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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se realizeaza managementul documentelor gestionate de

secretariatele facultatilor, privind evidenta activitatii profesionale a studentilor si modul lor de
pastrare.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul secretariatelor facultatilor care utilizeaza si

gestioneaza documente privind activitatea profesionald a studentilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Legea nr. 1/ 2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
Ordinul MEN nr. 657 din 24 noiembrie 2014 de aprobare a Regulamentului privind
regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior

Ordin 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

Hotararea nr. 607/23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului I - studii universitare de licenta

Hotararea nr. 728/5.10.2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii
care vor fi eliberate absolventilor ciclului I si ciclului II de studii universitare oferite
comasat

Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava

R10 — Regulamentul cadru privind organizarea si desfasurarea examenelor de admitere in
cadrul USV

RO5 - Regulamentul cadru privind activitate profesionala a studentilor din Universitatea
,.Stefan cel Mare” din Suceava

R12 - Regulamentul cadru privind evaluarea studentilor din Universitatea ,,Stefan cel Mare”
din Suceava

R54 — Regulamentul de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor in
cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.

Abrevieri

USV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

FEFS — Facultatea de Educatie Fizica si Sport

FIA — Facultatea de Inginerie Alimentara

FIESC — Facultatea de Inginerie Electrica si Stiinta Calculatoarelor
FIM — Facultatea de Inginerie Mecanica, Mecatronica si Management
FIG — Facultatea de Istorie si Geografie

FLSC — Facultatea de Litere si Stiinte ale Comunicarii

FS — Facultatea de Silvicultura

FSEAP — Facultatea de Stiinte Economice si Administratie Publica
FSE — Facultatea de Stiinte ale Educatiei

FDSA - Facultatea de Drept si Stiinte Administrative
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5. CONTINUT
5.1. Documentele pentru evidenta activitatii profesionale a studentilor
5.1.1 Fisa de inscriere la concursul de admitere
5.1.2 Liste de admitere
5.1.3 Cataloage pentru concursul de admitere
5.1.4 Registrul matricol
5.1.5 Carnetul de student
5.1.6 Cataloage de note
5.1.7 Centralizatorul de note
5.1.8 Cataloage pentru examenele de finalizare a studiilor

5.2. Managementul documentelor utilizate privind evidenta activitatii profesionale a
studentilor

5.2.1. Fisa de inscriere la concursul de admitere

a)

b)

2

Este documentul tipizat aprobat de Consiliul de Administratie al USV la propunerea
facultatilor, in baza Regulamentului de admitere si a Criteriilor specifice privind organizarea
si desfasurarea examenelor de admitere.

Fisa de inscriere la concursul de admitere (Anexa 1 cuprinde informatiile minimale
necesare), denumitd in continuare ,,Fisa”, se completeazad de candidatii care se Inscriu la
concursul de admitere, in prezenta coordonatorilor din sala de inscriere si se editeaza din
programul de admitere.

Totodata, candidatii pot completa si edita fisa online de la adresele indicate prin Criteriile
specifice de admitere ale facultatilor, dupa caz, inaintea prezentarii lor in sala de inscriere.

Fisa editatd se va semna de catre candidat, de secretarul comisiei de admitere si de
presedintele acesteia, precum si, dupa caz, de alti membri ai Comisiei de admitere.

Fisa cuprinde urmatoarele date privind candidatii care se inscriu la concursul de admitere:

- date personale (nume, prenume, CNP, data si locul nasterii, prenumele parintilor,
domiciliul stabil, adresa, date de contact etc.);

- date privind pregatirea anterioara a candidatului: studiile preuniversitare absolvite, date
de identificare a diplomei de bacalaureat, alte observatii);

- informatii privind alte studii universitare urmate, durata studiilor, forma de Tnvatamant si
de finantare etc.

Fisa se pastreazd 1in dosarul personal al studentului pana la absolvire
(exmatriculare/retragere). Dosarele personale ale absolventilor (exmatriculatilor/retrasilor)
se arhiveaza, cu termen de pdstrare 3 ani (CS).

Fisa este utilizata si pentru completarea datelor mentionate la punctul (e) de catre studentii
transferati de la alte facultati/ centre universitare sau de catre studentii relnmatriculati.
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5.2.2. Listele de admitere

a)

b)

Sunt documente generate din modulul de admitere al programului de gestiune a scolaritatii
de catre secretarul comisiei de admitere pe facultate, pe baza datelor completate in fisele de
inscriere la concursul de admitere, cuprinzand rezultatele obtinute de candidati la probele de
concurs.

Comunicarea rezultatelor ca urmare a concursului de admitere se va realiza pe urmatoarele
tipuri de liste:

b.1)  Liste provizorii, generate Inainte de Iinmatriculare, care cuprind ierarhizarea
candidatilor.

b.2) Liste finale, generate dupa solutionarea contestatiilor si inmatriculare, care vor
cuprinde rezultatele definitive i incontestabile:
- Lista candidatilor admisi pentru locurile cu finantare de la buget;
- Lista candidatilor admisi pentru locurile cu taxa;
- Lista candidatilor respinsi.

Listele de admitere sunt verificate si semnate de secretarul comisiei de admitere pe facultate
si de presedintele comisiei de admitere pe facultate. Pe listele de admitere se aplica stampila
ovala a USV cu inscriptia ,, ADMITERE 20... (anul)”.

Pe baza listelor de admitere, secretariatul facultatii intocmeste listele finale cu studentii
inmatriculati in sesiunile de admitere semnate de secretarul sef al facultatii si de decan.

Aceste documente stau la baza Intocmirii Deciziei de Inmatriculare a Rectorului Universitatii
a candidatilor admisi la concursul de admitere si Tnmatriculati in anul I si au termen de
pastrare permanent.

