul de nastere. in
programul informatic EvidScol exista posibilitatea completérii manuale a unor rubrici cum ar fi
examenul de finalizare a studiilor — in cazul in care absolventul se inscrie §i promoveazi acest examen
ulterior promotiei in care a absolvit.

Rubrica privind admiterea se completeaza astfel:

8.1.11. Admis in anul I, in baza concursului de admitere, din sesiunea — luna, anul, cu media — in cifre
si litere;

8.1.12. Admis in anul — se trece 1, II, III sau IV de studii pe baza examenului de admitere,
reinmatricularii, mobilitatii, etc., cu decizia ...., numarul ..., din data de ...., luna...., anul. ;

8.1.13. Daci studentii nu 1si dobandesc statutul prin concurs de admitere (anul I licenté/master) pentru
revenirea la studii 1n ani superiori (II, III, IV licenta sau II master) in RME se vor completa toate
informatiile necesare identificarii corecte si complete a parcursului academic. Acest lucru inseamné
ca se va completa modalitatea de revenire la studii (reinmatriculare, reintoarcere din intreruperea
studiilor, prelungirea studiilor, repetare pe caz medical a studiilor) stipulate in Regulamentul ECTS
al UBB. De asemenea, in aceste situatii (considerate exceptii) studentii respectivi vor avea completat
disciplinele planului de invatimant al generatiei la care se vor alinia prin revenirea la studii (adica
anul in care revin, dar §i anii de studiu precedenti vor fi ai noii generatii).

8.1.14. Alte acte prezentate — se trec seria si numérul diplomei de bacalaureat pentru studentii
programelor de nivel licenta sau seria si numarul diplomei de licentd pentru studentii programelor de
nivel master, sau alte acte echivalente recunoscute de Ministerul de resort (Foaia matricola de la liceu,
Adeverinta de absolvire a examenului de licentd, pentru admiterea la master in anul de absolvire a
licentei).
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8.1.15. Pentru studentii strdini: inscris in anul I, ...... , cu Aprobarea de scolarizare/Scrisoare de
acceptare emisd de Ministerul de resort numaérul din data de .

Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor se face astfel:

8.1.16. Anul universitar, anul de studiu — se completeaza, dupa caz: exemplu: 2018 — 2019, 2019 —
2020, etc. In cazul studentilor mentionati la art. 8.1.13. (exceptii de la un parcurs academic normal)
se vor completa anii universitari ai generatiei cu care vor reveni la studii (conform Anexei 3).
8.1.17. Forma de invdtdmdnt. invitdiméant cu frecventd (IF), invatdmént cu frecventd redusi (IFR),
sau Invatamant la distanta (ID), dupa caz;

8.1.18. Program de studiu/Specializare — se completeazi in conformitate cu denumirea din Hotérérea
de Guvern privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor i al specializarilor/programelor de studii
universitare, a structurii institutiilor de invatdmant superior in bazd c#reia programul este
acreditat/autorizat provizoriu si functioneze;

8.1.19. Denumirea disciplinelor — se inscriu disciplinele in conformitate cu planurile de invéatimant
aprobate.

Completarea rubricii privind situatia la sfarsitul anului universitar:

8.1.20. La tiparirea finald a RME (adica la terminarea generatiei de studiu) nu toti studentii vor fi
absolventi cu examen de licentd (licentiati)/absolventi fard examen de licentd. Cei care vor renunta
pe parcurs la studii (prin exmatriculare, transfer sau prelungire de studii) vor raméne cu inregistrarea
pe specializarea respectiva. in cazul acestora nu se va completa Media, iar numarul de credite va fi
cel obtinut pentru examenele promovate. Pentru studentii declarati absolventi fira examen de licenta,
rezultatele obtinute la examenul de licentd (in momentul in care acestia il vor sustine) se vor adduga
intr-un volum suplimentar volumului in care apar ca gi absolventi.

