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Procedura privind completarea Registrului Matricol _*S.N

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabilegte modul in care se efectueazb inregistrSrile in Registrul Matricol din cadrul
Universit6lii "$tefan cel Mare'" din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul secretariatului fiecarei facr-rltbti / departament didactic din cadrul
Universitalii "$tefan cel Mare" din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 OMECT nr.2284 din 28.09.2007 - Oldinul Ministerului Educatiei. Cercetdrii 9i
Tineretului pentru aprobarea Regularnentului privind regimul actelor de studii in sistemul
de irrvatArndnl superior:

3.2 Legea 8411995 - Legea invbfdmdntului. cu rnodificdrile gicompletarile ulterioare.

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1" Termeni qi definifii

4.1.1 Registrul matricol-document oficial, cu regim special in care se inscriu datele personale
gi situa{ia qcolard a studenfilor.

4.1.2 Registrul matricol par{ial - document listat la sfArqitul fiecd.rui an universitarl
4.1.3 Registrul matricol final- document listat la frnalizarea gcolaritilii prin absolvire,

exmatriculare. retragere. transfer etc.

4.2. Abrevieri

DAC - Direcfia de Asigurare a Calit[tii
FIESC - Facultatea de Inginerie Electricd qi $tiinta Calculatoarelor
GISC * Programul de gestiunea gcolaritbtii
USV - Universitatea..Stefan cel Mare" din Suceava

s. CONTTNUT

5.1. ElaborareaRegistruluiMatricol

5.1.1 La inceputul fiecdrui ciclu de studii se aloca fiecirui student numirul matricol unic, pe
program de studiu valabil pe durata studiilor pe baza Deciziei/Ordinului Rectorului de
itimatriculare/reinrnatriculare/transfer gi pe baza Ordinului Decanului de transfer in cadrul
facultdlii, confonn Anexei 1, formular PO-SG-13-F01.

5.1.2 Secretarul(a) responsabil(d) cu programul de studiu introduce in GISC datele personale ale
studenlilor cuprinqi in anexa I qi disciplinele din Planurile de invdfdmint aprobate.

5.1.3 Completarea datelor personale ale studenlilor se face pebaz6, extraselor din certificatele de

naqtere sau din alte documente oficiale de stat qi care, de regulf,, nu vor fi modificate in
perioada anilor de studii, astfel incAt, diplomele, certificatele sau alte acte de studii ce se

elibereaz[ titularilor vor purta numele qi prenumele cu care acegtia s-au inscris la studii.
5.1.4 Modificdrile de nume intervenite pe parcursul frecventdrii facultdlii vor fi analizate, la

cererea titularilor. gi aprobate de cdtre conducerea USV, care dispune efectuarea
schirnbf,rilor corespunzitoare in GISC, pe baza actelor oficiale de stat - copii legalizate -
ce se vor refine la dosar (certificat de cdsdtorie, certificat de infiere, certificat de schimbare
a numelui, hotdr6re judecdtoreascd).

5.1.5 in toate cazurtle modificdrile se subliniazd cu rogu, menlionAndu-se la rubrica,,menliuni
speciale" actul in urma cdruia au fost efectuate.

5.1.6 Studentele cdsdtorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatele lor de naqtere.
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5.1.7 Pe baza cererii aprobate de conducerea Universitdlii, poate fi inscris qi numele din
certificatul de c6sitorie, de infiere sau cel prevdzut de hotdrdrijudecdtoregti de schirnbare a
numelui sau orenumelui.

5"1.8 Secretarul(a) responsabil(a) cu programul de studiu respectiv completeazd in GISC. pe
parcursul anului universitar. menfiunile speciale privind parcursul academic al studen{ilor,
acolo unde este cazul (intreruperi de studiLr. retrageri. prelungirea perioadei de gcolarizare,
exmatriculSri. reinmatriculati. sanctiuni. mobilitdti etc.)

5.1.9 Secretarul(a) responsatril(a) cLt prograrnul de studiu respectiv completeazd in GISC" la
sfArqitul anului universitar" notele obfinute de student in sesiunile de exanrene. din
cataloage. mediile ponderate. preclur gi rezultatele obtinute la Examenul de finalizare
studii.

5.1 .l 0 Progranrul Re-elistru Matricol va prelua datele din CISC.

5.2. Validarea datelor din Registrul Matricol

5.2.1 Datele preluate din GISC vor fi validate la primul nivel de secretarul(a) responsabil(a) cu
programul de studiu respectiv (vor fi criptate cu parola secretarului respectiv). apoi listate
partial .

5.2"2 In cadrul operaliei de listare se vor introduce, pe pagina imprimatb, elernente de

identificare a originalului.ln zona inferioara a paginii (footer) va fi listat un cod de control
alfa-numericlgraftc, cod ce va fi in concordanld cu 

'.data 
emiterii. persoana emitentd Si

pozilia informaliilor utile" imprirnate ?tr pagina respectivd.
5.2.3 Datele preluate din GISC vor fi validate la nivel superior (decan /director sau secretar qef

de facultate /departament didactic)" Datele validate de nivelul superior sunt arhivate la
nivel de facultate /departament didactic (criptate cu parola riivelului superior). Datele nu
mai pot fi rnodificate decAt prin introducerea ambelor parole.

5.2.4 Imprimarea documentului final, dupd trecerea de acest nivel de validare, va cuprinde codul
de securitate alfanumeric/grafic cu o sec{iune ce va include, data validbrii c6t si numele
persoanei ce arealizat validarea.