5.2.3. Cataloage pentru concursul de admitere

a) Sunt documente intocmite de secretarul comisiei de admitere pe facultate, ce cuprind

numele si prenumele candidatilor, in ordine alfabetica, si rezultatele obtinute de acestia la
probele de concurs, conform criteriilor specifice ale facultatilor.

b) Rezultatele probelor se trec cu cerneald albastrd sau neagra in cataloagele pentru concursul

de admitere, sub controlul si verificarea presedintelui comisiei pe facultate. Eventualele
corecturi in aceste cataloage se fac cu cerneala rosie.

c) Cataloagele sunt semnate de membrii comisiei de examinare a candidatilor.
d) Cataloagele utilizate se pastreaza in arhiva, cu termen de pastrare permanent.

5.2.4. Registrul matricol

5.2.4.1. Registrul matricol este un document oficial, cu regim special, constituit pe programe de

studii, cicluri de invataimant si forme de invatimant, care cuprinde pentru fiecare student
inmatriculat la un numar matricol unic date de identificare si date privind situatia scolara.

a) Registrele matricole se elaboreaza la Tipografia USV (Informatiile minimale necesare

pentru Registrul matricol sunt cuprinse in Anexa 2 pentru studii universitare de licenta,
Anexa 3 pentru studii universitare de masterat si Anexa 4 pentru studii universitare de
doctorat).
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b)
c)

d)

g)

h)

Inainte de utilizare, Registrul matricol se inregistreazi la Registratura USV.

Completarea registrului matricol se face de catre secretarul care gestioneaza scolaritatea
studentilor de la programul de studii respectiv.

Pe coperta registrului matricol se scriu: denumirile oficiale ale universitatii, ale facultatii, ale
domeniului §i ale programului de studii, ciclul de invatdimant si forma de invatamant, anul
universitar corespunzator anului I de studiu al seriei respective de studenti, numarul
volumului.

Pe coperta interioara a registrului matricol se lipeste opisul studentilor inregistrati in
volumul respectiv.

Inregistrarea studentilor se face strict in ordinea numerelor matricole atribuite.

Numirul matricol alocat studentilor din anul I trebuie sa contind urmatoarele informatii:

- o cifrd/doua cifre - care reprezintd numérul de ordine al facultatii, in ordine alfabetica, la

fel ca in People Soft (FEFS 1; FIA 2, FIESC 3, FIM 4, FIG 5, FLSC 6, FS 7, FSEAP 8, FSE

9, FDSA 10);

- urmatoarele caractere L — licenta / LD — licenta ID / M — master / D — doctorat;

- maximum 3 caractere alocate pentru programele de studii ale facultatii: (exemplu: KM —

Kinetoterapie si motricitate speciald).

- un delimitator (de exemplu: /") care se va introduce Tnaintea numarului efectiv;

- cifra/cifrele alocatd/e pentru numarul de ordine al studentului la Tnmatriculare in anul I de

studiu, in ordine alfabetica.

Exemplu: 1LKM/14 - Student la FEFS, licentd zi, programul de studii Kinetoterapie §i
motricitate speciald, al 14-lea, conform numadrului alocat de
facultate, in ordine alfabetica, in anul 1.

Completarea registrului matricol se efectueaza prin scriere de mand, cu cerneald

albastra/neagra, citet si fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

In spatiul destinat datelor de identificare ale studentului, se vor scrie numarul matricol si, cu
majuscule, format de tipar, urmatoarele date extrase din certificatul de nastere: numele
studentului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, dacd tatdl este
necunoscut), toate prenumele studentului in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, data si
locul nasterii, CNP, prenumele parintilor.

In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/ o student/studenta depune
cerere pentru modificarea sau completarea numelui, insotitd de copii legalizate ale
documentelor oficiale din care rezultd numele nou — in raport cu numele din certificatul de
nastere, pe baza aprobarii cererii in cauza de catre conducerea universitatii, se procedeaza
dupa caz, la modificarea sau la completarea solicitatd, mentionadndu-se la rubrica
,,Observatii” actul in urma caruia au fost efectuate.

i.1) Completarea numelui se face prin scrierea in registrul matricol a numelui nou, intre
paranteze, dupa ultimul prenume.

1.2) Modificarea numelui se face in registrul matricol cu culoarea rosie, prin taierea cu o
linie a vechiului nume/prenume, completarea cu noile date si mentionarea seriei si a
numarului documentului.
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j) In spatiul destinat concursului de admitere se vor inregistra:

j.1) pentru studentii admisi in anul I prin concurs de admitere: sesiunea, anul i media de
admitere, numarul si data dispozitiei de inmatriculare

j-2) pentru studentii care vin prin mobilitate sau cu aprobari speciale in ani superiori de
studii, se va completa randul urmator: ,, Admis/Inmatriculat in anul .... in baza....”,
mentiondndu-se anul de studii, tipul documentului pe baza cdruia se face
inmatricularea, aprobarea Rectorului/decanului, numarul si data documentului

j-3) pentru studentii roméni de pretutindeni se adauga la datele de la punctul j.1) si
Ordinul Ministerului de resort.

k) Completarea in registrul matricol a disciplinelor prevazute in planul de invatdmant al
promotiei, numarul de credite si numarul de ore aferente fiecirei discipline se efectueaza
computerizat sau prin scriere de mana.

1) Situatia scolard a studentului (rezultatele evaluarilor, notele obtinute, mediile ponderate
anuale) se Inregistreaza in registrul matricol dupd incheierea tuturor sesiunilor de examene
si de reexaminari dintr-un an universitar.

1.1) Pentru studentii cu statutul de integralisti la finele anului de studii, se completeaza
situatia scolara cuprinzand notele obtinute, numarul de credite, media anuala
ponderata (cu puncte de credit*) si, dupa caz, media aritmetica.