8.1.21. La momentul transformarii situatiei studentului in promovat se va mentiona acest lucru in
scris, sub situatia initiald, si se va completa rubrica Media;

8.1.22. Media pe ani de studiu se va calcula ca medie ponderati a notelor obtinute la disciplinele din
anul respectiv — trecute in rubricile C-colocviu sau E-examen, cu creditele corespunzétoare trecute in
rubrica Nr. Credite.

Completarea rubricii privind examenul de finalizare a studiilor:

8.1.23. S-a prezentat la examenul in sesiunea — luna si anul :

8.1.24. Proba 1 — cunostinte fundamentale si de specialitate — denumirea probei conform
Metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor din anul sustinerii,
nota — in cifre i litere, exemplu: 8,40 (opt 40%) numar credite — in cifre;

8.1.25. Proba 2 — lucrare/proiectul, nota — in cifre si litere, numaér credite — in cifre;

8.1.26. Media examenului de finalizare a studiilor — in ciftre si litere;

8.1.27. Media generald de promovare a anilor de studii — se trece media pe cei 4/3, respectiv 1/2, ani
de studii — In cifre si litere;

8.1.28. Numadrul total de credite in perioada anilor de studii — conform Nomenclatorului domeniilor
si al specializdrilor/programelor de studii universitare: 180 sau 240 credite pentru programe de nivel
licentd, respectiv 60 sau 120 credite pentru programe de nivel master;

8
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8.1.29. A prezentat lucrarea/proiectul cu titlul — se trece denumirea lucrérii de licentd/lucrérii de
diplom&/lucrarii de disertatie fara prescurtari;

8.1.30. Conducditor stiintific — se trec gradul stiintific (asist. univ. dr., lect. univ. dr., conf. univ. dr.,
prof. univ. dr. si/sau ing. unde este cazul), numele si prenumele cu majuscule.

8.2. Documente utilizate

Pentru completarea Registrului Matricol Electronic se utilizeaza datele din urmétoarele documente:

- certificat de nagtere — copie;

- fisa de inscriere la admitere;

- cartea de Identitate — copie;

- diploma de Bacalaureat, Diploma de licentd/inginer/master;

- cataloage/Procese verbale ale notelor din sesiunile de examen;

- planurile de Invéatimant;

- decizia Rectorului de inmatriculare in anul I;

- adeverinta de absolvire a studiilor universitare de licentd pentru studentii inmatriculati la
master in anul absolvirii;

- aprobare de scolarizare/Scrisoare de Acceptare emisd de Ministerul de Resort pentru
studentii stréini;

- deciziile de Inmatriculare, exmatriculare, reilnmatriculare, repetare a studiilor, intrerupere a
studiilor, prelungire a studiilor;

- foaia matricold/suplimentul la diploma;

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele necesare pentru completarea Registrului Matricol Electronic provin din dosarele
depuse de cétre studenti la admitere.

Cataloagele in urma sesiunilor de examene

Inainte de sesiunea de examene, secretarul specializirii genereazi din sistemul informatic EvidScol
documentul de tip Catalogul de note, pentru fiecare disciplind din planul de invatdmant al unui
program de studiu. Completarea si intocmirea catalogului de note se face cu respectarea regulilor
privind intocmirea, completarea si pastrarea documentelor oficiale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Gestionarea cataloagelor si registrelor matricole trebuie ficutd asigurandu-se protectia acestora in
conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

Documentul Catalogul de note este pus la dispozitia cadrului didactic titular prin aplicatia EvidScol
numai in sesiunile legale (normale si de restante). Cadrul didactic titular introduce notele dupa
sesiunea normald in termen de 48 de ore de la data examindrii (pentru examenele orale) si in termen
de 5 zile lucritoare (pentru examenele scrise). Secretarul specializérii blocheaza catalogul si preia
notele la finalul sesiunii normale. in sesiunea de restante, cadrul didactic introduce notele, listeaza
catalogul, 1l semneaza si 1l preda la secretariat in termen de 48 de ore de la data examinarii (pentru
examenele orale) si in termen de 5 zile lucratoare (pentru examenele scrise). Pentru preluarea notelor,
secretarul specializarii procedeazi la fel ca n sesiunea normali.
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8.2.3. Circuitul documentelor

Furnizorii acestor documente sunt:

- personalul didactic din facultiti si al DPPD;

- personalul de suport din facultitti si al DPPD.
Beneficiarii documentelor sunt:

- studentii;

- personalul didactic;

- personalul de suport;

- conducerea facultatii;

- conducerea UBB;

- comunitatea academica.

