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Procedura privind completarea Registrului Matricol

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se efectueaza inregistrarile in Registrul Matricol din cadrul
Universitatii “Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul secretariatului fiecarei facultati / departament didactic din cadrul
Universitatii ~“Stefan cel Mare™ din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 OMECT nr. 2284 din 28.09.2007 - Ordinul Ministerului Educatiei. Cercetarii si
Tineretului pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul
de invatamant superior;

3.2 Legea 84/1995 - Legea invatamantului. cu modificarile si completarile ulterioare.

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

4.1.1  Registrul matricol — document oficial, cu regim special in care se inscriu datele personale
si situatia scolara a studentilor.

Registrul matricol partial — document listat la sfarsitul fiecdrui an universitar;

Registrul matricol final— document listat la finalizarea scolaritatii prin absolvire,
exmatriculare, retragere, transfer etc.

4.2. Abrevieri

SIS

4.1.
4.1.:

o,

DAC — Directia de Asigurare a Calitatii
FIESC — Facultatea de Inginerie Electrica si Stiinta Calculatoarelor
GISC — Programul de gestiunea scolaritatii
Usv — Universitatea ,.Stefan cel Mare™ din Suceava
5. CONTINUT

5.1.  Elaborarea Registrului Matricol

5.1.1  La inceputul fiecdrui ciclu de studii se aloca fiecarui student numarul matricol unic, pe
program de studiu valabil pe durata studiilor pe baza Deciziei/Ordinului Rectorului de
inmatriculare/reinmatriculare/transfer si pe baza Ordinului Decanului de transfer in cadrul
facultatii, conform Anexei 1, formular PO-SG-13-F01.

5.1.2  Secretarul(a) responsabil(d) cu programul de studiu introduce in GISC datele personale ale
studentilor cuprinsi in anexa 1 si disciplinele din Planurile de invatamant aprobate.

5.1.3  Completarea datelor personale ale studentilor se face pe baza extraselor din certificatele de
nastere sau din alte documente oficiale de stat si care, de regula, nu vor fi modificate in
perioada anilor de studii, astfel incat, diplomele, certificatele sau alte acte de studii ce se
elibereaza titularilor vor purta numele si prenumele cu care acestia s-au inscris la studii.

5.1.4  Modificarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii facultatii vor fi analizate, la
cererea titularilor, si aprobate de catre conducerea USV. care dispune efectuarea
schimbarilor corespunzétoare in GISC, pe baza actelor oficiale de stat — copii legalizate —
ce se vor retine la dosar (certificat de casatorie, certificat de infiere, certificat de schimbare
a numelui, hotdrare judecatoreasca).

5.1.5 In toate cazurile modificarile se subliniaza cu rosu, mentionandu-se la rubrica ,.mentiuni
speciale” actul in urma caruia au fost efectuate.

5.1.6  Studentele casatorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatele lor de nastere.
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Procedura privind completarea Registrului Matricol

5:1.7

5.25

Pe baza cererii aprobate de conducerea Universitatii, poate fi inscris si numele din
certificatul de casatorie, de infiere sau cel prevazut de hotarari judecatoresti de schimbare a
numelui sau prenumelui.

Secretarul(a) responsabil(da) cu programul de studiu respectiv completeaza in GISC. pe
parcursul anului universitar. mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor.,
acolo unde este cazul (intreruperi de studiu. retrageri. prelungirea perioadei de scolarizare.
exmatriculari, reinmatriculati. sanctiuni. mobilitati etc.)

Secretarul(a) responsabil(d) cu programul de studiu respectiv completeaza in GISC, la
sfarsitul anului universitar. notele obtinute de student in sesiunile de examene. din
cataloage, mediile ponderate, precum si rezultatele obtinute la Examenul de finalizare
studii.

Programul Registru Matricol va prelua datele din GISC.

Validarea datelor din Registrul Matricol

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 .

In cadrul operatiei de listare se vor introduce, pe pagina imprimata, elemente de

identificare a originalului. In zona inferioara a paginii (footer) va fi listat un cod de control

alfa-numeric/grafic, cod ce va fi in concordanta cu ..data emiterii, persoana emitentd §i

pozitia informatiilor utile” imprimate in pagina respectiva.

Datele preluate din GISC vor fi validate la nivel superior (decan /director sau secretar sef

de facultate /departament didactic). Datele validate de nivelul superior sunt arhivate la

nivel de facultate /departament didactic (criptate cu parola nivelului superior). Datele nu

mai pot fi modificate decat prin introducerea ambelor parole.

Imprimarea documentului final, dupa trecerea de acest nivel de validare, va cuprinde codul

de securitate alfanumeric/grafic cu o sectiune ce va include, data validarii cat si numele

persoanei ce a realizat validarea .