*Media ponderata de promovare a anului de studiu se calculeaza dupa formula:

N1xC1+N2+C2+---NnxCn

Media ponderata =
P Cl+C2+—+Cn
NI - nota obtinuta la disciplina 1 N2 - nota obtinuta la disciplina 2
CI - numirul de credite obtinute la disciplina 1 C2 - numirul de credite obtinute la disciplina 2

n - numarul disciplinelor studiate la care s-a acordat nota

1.2) Pentru studentii cu statutul de promovati cu credite restante la finele anului
universitar, se completeaza notele obtinute la disciplinele promovate, numarul de
credite alocate acestor discipline si, cu creionul, numarul de credite anual (in locul
mediei anuale), urmand ca pe parcursul scolaritatii (la sfarsitul fiecaruia dintre anii
de studii urmatori) sd se revind la anul respectiv, in vederea completarii situatiei
scolare cu notele obtinute, numarul de credite, anul promovarii i media anuald
ponderata.

1.3) In caz de repetentie, intrerupere de studii etc., anii nepromovati se mentioneazi la
rubrica ,,Observatii”.

1.4) Pentru studentii exmatriculati, se transcrie situatia scolard integrald, respectiv toate
notele, inclusiv cele care nu permit promovarea disciplinelor de studii, si absentele,
mentionandu-se statutul studentului la finele anului de studii - ,,Repetent”, iar la
rubrica ,,Observatii” se va completa: ,,Exmatriculat conform Ordinului Rectorului
nr... din data ... ” si motivul exmatricularii.

1.5) La finele anului universitar, dupa incheierea tuturor sesiunilor de examene si de
reexamindri, situatia scolara se certifica prin semnaturd de catre secretarul care a
inregistrat situatia scolara si se contrasemneaza de catre decanul facultatii, dupa care
se aplica stampila facultatii de catre secretarul sef al facultatii.
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1.6) In cazul in care studentul a beneficiat de intreruperea studiilor, de prelungirea
scolaritatii sau de reinmatriculare, acesta va fi adus la planul de invatamant al seriei
cu care 1si continua studiile si, daca este cazul, i se va atribui un nou numar matricol
in registrul matricol al promotiei cu care va termina, cu mentionarea acestui nou
numar matricol la rubrica ,,Observatii” de la pagina corespunzatoare vechiului numar
matricol.

1.7) Pentru fiecare an universitar se va specifica regimul de finantare (finantare de la
bugetul de stat sau cu taxa) precum si eventualele burse obtinute de student.

m) Dupa incheierea ultimului an de studii, se completeaza media generald a anilor de studii si

0)

numarul total de credite obtinute, iar dupa sustinerea si promovarea examenului de finalizare
a studiilor, secretarul inscrie in Registrul matricol rezultatele obtinute la examenul de
finalizare a studiilor, iar dupa completarea diplomelor se consemneaza si seria si numarul
diplomei.

La rubrica ,,Observatii” se fac mentiuni despre anii de intrerupere sau de prelungire a
scolaritatii, despre exmatriculdri, relnmatriculdri, mobilitafi temporare interne sau
internationale, mobilitati definitive sau orice ale mentiuni care se referd la activitatea
profesionald a studentului.

Registrele matricole sunt documente cu termen de pastrare permanent, in conditii de
securitate deplina.

5.2.4.2 Registrul matricol pentru inmatriculiri temporare (studenti Erasmus+, studenti in an

pregatitor) cuprinde pentru fiecare student inmatriculat pe o perioada temporara la un numar
matricol unic date de identificare si date privind situatia scolard (Anexa 5 cuprinde
informatiile minimale necesare).

5.2.5. Carnetul de student

a)

b)

g)

Este documentul care dovedeste, in toate imprejurdrile, calitatea de student. Carnetul de
student se elibereaza studentului la inscrierea la facultate si nu se instraineaza.

Documentul se completeaza cu datele privind identitatea studentului de catre secretarul de
facultate si se semneaza de catre decan. Carnetul de student se vizeaza de catre secretariat la
inceputul fiecarui an universitar, dupa inscrierea in an, prin aplicarea stampilei facultatii.

Fiind document unic de legitimare a studentului, carnetul de student se va prezenta de catre
titular, inainte de examinare, cadrului didactic evaluator.

In carnetul de student, cadrele didactice titulare de discipline inscriu, la cererea studentilor,
notele/calificativele acordate la formele de evaluare.

In cazul pierderii carnetului de student, se elibereazi duplicat, la cererea studentului, dupi
anuntarea 1n presa a pierderii si dupa prezentarea dovezii de publicare.

La retragere de la studii sau mobilitate definitiva, studentul este obligat sa restituie carnetul
de student. Acesta va fi anulat si se va pastra in dosarul studentului exmatriculat/retras care
are termen de pastrare 3 ani.

Pe perioada Intreruperii studiilor carnetul de student nu se vizeaza la secretariat.
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5.2.6. Cataloage de note

5.2.6.1. Cataloagele de note sunt documente care cuprind rezultatele evaluarilor (notele) obtinute

b)

d)

2

de studenti la disciplinele de invatdmant, pe perioada scolaritdtii. In cataloagele de note
(Anexa 6 cuprinde informatiile minimale necesare) studentii sunt inscrisi in ordine
alfabetica, cu precizarea numerelor matricole.

Cataloagele de note sunt generate automat din programul de gestiune a scolaritatii utilizat in
cadrul universitatii, pe ani de studii, domenii si programe de studii, forme de invatdmant, pe
discipline de invatimant, forme de verificare §i sesiuni de examene.

in catalogul de note al disciplinei, dupd evaluare, titularul de disciplind trece direct in
programul de gestiune a scolaritatii rezultatele evaluarilor (notele) studentilor: nota pentru
activitatea pe parcurs, nota de la examen/colocviu si nota finala.

bl) Dupa completarea si verificarea notelor, cadrul didactic titular posteaza catalogul de
note in programul de gestiune a scolaritatii (moment in care notele devin vizibile pentru
studenti) si listeaza catalogul de note, cu mentionarea numelui cadrului didactic titular i
al cadrului didactic asistent, precum si a datei de examinare.

b2) Catalogul de note listat si semnat de cele doud cadre didactice se preda la secretariatul
facultatii cel tarziu la sfarsitul sesiunii de examene.