8.3. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de cétre secretariatul fiecarei
facultatii din cadrul UBB si de cétre secretariatul DPPD.
Pentru derularea procesului sunt necesare trei categorii de resurse: umane, materiale si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau in:

- sistemul informatic de gestiune al studentilor si arhivarea datelor;

- certificatele digitale pentru semnatura documentelor (Registre matricole partiale si finale)
arhivate electronic;

- consumabile (hértie, toner imprimanta, toner copiator) avand in vedere faptul cd modelul
tiparit al RME va fi de tip A4 portret;

- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimantd, copiator;

- articole de papetarie (dosare, pixuri, lipici, plicuri etc.).

8.3.2. Resurse umane

Secretarul responsabil cu programul de studii introduce datele personale ale studentilor in EvidScol
si raspunde de corectitudinea acestora.

Responsabilii cu planurile de invatimént din fiecare facultate sau secretarul specializérii introduc
planurile de invatimant in EvidScol.

Personalul de specialitate IT, suport pentru utilizarea §i administrarea sistemului informatic EvidScol
de la DTIC supervizeaza si faciliteaza derularea intregului proces.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare sunt asigurate din veniturile facultatii si DPPD.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. La inceputul ciclurilor de studii se aloca fiecarui student un numér matricol unic, valabil pana
la finalizarea ciclului respectiv. Numérul matricol se alocd pe program de studiu, in baza Deciziei
Rectorului de inmatriculare, in ordine crescatoare.
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8.4.2. Completarea datelor personale ale studentilor se face pe baza certificatului de nastere sau a
altor documente oficiale de stat si care, de reguld, nu vor fi modificate In perioada anilor de studii.
8.4.3. Candidatii c#sitoriti, reusiti la concursul de admitere, vor fi inmatriculati cu numele din
certificatul de nastere.

8.4.4. In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, titularul depune cerere pentru
modificarea sau completarea numelui, insotitd de copii conforme cu originalul sau de copii legalizate
ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou - in raport cu numele initial din certificatul de
nastere, pe baza aprobdrii cererii in cauzi de citre conducerea institutiei, se procedeazé la modificarea
sau completarea solicitata in registrul matricol si, ulterior, in actele de studii. Cererea in cauza trebuie
sd cuprinda declaratia titularului, autentificaté la notariat, cd nu va mai solicita un alt act de studii, in
cazul modificarii ulterioare a numelui.

8.4.5. n toate cazurile, se mentioneazi la rubrica ,,menfiuni speciale” actul in urma c#ruia au fost
efectuate modificérile.

8.4.6. Secretarul responsabil cu programul de studiu respectiv completeazd pe parcursul anului
universitar mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde este cazul
(intreruperi de studiu, retrageri, prelungirea perioadei de studiu, exmatriculdri, reinmatriculéri,
sanctiuni, mobilitati, repetare de studii etc.).

8.4.6. Notele obtinute de student in sesiunile de examen pentru disciplinele din anul curent sunt
introduse in sistem de cétre cadrul didactic titular de disciplina, iar mediile aritmetice i ponderate
sunt calculate automat de cétre acesta.

Registrul Matricol Electronic va fi generat din sistemul informatic conform datelor introduse.

8.5. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Datele preluate din sistemul informatic vor fi validate la primul nivel de secretarul responsabil cu
programul de studiu respectiv.

Documentele generate din sistemul informatic vor fi validate la nivel superior de cétre secretarul sef
al facultitii si de cétre decan/director. Datele astfel validate sunt arhivate la nivel de facultate/DPPD,
iar notele.nu mai pot fi modificate ulterior.