5.2.5 Listarea Registrului Matricol se face in doua etape:
a) parfial, la sf6.rqitul fiecdrui an universitar;
b) pentru studentul cu examene nepromovate la sfArgitul anului se va lista fila de registru

in momentul promovdrii integrale a disciplinelor din plan de invdtdmAnt;
c) final, la frnalizarea gcolaritafii prin absolvire, exmatriculare, retragere, transfer etc.

5.3. ArhivareaRegistruluiMatricol

5.3.1 Arhivarea bazei de date la nivel de universitate se va realiza prin criptare, utilizAnd chei de
criptare software c6t qi hardware ;

5.3.2 Arhiva astfel oblinutdvafi depozitatb pe diferite medii de stocare (HDD, DVD, memorii
flash, etc.) in deplind siguranfd, la secretaritul facultalii/departamentului, decanat, rectorat.

5.3 3 Periodic, la cel pufin 5 ani, pentru cele mai vechi arhive, se va verifica integritatea datelor
qi se va dispune mutarea acelei arhive de pe suportul (mediul de stocare) dovedit invechit
(tehnic sau moral) pe un alt mediu de stocare.

5.3.4 5.4. Constituirea Registrului Matricol
5.3.5 Registrul Matricol final, listat, se numeroteazd. strict in ordinea cronologic[ a numerelor

matricole atribuite prin anexa 1.

5.3.6 Datele inscrise in Registrul Matricol sunt ceftificate de secretarul(a) responsabil(a) cu
programul de studiu gi sunt confinnate, dupl verificare, de decanul facultilii. Pe semn[tura
decanului se aplicd gtampila.
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5"3"7 Pe ultima pagind se face men{iunea,,prezentul registru confine un num[r de .." file", se

certificd prin semndtura secretarului qef al facultdtii gi a decanului qi prin aplicarea
gtarnpilei facultatii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Obligatiile faculti{ilor / departamentelor didactice
a) decanul facultAtii / directorul de departar.nent sau secretarul qef de facultate /

departament valideazd la nivel superior datele preluate din GISC"
b) decanul facultitii / directorul de departament qi secretarul pef de facultate /

departament confirnrb qi semneazd" dupi verificare. situalia gcolard inregistratl in
Registrul Matricol qi cefiificd prin semndturd numdrul de file continut de Registrul
Matricol

6"2. Obtiga{iile secretarul(a) responsabil(6) cu programul de studiu:
a) introduce in GISC datele personale ale studenfilor cupringi in anexa 1 gi disciplinele

din Planurile de inv6larn6nt aprobate;
b) completeazd in GISC, pe parcursul anului universitar, rnenfiunile speciale privind

parcursul academic al studenlilor, acolo unde este cazul (intreruperi de studiu,
retrageri, prelungire perioadei de gcolarizare, exmatricul5ri, reinmatriculf,ri, sancfiuni,
mobilit6li etc.);

c) completeazi in GISC, dupf, fiecare sesiune de examene, notele obtinute de student, din
cataloage, rnediile ponderate, precum gi rezultatele oblinute la Examenul de finalizare
studii.

d) verificd anual situa{ia gcolard inregistratd in GISC gi valideazd datele inscrise in
Registrul Matricol .

e) listeazd Registrul Matricol pa(ial qi Registrul Matricol final.

7. DISPOZITII FINALE

Aprobarea modificdrilor prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului USV;
Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV;
Verificarea aplic6rii prezentei proceduri se realizeazd. de Biroul Audit.

8. ANEXE
Lista anexelor care inso{esc aceastd procedurd este redatd duph cum urmeazd":
Anexa 1 - Centralizator de numere matricole Cod: PO-SG-I3-Fr0l

7.1

7.2

516



Procedura privind completarea Registrului Matri co I

Anexa I

UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" SUCEAVA

FACULTATEA-
Domerriul
Programul de studii
Fonna de inv6{6mAnt

CENTRALIZATOR CU NUMERE MATRICOLE
pentru anul universitar _

Nr.crt. Nr. Matricol Nume si prenume Observatii

Nume. orenume Data Semndtura

Elaborat
Verificat
Aorobat
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UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARiREA
Biroului Senatului Universitdlii ,,$tefan cel Mare" din Suceava

Nr. 159 din data de 23 noiembrie 2010

cu privire la aprobares Procedurii privind completarea Registrului Matricol

in conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modificdrile ulterioare privind

organizarea Ministerului Educafiei, Cercetdrii, Tineretului qi Sportului, anexa 3 punctul 40 prin

care se institutionalizeazd Universitatea "$tefan cel Mare" Suceava;

AvAnd in vedere aprobarea in cadrul gedinlei Biroului Senatului a Procedurii privind completarea

Registrului Matricol;

in conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finanlelor Publice nr. 94612005 pentru

aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la

entitdtile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

in baza art. 17 litera b din anexa 1 a Cartei Universitdtii "$tefan cel Mare" din Suceava, se

hotdrdqte:

Art. 1. Se aprobd ,,Procedura privind completarea Registrului Mcttricol", anex6laprezenta.

Art.2. Facultdtile, departamentele qi celelalte structuri ale universitdtii vor duce la indeplinire

dispoziliile prezentei hotdrAri.

I \' tr'i"'"iiri;i'i'r'l 
-' ''

t 
t '" ': '*'L4 "RECTOR, ,''. 

,

Prof.univ. dr. ing.'A:dri an GRAUR
'' 't'-':i'''t'' 

'- '

O.P./O.P./lex - ''.irr';;' 'r

CONSILIER JURIDIC

C