Cataloagele de note astfel completate, listate si semnate sunt utilizate pentru evaluarea
studentilor in sesiunile ordinare de examene, in sesiunile de restante si in sesiunile de
reexaminare (care includ si examenele de madrire a notei), la urmatoarele discipline din
planurile de invatamant:

- disciplinele de invatamant din anul curent de studii;

- disciplinele de invatamant restante din anii precedenti de studii;

- disciplinele de invataméant pentru care se stabilesc examene de diferenta (asimilate cu
examene restante), pentru studentul aflat in una din urmatoarele situatii: repetent,
reinmatriculat, beneficiar al unei mobilitati definitive sau de la o forma de invatamant la
alta, iTnmatriculat in an superior sau student la a doua facultate, In vederea alinierii la
planul de invatdmant al seriei in care este Tnmatriculat.

Pentru studentii beneficiari ai unor mobilitati definitive, pentru cei inmatriculati Tn an
superior sau aflati in alte situatii, se Intocmesc documente de recunoastere/echivalare a
rezultatelor obtinute anterior pentru unele discipline, rezultate care se Incarca in programul
de gestiune a studentilor si se consemneaza de catre secretarul de program in Registrul
matricol.

Modificarea notei inscrise in catalog poate fi efectuatd, sub semnaturd, numai de cadrul
didactic titular de disciplina. Corectarea se face cu culoare rogie. Modificarea se face in
programul software de catre secretarul responsabil de program.

La finele anului universitar (sau la incheierea sesiunilor de examene din anul respectiv),
cataloagele de note se semneaza de catre decanul facultatii.

Cataloagele de note se arhiveazd pe programe de studii, ani de studiu si forme de
invatamant, cu termen de pastrare permanent, in conditii de securitate deplina.
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5.2.6.2. Cataloagele de note pentru studentii Erasmus+ incoming (din universitati straine

b)

partenere) sunt documente intocmite de secretariatul facultatii, pentru fiecare student aflat
in mobilitate, care cuprind rezultatele evaluarilor (note si credite) obtinute pe durata
mobilitatii de acesti studenti, la disciplinele de invatdmant contractate.

Catalogul de note pentru studentul Erasmus+ incoming cuprinde urmatoarele informatii:

- numele studentului, universitatea partenera de unde provine si Ordinul Rectorului USV de
inmatriculare temporara a studentului incoming;

- denumirea disciplinelor contractate, numarul de credite si forma de evaluare;

- numele cadrului didactic titular de disciplina si al asistentului de la examen, data evaluarii.

Dupa evaluare, cadrele didactice titulare de discipline completeaza in catalogul de note (care
se pastreaza la secretariatul facultatii pe durata sesiunii de examene) notele obtinute de
studentul Erasmus+ incoming si datele evaludrilor.

Catalogul de note pentru studentul Erasmus+ incoming se semneazd de cadrele didactice
titulare, de cadrele didactice care au asistat la evaluare, iar la incheierea mobilitatii, de
decanul facultatii.

Cataloagele de note pentru studentii Erasmus+ incoming se arhiveaza impreuna cu celelalte
cataloage de note, cu termen de pastrare permanent.

Foaia matricold (Transcript of Records) se intocmeste la finalul mobilitatii si cuprinde
rezultatele obtinute pe durata mobilitatii la disciplinele de Tnvatimant contractate (note si
credite) de studentul Erasmus+ incoming, conform Procedurii USV specifice.

5.2.7. Centralizatorul de note

a)

b)

d)

Este documentul in care se centralizeaza rezultatele evaluarilor (notele) obtinute de fiecare
student la disciplinele de Invatamant, in urma sesiunilor de examene, intr-un an universitar,
precum si statutul la finele anului universitar, mediile anuale, numarul de credite obtinute.

Centralizatorul se intocmeste pe programe de studii, pe ani de studiu si forme de invatamant,
cuprinzand studentii inscrigi in ordine alfabeticd, cu precizarea, pentru fiecare student, a
numarului matricol si a formei de finantare in parte.

In centralizatorul de note se fac mentiuni privind categoriile de burse semestriale primite de
studenti si informatii privind evolutia studentului in anul de studii respectiv (promovare,

eqe iyt

forma de finantare la alta etc.

Centralizatorul de note este un document de lucru optional pentru secretariat, care se
pastreazd permanent alaturi de Registrul matricol.

5.2.8. Cataloagele pentru examenul de finalizare a studiilor

a) Cataloagele pentru examenul de finalizare a studiilor sunt documente in care se

consemneaza rezultatele evaludrilor (notele si mediile) obtinute de absolventii inscrisi la
examenul de finalizare a studiilor, in conformitate cu prevederile Regulamentului privind
organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor R54. In aceste cataloage,
absolventii sunt inscrisi in ordine alfabetica, cu precizarea promotiei (anului absolvirii).
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b) Cataloagele pentru examenul de finalizare a studiilor sunt, dupa caz:

b1) Pentru examenul de licenta/diploma:

- Catalog cu rezultatele obtinute la proba 1 - Evaluarea cunostintelor fundamentale si de
specialitate, in care sunt consemnate notele acordate de fiecare membru al comisiei,
media obtinuta la proba 1 si numarul de credite alocate probei, precum si rezultatul final
(admis/respins)