Registrele matricole partiale (anuale) vor fi generate conform Anexei 3, tiparite, semnate si stampilate
de catre secretarul sef /facultate si decan sau vor fi semnate digital de persoanele in drept (secretar
sef, decan) si arhivate electronic.

8.6. Valorificarea rezultatelor activititii

Tiparirea Registrului Matricol se face astfel:
- in forma partiali, la sfarsitul fiecdrui an universitar in luna octombrie (optional);
- in formi finali, la finalizarea studiilor prin absolvire, retragere de la studii, exmatriculare,
prelungire de studii, mobilitate etc., i se arhiveaza in format fizic.

In cadrul operatiei de tiparire se vor introduce pe fiecare pagini tipiriti elemente de identificare a
originalului. In zona inferioar a paginii va fi listat un cod de control, cod ce va fi in concordanti cu
data emiterii i persoana emitentd.

Registrul Matricol in forma finald, tiparit se numeroteaza strict in ordinea cronologici a numerelor
matricole atribuite.

Datele Inscrise in Registrul Matricol sunt certificate de secretarul responsabil cu programul de studiu
si sunt confirmate, dupa verificare, de cétre secretarul sef facultate si decanul facultatii. Pe semnétura
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decanului se aplica stampila.

Pe ultima pagina se face mentiunea ,,prezentul registru confine un numdr de ... file”, se certifica prin
semnatura secretarului sef al facultatii si a decanului si prin aplicarea stampilei facultatii.

Registrele matricole si registrele de evidenta a actelor de studii se gestioneaz astfel incat si se asigure
protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen de péstrare permanent.

Registrele matricole se pagineazd, se parafeazd cu sigiliul institutiei si se leagd, iar apoi sunt
inregistrate in registrul de evidentd primind numar si abrevierea specializirii stabilitd de fiecare
facultate pe specializare, limba de predare si cliclul de studii (conform Anexei).

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Obligatiile Facultatilor/DPPD

Decan:

confirmi si semneaza, dupa verificare, situatia scolard inregistratd in Registrul Matricol final,
tipérit;

verificd si certifica prin semnéturd numarul de file continut de Registrul Matricol;

semneazi cu certificat digital Registrul Matricol partial (optional, in cazul in care nu se mai
face tiparirea anuald).

Secretar sef facultate:

verifica completarea notelor din Registrul Matricol si semneazéd situatia studentului pe
Registrul final, tiparit;

raspunde de elaborarea Registrului de evidenti a registrelor matricole;

verificd si certifica prin semnéturd numaérul de file continut de Registrul Matricol, consemnat
de secretara specializirii;

semneazi cu certificat digital Registrul Matricol partial (optional, in cazul in care nu se mai
face tipdrirea anuald).

Obligatiile administratorului sistemului informatic al universititii

asigura functionalitatea sistemului informatic pentru toti utilizatorii (decani, secretari, studenti,
conducere UBB)

elaboreaza si raspunde de respectarea securitatii sistemului informatic si a datelor arhivate in
programul informatic EvidScol.

Obligatiile secretarului responsabil cu programul de studiu Secretar F/DPPD:

completeazd si verificd in EvidScol, pe parcursul anului universitar, datele personale si
mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde este cazul (intreruperi
de studiu, retrageri, prelungirea perioadei de studiu, exmatriculari, reinmatriculdiri, sanctiuni,
mobilitéti etc.);

raspunde de asignarea disciplinelor din planul de invitamant, pentru fiecare student, in
programul informatic EvidScol;

introduce in EvidScol datele studentilor stréini, precum si parcursul academic al acestora;
preia in EvidScol, dupa fiecare sesiune de examene, notele obtinute de studenti;