Listarea Registrului Matricol se face in doua etape:

a) partial, la sfarsitul fiecarui an universitar:;

b) pentru studentul cu examene nepromovate la sfarsitul anului se va lista fila de registru
in momentul promovarii integrale a disciplinelor din plan de invatamant;

¢) final, la finalizarea scolaritatii prin absolvire, exmatriculare, retragere, transfer etc.

Arhivarea Registrului Matricol

Arhivarea bazei de date la nivel de universitate se va realiza prin criptare, utilizind chei de
criptare software cat si hardware ;

Arhiva astfel obtinuta va fi depozitata pe diferite medii de stocare (HDD, DVD, memorii
flash, etc.) in deplind sigurantd, la secretaritul facultatii/departamentului, decanat, rectorat.
Periodic, la cel putin 5 ani, pentru cele mai vechi arhive, se va verifica integritatea datelor
si se va dispune mutarea acelei arhive de pe suportul (mediul de stocare) dovedit invechit
(tehnic sau moral) pe un alt mediu de stocare.

5.4. Constituirea Registrului Matricol

Registrul Matricol final, listat, se numeroteaza strict in ordinea cronologica a numerelor
matricole atribuite prin anexa 1.

Datele inscrise in Registrul Matricol sunt certificate de secretarul(a) responsabil(a) cu
programul de studiu si sunt confirmate, dupa verificare, de decanul facultitii. Pe semnatura
decanului se aplicd stampila.
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5.3.7  Pe ultima pagina se face mentiunea ,,prezentul registru contine un numar de ... file”, se
certificd prin semnatura secretarului sef al facultatii si a decanului si prin aplicarea
stampilei facultatii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Obligatiile facultatilor / departamentelor didactice

a)

b)

decanul facultatii / directorul de departament sau secretarul sef de facultate /
departament valideaza la nivel superior datele preluate din GISC.

decanul facultatii / directorul de departament si secretarul sef de facultate /
departament confirméa si semneaza, dupa verificare. situatia scolara inregistrata in
Registrul Matricol si certificd prin semnatura numarul de file continut de Registrul
Matricol.

6.2. Obligatiile secretarul(a) responsabil(d) cu programul de studiu:

a) introduce in GISC datele personale ale studentilor cuprinsi in anexa 1 si disciplinele
din Planurile de invatamant aprobate;

b) completeaza in GISC, pe parcursul anului universitar, mentiunile speciale privind
parcursul academic al studentilor, acolo unde este cazul (intreruperi de studiu,
retrageri, prelungire perioadei de scolarizare, exmatriculari, reinmatriculari, sanctiuni,
mobilitati etc.);

c) completeaza in GISC, dupi fiecare sesiune de examene, notele obtinute de student, din
cataloage, mediile ponderate, precum si rezultatele obtinute la Examenul de finalizare
studii.

d) verifica anual situatia scolard inregistratd in GISC si valideazi datele inscrise in
Registrul Matricol .

e) listeazd Registrul Matricol partial si Registrul Matricol final.

7. DISPOZITII FINALE _

7.1 Aprobarea modificarilor prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului USV;
7.2 Prezenta procedurd intra in vigoare din momentul aprobarii in Biroul Senatului USV;

7.3 Verificarea aplicirii prezentei proceduri se realizeaza de Biroul Audit.

8. ANEXE

Lista anexelor care Insotesc aceastd procedura este redata dupi cum urmeaza:
Anexa 1 — Centralizator de numere matricole Cod: PO-SG-13-F01
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Anexa 1

UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" SUCEAVA
FACULTATEA
Domeniul
Programul de studii
Forma de invatamant

CENTRALIZATOR CUNUMERE MATRICOLE
pentru anul universitar

Nr.crt. | Nr. Matricol Nume si prenume Observatii
Nume, prenume | Data Semndtura

Elaborat

Verificat

Aprobat
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UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitdtii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 159 din data de 23 noiembrie 2010

cu privire la aprobarea Procedurii privind completarea Registrului Matricol

In conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modificarile ulterioare privind
organizarea Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, anexa 3 punctul 40 prin
care se institutionalizeaza Universitatea “Stefan cel Mare” Suceava,

Avand in vedere aprobarea in cadrul sedintei Biroului Senatului a Procedurii privind completarea
Registrului Matricol;

In conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la
entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

in baza art. 11 litera b din anexa 1 a Cartei Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava, se

hotaraste:

Art. 1. Se aproba ,,Procedura privind completarea Registrului Matricol”, anexa la prezenta.

Art. 2. Facultitile, departamentele si celelalte structuri ale universitatii vor duce la indeplinire

dispozitiile prezentei hotarari.

RECTOR, e CONSILIER JURIDIC

Prof.univ.dr.ing. ’Adrién GRAUR .=/ Jr. Oar;a;P()/%%UC
‘/‘y/g }4,

O.P./O.P./1ex