- Catalog cu rezultatele obtinute la proba 2 - Prezentarea si sustinerea lucrarii de
licenta/proiectului de diploma (completat, pentru fiecare absolvent, cu titlul
lucrarii/proiectului si numele cadrului didactic coordonator), in care sunt consemnate
notele acordate de fiecare membru al comisiei, media obtinuta la proba 2 si numarul de
credite alocate probei, precum si rezultatul final (admis/respins)

- Centralizatorul rezultatelor obtinute la examenul de licentd/diploma in care sunt
consemnate: media obtinutd la proba 1, media obtinutd la proba 2, media finald a
examenului de licentd/diplomd, precum si rezultatul final (admis/respins)

b2) Pentru examenul de disertatie:

- Catalog cu rezultatele obtinute la prezentarea si sustinerea disertatiei (completat, pentru
fiecare absolvent, cu titlul lucrarii de disertatie si numele cadrului didactic coordonator),
in care sunt consemnate notele acordate de fiecare membru al comisiei, media obtinuta,
precum si rezultatul final (admis/respins)

- Centralizatorul rezultatelor obtinute la examenul de disertatie in care sunt consemnate:
media examenului de disertatie si rezultatul final (admis/respins)

b3) Pentru examenul de absolvire a programelor de formare psihopedagogicd in vederea
certificarii competentelor pentru profesia didactica:

- Catalog cu rezultatele obtinute la examenul de absolvire (completat pentru fiecare
absolvent cu denumirea programului de licentd), in care sunt consemnate notele acordate
de fiecare membru al comisiei, media obtinuta, precum si rezultatul final (admis/respins)

- Centralizatorul rezultatelor obtinute la examenul de absolvire in care sunt consemnate:
media examenului de absolvire si rezultatul final (admis/respins)

b4) Pentru examenul de absolvire a programelor de conversie profesionala:

- Catalog cu rezultatele obtinute la proba 1 - Evaluarea cunostintelor fundamentale si de
specialitate, in care sunt consemnate notele acordate de fiecare membru al comisiei,
media obtinuta la proba 1 si numarul de credite alocate probei, precum si rezultatul final
(admis/respins)

- Catalog cu rezultatele obtinute la proba 2 - Prezentarea si sustinerea lucrarii de
absolvire (completat, pentru fiecare absolvent, cu titlul lucrarii de absolvire si numele
cadrului didactic coordonator), in care sunt consemnate notele acordate de fiecare
membru al comisiei, media obtinutd la proba 2 si numarul de credite alocate probei,
precum si rezultatul final (admis/respins)

- Centralizatorul rezultatelor obtinute la examenul de absolvire a programului de
conversie profesionald in care sunt consemnate: media examenului de absolvire si
rezultatul final (admis/respins)

b5) Pentru examenul de finalizare a anului pregatitor:
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d)

g)

5.3.

- Catalog cu rezultatele obtinute la proba 1 - Evaluarea competentelor de limba romdna -
examen scris, In care sunt consemnate notele acordate de fiecare membru al comisieli,
media obtinuta la proba 1, precum si rezultatul final (admis/respins)

- Catalog cu rezultatele obtinute la proba 2 - Evaluarea competentelor de limba romdna -
examen oral, in care sunt consemnate notele acordate de fiecare membru al comisiei,
media obtinuta la proba 2, precum si rezultatul final (admis/respins)

- Centralizatorul rezultatelor obtinute la examenul de finalizare a anului pregétitor in care
sunt consemnate: media obtinutd la proba 1, media obtinuta la proba 2, media finala a
examenului de finalizare a anului pregatitor, precum si rezultatul final (admis/respins)

Aceste documente se intocmesc de catre secretarul facultatii responsabil, pe programe de
studii, forme de invatamant si sesiuni de examene de finalizare a studiilor si se transmit, in
doua exemplare, comisiei numite pentru examenul de finalizare a studiilor.

Completarea cataloagelor pentru examenul de finalizare a studiilor cu rezultatele obtinute de
catre absolventi se face, prin scriere de mana, de catre secretarul comisiei numite pentru
examenul de finalizare a studiilor.

Dupa completare si verificare, aceste cataloage vor fi semnate de secretarul comisiei (care are
responsabilitatea corectitudinii calculdrii mediei finale) precum si de membrii comisiei.

Cataloagele astfel completate si semnate se predau secretarului de facultate, iar rezultatele
obtinute se consemneaza in Registrul matricol, electronic - in programul de gestiune a
scolaritatii i, ulterior, in adeverinta de absolvire a studiilor si in diploma acordata
absolventului.

Cataloagele pentru examenul de finalizare a studiilor se arhiveaza, cu termen permanent de
pastrare.

Programul de gestiune a scolaritatii People Soft

Programul pentru informatizarea gestiunii scolaritdtii People Soft este baza de date care
cuprinde:
- datele de identificare ale studentilor;
- planurile de nvatamant (denumirea disciplinelor, numarul de ore, numarul de credite,
statutul disciplinelor, traducerea in limba engleza a denumirii disciplinelor);
- rezultatele evaluarilor (notele/calificativele) obtinute de studenti, in fiecare sesiune de
examene;
- forma de finantare a studentului;
- informatii privind evolutia studentului pe ani de studii (promovare, repetentie, transfer
de la o forma de finantare la alta, intrerupere de studii, exmatriculare, mobilitate interna
definitiva sau mobilitate internationala etc.).

b) Avand aceastd baza de date, programul poate genera urmatoarele rapoarte:

- Cataloage de note;

- Situatii gcolare;

- Adeverinte de absolvire a studiilor;

- Suplimentul la diploma bilingv;

- Liste cu formatii de studiu;

- Liste cu mediile ponderate ale absolventilor;
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- Liste cu mediile studentilor la sfarsit de semestru/ an;
- Rapoarte privind achitarea taxelor de scolarizare, a taxelor de credite restante sau a
taxelor de reexaminari etc..