valideaza datele inscrise in Registrul Matricol;
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- tipareste Registrul Matricol Partial (etapa optionala) si Final.
- genereaza registre matricole finale si le arhiveaza.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. . 5
o Denumirea anexei
anexa
1 Registrul de evidentd — volum registru matricol
2 Registrul de evidentd — numere matricole
3 Model Registru Matricol Electronic
11. Cuprins
Numairul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei
' sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
5 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
’ operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii
' procedurale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
' operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitéti si raspunderi in derularea activititii
10. Anexe, Inregistréri, arhivari
11. Cuprins
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ANEXA 1
REGISTRU DE EVIDENTA
cuprinziand Registrele Matricole din cadrul Facultitii de...... ' DPPD
Nr. | Nr. volum registru Numere Program de Forma de s
. . . Ly Observatii
crt. matricol matricole/volum studiu Invatimant ’
SEMNATURA SEMNATURA
Secretar Sef, Secretar specializare,
ANEXA 2
REGISTRU DE EVIDENTA
cuprinzind Numerele Matricole din cadrul Facultitii de......./DPPD,
Ciclul de studii 5
Programul de studiu 2
Limba de predare ;
Forma de invitimant
Nr.| Numel si prenumele Numir Nu;:airst‘::ll;l . Programul Observatii
crt. studentului matricol Bls® de studiu t
matricol
SEMNATURA SEMNATURA
Secretar Sef, Secretar specializare,
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ANEXA 3
MODEL DE REGISTRU MATRICOL ELECTRONIC

UNIVERSITATEA “"BABES-BOLYAI"” DIN CLUJ-NAPOCA

Facultatea
Domeniul Durata studiilor ani
Programul de studii/specializarea
Forma de invatamant
Nr. matricol / Volum | Numele si prenumele Nascut in anul luna ziua
in localitatea
/ Prenumele parintilor si
C.N.P. Domiciliul stabil

Admis in anul I pe baza concursului de admitere din sesiunea , anul , Cu media
Admis in anul _ de studii pe baza , CU aprobarea nr. din data de
Alte acte prezentate < se completeazd diploma de bac seria, numar, liceul absolvit, anul absolvirif>
Pentru cetatenii straini: Inscris in anul de studii __, cu aprobarea , nr. din

Anul universitar Anul de studii Forma de finantare

Nr | Denumire disciplind Sem | OreC | Ore Forma | Nota | Nr.

crt. S, LP, P Fin. cred

L 1@ (3 (2
Credite semestru 1: Media semestru 1: Credite semestru 2: Media semestru 2:
Credite anuale: Media anuald:
SEMNATURA SEMNATURA
Decan, Secretar specializare,

:"3

"

£

e

S

EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR

A promovat modulul de limba <Limba> specializata a obtinut calificativul general <CalifGeneral>
S-a prezentat la examen in sesiunea , obtindnd urmatoarele note/calificative:

Proba: <denumirea probei> Nota ____ Numar credite _
Proba: <denumirea probei> Nota _____ Numar credite __
Media examenului de finalizare a studiilor:

Media generala de promovare a anilor de studiu:

Numarul total de credite in perioada anilor de studii:

Media minima de promovare a anilor de studii pentru promotia , domeniul de studii , programul de
studii este , iar media maxima este , titularul fiind clasat pe locul dintr-un total de
absolventi.

A prezentat lucrarea / proiectul cu titlul:

Coordonator stiintific:
SEMNATURA SEMNATURA SEMNATURA
Decan, Secretar Sef, Secretar specializare,

) Se va mentiona semestrul din an;

@ Se va mentiona numérul total de ore de curs (C);
@ Se va mentiona numdrul total de ore, din care: numérul total de ore seminar (S); numérul total de ore de lucrdri practice (LP); numirul total de ore de proiect (P); etc.

® Se va mentjona forma de finalizare a disciplinei
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Instructiuni privind implementarea Registrului Matricol Electronic la

Universitatea Babes-Bolyai

Capitolul I. Generalitati

1.

Instructiunile vizeazd modul Tn care se efectueaza Tinregistrarea studentilor in
Registrul Matricol Electronic (RME) al UBB.