¢) Acest program asigurda pastrarea evidentei activitatii profesionale a studentilor i permite
arhivarea datelor absolventilor si a fostilor studenti iesiti din scolaritate din diferite motive,
si accesarea acestora in caz de nevoie.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Consiliul de administratie are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) aproba Procedura cadru pentru constituirea si pastrarea evidentei activitatii profesionale a
studentilor;

6.2. Secretarul sef al universititii are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentei proceduri in cadrul universitatii §i ia masuri
pentru solutionarea problemelor aparute;

6.3. Decanul facultitii are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) Semneazd urmatoarele documente necesare In gestionarea activitatii profesionale a
studentilor: listele finale cu studentii inmatriculati in sesiunile de admitere, cataloagele de
note, centralizatorul examenului de finalizare a studiilor; Registrul matricol; carnetele de
student.

6.4. Secretarul sef al facultitii are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentei proceduri in cadrul secretariatului facultatii si
ia masuri pentru solutionarea problemelor aparute;
b) verifica si semneaza listele finale cu studentii Tnmatriculati in sesiunile de admitere;
c) aplica stampila facultdtii dupd completarea §i semnarea situatiilor scolare anuale in
Registrele matricole.

6.5. Secretarul facultatii are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) Intocmeste documentele necesare in gestionarea activitatii profesionale a studentilor: listele
finale cu studentii inmatriculati in sesiunile de admitere, cataloagele de note, centralizatorul
de note (optional), cataloagele si toate documentele pentru examenele de finalizare a
studiilor;

b) completeazd Registrul matricol pentru programul al carui responsabil este cu datele de
identificare ale fiecarui student, numarul matricol, regimul de finantare, bursele obtinute si
situatia scolara;

¢) completeaza si elibereaza carnetele de student;

d) arhiveaza documentele cu privire la activitatea profesionala a studentilor;

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare dupa aprobarea in Consiliul de Administratie.

7.3 Prezenta procedurd inlocuieste Regulamentul cadru privind pdstrarea evidentei activitatii
studentilor R13 aprobat prin Hotararea Biroului Senatului USV nr. 15/18 decembrie 2007.
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8. ANEXE

Anexa 1l  Fisa de Inscriere la concursul de admitere

Anexa2  Registrul matricol pentru studii universitare de licenta

Anexa3  Registrul matricol pentru studii universitare de masterat

Anexa4  Registrul matricol pentru studii universitare de doctorat

Anexa 5  Registrul matricol pentru inmatriculari temporare

Anexa 6  Catalog de note
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ANEXA 1

FISA DE INSCRIERE LA CONCURSUL DE ADMITERE

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava LICENTA /
MASTERAT
Facultatea .........cccviviiiiiiiiiiiiir s ccren e e

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta fisa de inscriere sa fie prelucrate de
Universitatea "Stefan cel Mare” din Suceava, ca operator de date cu caracter personal, in scop educatie-
cultura, In conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
Am luat la cunostintd caé beneficiez de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E. 679/2016 si
publicate la adresa www.usv.ro - Protectia datelor cu caracter personal.

Semnatura candidatului.........................

FISA DE INSCRIERE
la concursul de admitere din sesiunea ..............

Dosarnr. .... din .....
NOTE PROBE

MEDIA DE ADMITERE PE DOMENII $| PROGRAME DE STUDIU

Forma de

Opt. Domeniul Programul de studii Invatamant Finantare Media

DATELE PERSONALE ALE CANDIDATULUI CU CETATENIE ROMANA / STRAINA

Numele de familie la nastere
(din certificatul de nastere)

Numele de familie actual
(dupa casatorie, infiere, modificare la cerere,
dacé este cazul,conform actului doveditor)

Prenumele

Prenumele tatalui si al mamei | Tata | Mama

CNP |

Data nasterii (zz /ll/aaaa)

Locul nasterii | Tara Judet | Localitate

Sexul

Starea civila

Cetatenia

Etnia

Domiciliul stabil | Tara Judet Localitate

Adresa

Seria Numarul Eliberat Data Data

Actul de identitate / Pagaportul eliberarii expirarii

Date de contact ale candidatului | Telefon E-mail

Candidat avand o stare sociala speciala
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Candidat avand o stare medicala speciala |

Candidat care se incadreaza in categoria persoanelor cu dizabilitati |

DATE PRIVIND PREGATIREA ANTERIOARA A CANDIDATULUI (absolvent de liceu)
Liceu absolvit in zona rurala Da/Nu

A. STUDIILE PREUNIVERSITARE ABSOLVITE

Filiera / Program de Durata Anul Forma de

Institutia unde a absolvit Tara Judet Localitate studiu studiilor | absolvirii | tnvatamant

Datele de identificare a diplomei

An Nr. foii matricole
Tipul de diploma Seria | Numarul Emitent Tara | Judet | Localitate | Medie . care insoteste
emitere o
actul de studii
Diploma de
bacalaureat
Alte observatii
Vizarea / Recunoasterea diplomei prezentate
(DPIRP — acorduri bilaterale / CNRED / Directia cetateni
straini din MEN)
Nr. / Serie act recunoastere - echivalare (eliberat de DPIRP
/ CNRED
DATE PRIVIND PREGATIREA ANTERIOARA A CANDIDATULUI (absolvent de ciclu universitar)
B. STUDIILE UNIVERSITARE ABSOLVITE
Denumirea institufiei de invatdamant superior | Facultatea | Profilul / Domeniul
Programul de studii Numdr semestre Titlul obtinut Dur_a_lta Anul absolvirii
la buget studiilor
Datele de identificare a actului de studii
Tipul de diploma Seria | Numarul Emis de catre Tara | Judet | Localitate Ar.]u'.. .SUPI'V Fogue =
emiterii | diploma matricola
Adeverinta /
Diploma de licenta
Alte observatii
Vizarea / Recunoasterea diplomei prezentate
(DPIRP — acorduri bilaterale / CNRED / Directia cetateni straini
din MEN)
Nr. / Serie act recunoastere - echivalare (eliberat de DPIRP /
CNRED
DECLARATIE
Universitatea / Facultatea / Program de studiu Incep_and din IF/ID Nr. sem.
perioada buget

n prezent sunt

student NU/DA

Am mai fost student NU /DA

NOTA: Candidatii admisi la programele de licent&/master pe un loc finantat de la buget vor beneficia si de
programul de formare pentru profesia didactica Nivel | (zi), respectiv Nivel Il (zi).

La inmatriculare vor completa si contractul de studii al Departamentului de Specialitate cu Profil
Psihopedagogic, sau o cerere de renuntare la aceste cursuri.

Candidatii admisi pe un loc cu taxa, care doresc sa urmeze si programul de formare pentru profesia
didactica, se vor inscrie la Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic, in perioada programata.

NOTA: In cazul in acre voi fi admis, NU / DA doresc cazare, in anul universitar ..., in cadrul ciminelor
universitatii, in limita locurilor disponibile.
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IMPORTANT: Subsemnatul, declarat admis dupa sesiunea ...... , Voi achita taxa de inmatriculare in anul | si
avansul de 200 lei din taxa de scolarizare (daca este cazul), pana la data de ..... , la Casieria Universitatii; in
caz contrar, se va considera ca renunt la locul ocupat. In cererea de inmatriculare pe care o voi depune

la secretariatul facultatii/comisia de admitere, voi opta pentru programul de studii ales. Cererea va fi insotita
de chitantele aferente.

Semnatura candidatului

IMPORTANT: Declar pe proprie raspundere ca datele furnizate in aceasta fisa sunt conforme cu realitatea si
ca am luat la cunostinta de precizarile de mai sus.

Data ......ccooveeeevnnn. Semnatura candidatului

Datele inscrise sunt conforme cu documentele cuprinse in dosarul candidatului.

DIPLOMA DE BACALAUREAT/DIPLOMA DE LICENTA se afld la dosar la

copie legalizata / original

...... (facultatea) 1N

Verificare comisie inscriere Data.................. 1
............................................................. ;
Verficare comisie admitore  Data.............. :
............................................................. )

Secretar admitere,
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REGISTRUL MATRICOL PENTRU STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA

ANEXA 2

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

Facultatea de

Disciplina studiata

Domeniul

Program de studiu
INVATAMANT , ..... ani

crt.

DENUMIREA

Forma
evaluare

Sem

Ore/sem.

Total

Curs

Aplic

Nr.
credite

Nr. matr.

cetdtenia
Data nasterii
CNP
Judetul
Locul nasterii Tara 1)
Localitatea
Tat
Prenumele at
Srintil
parintilor Mama
Inscris in anul ........... de studii pe baza 2)

SESIUNE. .. .uvitt ittt e ettt eeeeeeeee et eere e e e enaeee e
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Media......oooviiiii e

EXAMEN DE FINALIZARE A STUDIILOR

Sesiunea:

Tema proiectului de licentd/diplomi/absolvire:

Nota proiect:

Media examene:

Medie examen licentd/diploma/absolvire

Media ponderata a anilor de studiu:

Mentiuni 3) :
MEDIA generala ponderata/nr. credite/nr. puncte valorice
Decan,
ELIBERAT DIPLOMA DE ................. Secretar,
SERIA......ccccceuenne. NR .o,

Volum Pagina..............coooeeieiniin,

1) Pentru studenti straini; 2) Temeiul: concurs de admitere, transfer etc.;  3) Anii de repetentie, intrarile si iesirile din
matricola etc.
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Nr. matricol

Numele si prenumele

An de studii

An de studii

An de studii

An de studii

An de studii

An de studii

.................... ceiiireiinenn..BUGET /
BUGET / TAXA BUGET / TAXA BUGET / TAXA BUGET / TAXA TAXA BUGET / TAXA
An universitar An universitar An universitar An universitar An universitar An universitar
20......... /20............. 20......... /20............. 20......... [20............. 20......... /20............. 20......... /20............. 20......... /20.............
Nr. Nr.
crt. Burse sem | Burse sem | Burse sem | Burse sem | Burse sem | Burse sem | ort.
Burse sem Burse sem Burse sem Burse sem Burse sem Burse sem
| P | P | P | P oo | P
Nota Anul 1 Nota Andl 1 Nota Andl 1 Nota Andl 1 Nota Andl 1 Nota Anul
promovarii promovarii promovarii promovarii promovarii promovarii
1.
2.
3.
4.
5.
Decan, Decan, Decan, Decan, Decan, Decan,
Secretar, Secretar, Secretar, Secretar, Secretar, Secretar,




REGISTRUL MATRICOL PENTRU STUDII UNIVERSITARE DE MASTERAT

UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" SUCEAVA
FACULTATEA

MASTERAT

ANEXA 3

Ore/sem.
Domeniul : Nr. Forma de
ot DENUMIREA DISCIPLINEI sem Nr. credite ma
Programul de studiu: _
total curs aplic
Nota
Nr. matricol cetatenia 1
Numele .........cooooiviiiiiiii 2
3
........................................................... 4
1
Prenumele ............cccoooeeeeii 2
3
............................................... 4
7
Data nasterii: 8
9
CNP: 10
Judetul Tara 1) 11
Locul 12
nasterii Localitatea
Media ponderata
Tata
Prenumele Decan,
parintilor Mama
Secretar,
Tnscris in anul de studii ............... pebaza2).............
................................................... SESIUNE. ... Orelsem. An de
cumedia.............oooiiiiiiiiii Nr.
crt. DENUMIREA DISCIPLINEI sem. N credite | Formade
total curs aplic
EXAMEN DE DISERTATIE Nota
Sesiunea:

Tema LUCRARII DE DISERTATIE:

ENN IR N
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.............................................................................. 1
2
............................................................................. 3
4
.............................................................................. 7
8
9
10
11
............................................................................... 12
............................................................................... Decan,
Secretar,
Coordonator stiintific
MEDIA EXAMENULUI DE DISERTATIE: An de
Ore/sem. studii................
Nr. An univ. 20..../20....
Crt. DENUMIREA DISCIPLINEI sem. Nrcredite | Forma de Burse sem l..........
total curs aplic Burse sem ll.........
Media ponderata a anilor de studiu: Nota
Mentjuni 3) :
Media ponderata
Decan,
Secretar,
ELIBERAT DIPLOMA DE MASTER CU SERIA NR.
Volum Pagina ..............ooeeveiinnnn.