Instructiunile au aplicabilitate unitara in cele 21 de facultati din cadrul UBB, la nivel de
secretariat, inclusiv la secretariatele extensiilor universitare.

Cadrul legislativ al acestor instructiuni se bazeaza pe legislatia primara (Legea
Educatiei Nationale, Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare si
Ordinul de ministru privind regimul actelor de studii din invatamantul superior).
Cadrul legislativ secundar vizeaza legislatia specifica din cadrul UBB (Regulamentul
ECTS/Regulamentul examenelor de finalizare a studiilor/Regulamentul privind

recunoasterea studiilor efectuate in strainatate).

Capitolul ll. Elaborarea Registrului Matricol Electronic

5. La inceputul fiecarui ciclu de studii se acorda fiecarui student un numar matricol unic,

valabil pe toata durata studiilor, pana la finalizarea ciclului respectiv. Numarul matricol
se aloca de cétre fiecare facultate, conform Deciziei de inmatriculare a Rectorului, pe
programe/ si cicluri de studiu (separat, pentru licentd si master). Studentii veniti prin
mobilitate academica definitiva vor primi, de asemenea, un numar matricol unic, iar
cei care isi reiau studiile prin reinmatriculare vor pastra numéarul matricol primit in urma
concursului de admitere.

Secretarul de specializare de la fiecare facultate introduce datele personale ale
studentilor de la sectia respectiva in baza de date EvidScol (studentii proveniti in urma
concursului de admitere, studentii proveniti prin mobilitate academica
definitiva/Erasmus).

in cazul studentilor (care vin la studii cu scrisoare de acceptare si sunt pe cont propriu

valutar), datele personale ale acestora vor fi introduse in baza de date de catre o
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persoana desemnata de la Centrul de Cooperari Internationale, iar inmatricularea se
va face de catre secretariatele facultatilor.

7. Completarea datelor personale ale studentilor se face in baza certificatului de nastere
sau a altor documente oficiale, nemodificabile pe durata studiilor, astfel incét toate
actele de studii eliberate titularilor vor fi cu numele si prenumele cu care acestia s-au
inscris la studii.

8. In cazul in care titularul doreste o schimbare a numelui/prenumelui din motive
obiective, aceasta modificare survine numai daca are temei legal si va fi consemnata
in rubrica ,mentiuni speciale” actul in baza caruia s-a operat modificarea de catre
secretarul de specializare. Modificarea astfel operatd va aparea incepéand cu
urmatoarea tiparire in forma partiala a RME.

9. Studentii care si-au schimbat numele dupa casatorie vor fi inmatriculati cu numele
din certificatul de nastere.

10. Secretarul de specializare completeazd in EvidScol, mentiunile speciale privind
parcursul academic al studentilor (intreruperi de studii, exmatriculari, reinmatriculari,
retrageri de la studii, prelungiri de scolaritate, mobilitati).

11. Studentii care au fost exmatriculati si doresc sa reintre in sistem prin reinmatriculare
vor avea trecut in rubrica ,mentiuni speciale” pozitia din RME unde au figurat cu
generatia precedenta.

12. Modulul Registrul Matricol Electronic (RME) va prelua datele din EvidScol.

13. Notele obtinute de studenti (care vor fi trecute in baza de date fie de catre cadrele
didactice, fie de catre secretarul de specializare) si cele de la examenele de finalizare
a studiilor — nivel licentd/master (care se trec numai de catre secretarul de

specializare) vor fi preluate de modulul RME.

Capitolul lll. Validarea datelor din Registrul Matricol Electronic
14. Datele preluate din EvidScol vor fi validate de catre secretarul de specializare la un
prim nivel, prin aparitia in subsolul paginii listate a sintagmei ,intocmit” in dreptul

careia acesta se va semna.
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15. La nivel superior, aceste date vor fi validate de catre secretarul sef de facultate si de
catre decanul f’aculté’gii, prin semnarea acestor liste in dreptul sintagmei
,Decan’/,Secretar sef”. in final, listele vor fi arhivate pe an universitar.

16.I1n cadrul operatiei de tiparire, pe fiecare pagind imprimatd, se vor introduce
elementele de identificare ale originalului. In zona inferioard a paginii (Footer) va

aparea data tiparirii i persoana emitenta.

Capitolul IV. Tiparirea Registrului Matricol Electronic
17. Tiparirea Registrului Matricol Electronic se va face in doua etape:
a) in forma partiala (optional) — in luna octombrie, pentru anul universitar anterior,
incheiat la 30 septembrie.

b) in forma finala (la terminarea generatiei de studiu pentru toti studentii: absolventi,
retrasi de la studii, transferati, exmatriculati, in prelungire de studii). Cei care nu
au finalizat studile rdaméan inregistrati la acea specializare. Dacéd la o data
ulterioara se vor reinmatricula sau se vor transfera la o alta specializare, vor avea
disciplinele echivalate pentru a se alinia la generatia cu care vor absolvi. Situatia
actualizata va aparea la o noua tiparire a RME, care se va realiza la inceputul
anului universitar urmator. In aceasta situatie se va vedea cu claritate vechiul si
noul parcurs academic al studentilor care nu au finalizat studiile cu generatia cu

care au fost inmatriculati.

Capitolul V. Arhivarea Registrului Matricol Electronic
18. Arhivarea Registrului Matricol Electronic se va face de catre fiecare facultate in parte
(arhivare pe hartie, arhivare pe diferite medii de stocare sau mixta).
19.Daca se opteaza pentru arhivarea electronica, mediile de stocare se vor schimba o

data la 5 ani, in cazul in care se constata o invechire tehnicd/morala a acestora.

Capitolul VI. Finalizarea Registrului Matricol Electronic
20.Datele inscrise Th Registrul Matricol Electronic se vor certifica de cétre secretarul de

specializare si vor fi validate ulterior prin semnatura sau cu certificat digital de catre
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secretarul sef/decanul facultatii. Pe semnatura decanului se va aplica stampila
facultatii.
21.Pe ultima pagina se va face mentiunea:, prezentul registru contine un numar de atatea

file”’, sub semnétura secretarului sef/decanului facultatii.

Capitolul Vil. Responsabilitati

22.Secretarul de specializare raspunde de completarea in EvidScol a mentiunilor
speciale privind parcursul academic al studentilor in timpul anului universitar
respectiv: exmatriculari/reinmatriculari, Tntreruperea studiilor, prelungirea studiilor,
mobilitati etc.)

23.Persoana repartizatd de la CCI va introduce in EvidScol datele personale (nume,
prenume, tara de provenientd, facultate. Seria si numarul pasaportului) pentru
studentii straini.

24. Secretarul de specializare introduce in EvidScol datele de scolarizare pentru studentii
straini si gestioneaza situatiile particulare care apar.

25.Secretarul de specializare preia si blocheaza notele introduse de cadrul didactic titular
in EvidScol, dupa fiecare sesiune de examene..

26.Secretarul de specializare valideaza datele inscrise in Registrul Matricol Electronic.

27.Secretarul de specializare tipareste Registrul Matricol Electronic.

28.Secretarul sef/decanul facultatii valideaza/certificd prin semnéaturd si stampila (in
cazul arhivarii pe hartie) sau cu certificat digital (in cazul arhivarii electronice)
informatiile din Registrul Matricol Electronic, precum si numarul de file continut de
catre acesta.

29. Sistemul informatic al UBB asigura preluarea si transmiterea datelor din EvidScol in
Registrul Matricol Electronic.
Prezentul document are ca anexe urmatoarele documente:

a) procedura operationald de completare a Registrului Matricol Electronic la
UBB;
b) lista de difuzare conform tabelului;

Nr. crt. Scopul difuzarii Facultatea/Extensia
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Abrevieri

UBB - Universitatea Babes-Bolyai
RME - Registrul Matricol Electronic
ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile (European Credit Transfer System)