1) Pentru studenti straini; 2) Temeiul: concurs de admitere, transfer etc.;  3) Anii de repetentie, intrarile si iesirile din matricola etc.
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MINISTERUL

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA

Domeniul fundamental

ANEXA 4
REGISTRUL MATRICOL PENTRU STUDII UNIVERSITARE DE DOCTORAT

DOMENIUL ...

Forma de invatamant

Conducator stiintific

Nr.
matricol

Nascut(a) in anul .......... ,duna ............ ,ziua ....... ,docalitatea ..o
judetul ................ , fiul(fiica) lui .................. sial oo ,cetatenia ........o.ooenn. ,
AOMICTIIUL ... e ,
Admis In sesiunea ............cc.o.uee.. ,pebazade ...................l. ,cumedia ....... .
Pentru cetatenii Straini: TNSCIIS CU @PTODATEA ... ..ueenti ettt ettt et et e tee e e ee e ,
Studii: UnIVEISITALEA ...ttt ittt e e e e e e et e ,
Facultatea .. ..ot —— .
Programul ..., ,promotia ................... ,
Studil de MASTETAL ... .vvt ittt e e e ,
ALLE STUAIT ..o
Comisia de admitere Lo
2
P
A
T PP
. e
Inmatriculat(2) CU ....oooiiiii e dindatade ....................lL ,
Programul de pregadtire avansata
Data Inceperii programului ..............coeeeeennn.... , an UNIversitar ...........ocoeeeenenn.....
. T Nr. de ore Evaluare Nr.
Nr. crt. Denumirea disciplinei CTSIL|P|E]V]AR]credi
Semestrul I
1.
2.
3.
4.
5.




Proceduri operationala pentru constituirea si pistrarea evidentei activitatii profesionale a studentilor

;\’[ ¥ Universitatea
) Stefan cel Mare

USU Suceava

Comisia de indrumare:

programul de CERCETARE STIINTIFICA

Situatia referatelor sustinute

Nr. Data Data

< o Denumirea referatului
crt. programata sustinerii

Calificativul

Observatii privind sustinerea referatelor:

Data sustinerii tezei de doctorat ...........ovviiiiiiiii i e

Aprobat titlul de doctor (pe baza rezolutiei CNATDCU) .cu ......ccovvviiniiininnnnannnnn..
dindatade .............. , cu calificativul ................... , Nr. diplomei de doctor ........
L 01T ¥ 6§

Secretar,

Director CSUD,
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ANEXA 5

REGISTRUL MATRICOL PENTRU iINMATRICULARI TEMPORARE

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA

FACULTATEA ... e,
REGISTRU MATRICOL pentru INMATRICULARI TEMPORARE
Nr. matricol NUMELE ST PRENUMELE
5 Nascut..... in anul ............... LIUNA e S ZIUA ceeerneennns ,
""""""""""""""""""""""""""""" 6 1N 10Ccalitatea .. ..cvvveieiiiniiieiinieierennieneccnsccascsnsonscey ATA tietierernrenscansnnessonscansnny
'''''''''''''''''''''''''''''''''' Sul/flica Tui ......ccocooveeee i iiee e SEAL i e
Admis in anul ...l de studii pe DAZA e cu
APTODATCA ...ttt et ettt et e
oV S, dinziua ......... yduna ...l sanul ..o
ANUL UNIVERSITAR ......cooiiiiiiiiiiiin, ANUL UNIVERSITAR .....coooiiiiiiiiiiin
PROGRAMDE STUDIU ..., ANUL DESTUDII ............ PROGRAMDE STUDIU ..., ANUL DE STUDII ............
SITUATIA SCOLARA SITUATIA SCOLARA
$Z-4' hw Nr. Sem. l Obs $Z-4 t: Nr. Semz Obs.
9 dit © dit
DISCIPLINA credrte C EX DISCIPLINA credite v EX
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
Situatia la finele semestrului .............ooiiiiiiiii Situatia 1a finele SEMESEUIUL «.......v.veveeeseseeseseseseseees oo
DECAN, Secretar, DECAN, Secretar,




ANEXA 6

CATALOG DE NOTE

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA VIZAT
DECAN
CATALOG NOTE
Disciplina: ................cccc. ... ...(E/C/P)
Titular disciplina:
FACULTATEA ......ccoovvnviviae e
An de studiu: ...... ... Anul univ.: .............. Semestrul / Sesiunea ... .....
Domeniul: ..........c.cc.cc.o...
Program de studiu: .......................... (ZI /ID)
Ponderi in nota finali: Examen/Colocviu/Sustinere proiect (NE): K1=.....; Activitate pe parcurs (NP): K2=........, ;
Nota la
Nr. examen/ | Nota pt.
crt. Nr. matr. Numele, initiala tatalui si prenume colo‘cviu/ activt. pe | Nota finala NF2) | Observatii
sustinere [parcurs NP
proiect NE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

Nr. crt. NUME EXAMINATORI SEMNATURI EXAMINATORI

DATA DE EXAMINARE:



