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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are drept scop precizarea etapelor, a activitatilor si a modului de realizare a acestora in
procesul de completare si gestionare a Registrului Matricol Electronic (RME) pentru ciclurile nivel Licentd i
Master in cadrul UAB, incepand cu anul universitar 2024-2025: completarea corectd si in termen a situatiei
scolare a studentilor, stabilirea modului de realizare a activitdtii de completare si gestionare a Registrului
matricol, circuitul documentelor necesare.

Procedura precizeazi compartimentele, structurile si categoriile de persoane implicate precum si
responsabilititile specifice in procesul de completare si gestionare a Registrului Matricol Electronic (RME).

Registrul Matricol Electronic va respecta ca structurd prevederile standardelor nationale aprobate de
Ministerul de resort (conform modelelor din Anexa 2 si Anexa 3).

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Registrele Matricole Electronice (RME) se gestioneazi astfel Incét sd se realizeze protectia acestora in
conditii de securitate maximai, cu termen de péstrare permanent.

1.3. Asiguri continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Registrul Matricol Electronic (RME) este completat periodic de personalul din secretariatele
Facultitilor, desemnate pentru aceastd activitate si semnat anual de cétre Secretarul $ef al facultitii si Decanul
facultatii.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control,

1.4.1. Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare i sau
control.

1.4.2. Secretarii sefi ai facultdtilor iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial si au obligatia de a prezenta periodic rapoarte suport in luarea deciziilor manageriale.

1.4.3. Prin prezenta procedurd se urmireste gestionarea Registrelor Matricole Electronice (RME) intr-
un cadru eficient, operativ si legal.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

Procedura se aplicd unitar in cele 5 Facultati din cadrul UAB, la nivel de secretariat, inclusiv la nivelul
secretariatului DPPD.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publica

a) Procedura reglementeaza activititile de secretariat referitoare la inregistrarea rezultatelor scolare ale
studentilor.

b) Datele personale ale studentilor, precum si situatia scolard anuald sunt completate si actualizate in
programul informatic SmartUMS, program functional in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba
Iulia, si toate actele de studii ale absolventilor sunt listate si generate din SmartUMS pe baza datelor existente
in sistemul informatic.

¢) Registrul Matricol Electronic va prelua datele introduse in SmartUMS, acestea trebuind a fi verificate
inainte de listare.

d) Registrul Matricol Electronic este constituit din imprimate tip, in concordantd cu prevederile
standardelor nationale aprobate de Ministerul de resort, conform Anexei la Regulamentul-cadru privind
regimul actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de invdtdmant superior, cu modificrile si
completdrile ulterioare.
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2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind
de activitatea procedurata

Registrul Matricol Electronic este completat si actualizat in sistemul informatic SmartUMS pe tot
parcursul perioadei de studii cu datele si rezultatele studentilor de citre personalul din secretariatele
facultatilor, desemnat pentru aceasti activitate si semnat anual de citre Secretarul Sef al facultdtii si Decanul
facultatii.

Datele pe baza cérora se genereazi RME se completeaza in SmartUMS fird prescurtéri si, unde este
cazul cu majuscule. Datele solicitate de acest document sunt verificate de cétre secretarii sefi, Inainte de listare.

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activitatii procedurate

In organizarea si desfasurarea activititii de completare si gestionare a Registrului Matricol Electronic
sunt implicate:

a) Secretariatele Facultitilor

b) Secretariatul Departamentului pentru Pregétirea Personalului Didactic

¢) Biroul IT - asigura suportul tehnic pentru generarea Registrului Matricol Electronic.

3. Documente de referinti

3.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

3.2. Legislatie primaria

o Legea invdtadmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

e Ordinul MEC nr. 4156 din 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de invdtdmadnt superior, cu modificérile si
completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundari
e Metodologia privind regimul actelor de studii in Universitatea ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia,
aprobatd prin HS nr. 8 din 25.05.2022;
e Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, Ciclul I: Studii universitare de licentd,
Ciclul al II-lea: studii universitare de masterat;

® Regulamentul de organizare si desfdsurare a examenelor de finalizare a studiilor universitare de

licentd si masterat;

® Regulamentul de organizare si desfisurare a admiterii in ciclul de studii universitare de licentd;

e Regulamentul privind organizarea si desfisurarea concursului de admitere la studii universitare de

masterat;

o Carta Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Proceduri operationald - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitéfii, cu privire la aspectul procesual.
Se elaboreazi pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitagi
specifice.
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Editie a unei proceduri operationale — Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzati.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

Registrul Matricol - Document oficial, cu regim special in care se Inscriu datele personale si situatia
scolara a studentilor.

SmartUMS - Aplicatia informatici care gestioneaza situatia scolar si financiard a studentilor.

4.2. Abrevieri
I:\Irlt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedurad operationald
2. UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
3. RME Registru Matricol Electronic
4, SF Secretariat Facultate
5. SSF Secretar Sef Facultate
6. DF Decan Facultate
7. DPPD Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic -
8. CRI Centrul de Relatii Internationale
| 9. [BIT Birou IT
10. CD Cadre didactice
11. | BIT Birou IT
12. PR Prorector de resort
13. | SSU Secretar Sef Universitate

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi

Completarea rubricilor specifice cu datele personale in Registrul Matricol Electronic se face astfel:

5.1.1. Unitatea de invatamént superior — se trece Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

5.1.2. Facultatea — se trece denumirea facultitii la care este inmatriculat studentul. in cazul programelor

de formare psihopedagogica se va trece Departamentul de Pregétire a Personalului Didactic

5.1.3. Domeniul, Programul de studiu/Specializarea — se completeaza in conformitate cu denumirea din
Hotararea de Guvern privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializirilor/programelor de
studii universitare, a structurii institutiilor de Invatimént superior in baza careia programul este
acreditat/autorizat provizoriu si functioneze, respectiv Hotéararea de Guvern privind domeniile si programele
de studii universitare de master. in cazul programelor de formare psihopedagogici se va trece denumirea
programului;

5.1.4. Durata studiilor — se va trece numérul anilor de studii;

5.1.5. Numirul de credite aferente specializarii/programului de studii;

5.1.6. Forma de invatdmant: IF/ID, conform HG;

5.1.7. Limba de studiu: se va trece in conformitate cu limba de studiu specificati in HG.
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Completarea rubricilor specifice cu datele personale in Registrul Matricol Electronic se face astfel:

5.1.8. Numirul matricol — este format din una sau mai multe cifre. Se trece numérul format din mai multe
cifre,111 ordine crescatoare.

5.1.9. Rubrica Numele si Prenumele se completeazi conform datelor din certificatul de nastere astfel:
numele si prenumele — completat cu initiala tatdlui;

5.1.10. CNP — codul numeric personal;

5.1.11. Niscut in anul ...., luna...., ziua, conform datelor din certificatul de nastere;

5.1.12. in localitatea — denumirea localitatii de nastere este cea inscrisa in certificatul de nastere, sau noua
denumire oficiald in vigoare, dupa caz;

5.1.13. Prenumele parintilor — conform datelor din certificatul de nastere;

5.1.14. Domiciliul stabil — din cartea de identitate;

5.1.15. Datele pe baza carora se genereazi RME se completeaza in SmartUMS fard prescurtari si, unde
este cazul cu majuscule. Datele solicitate de acest document sunt verificate de cétre secretarii sefi, inainte de
listare;

5.1.16. Datele personale preluate din modulul de Admitere se corecteazi, dupd caz, cu majuscule si cu
diacriticele specificate in certificatul de nastere.

Rubrica privind admiterea se completeaza astfel:

Datele introduse in procesul de admitere sunt preluate automat in SmartUMS §i se corecteazd, dupd
caz, conform dosarului personal al studentului.

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

5.1.18. Admis in anul — se trece I, II, III sau IV de studii pe baza examenului de admitere, reinscrierii,
transferului, etc., cu decizia ...., numarul ..., din data de ...., luna...., anul. ;

5.1.19. Daci studentii nu isi dobandesc statutul prin concurs de admitere In anul I licentd/master, la
inscrierea acestora in ani superiori (II, II1, IV licentd sau II master) in RME se vor completa toate informatiile
necesare identificarii corecte si complete a parcursului academic. Acest lucru inseamni c@ se va completa
modalitatea de revenire la studii (transfer, reinmatriculare, admitere cu recunoasterea studiilor anterior
efectuate, prelungirea studiilor, etc.). De asemenea, in aceste situatii (considerate exceptii) studentii respectivi vor
avea completate disciplinele planului de invitamant al generatiei la care se vor alinia prin inscrierea/revenirea
la studii (adicd planul de invitdmant al anului in care revin, dar i anii de studiu precedenti vor fi ai noii
generatii);

5.1.20. Alte acte prezentate — se trec seria si numarul diplomei de bacalaureat pentru studentii la licen{d
sau seria si numarul diplomei de licentd pentru studentii la master, sau alte acte echivalente recunoscute de
Ministerul Educatiei (Foaia matricola de la liceu, Adeverinta de absolvire a examenului de licen{d, pentru
admiterea la master in anul de absolvire a licentei). Se completeaza Institutia de invitamant absolvitd
(licew/universitate/facultate)

5.1.21. Pentru studentii striini: inscris in anul L............ cu Aprobarea de scolarizare/Scrisoare de
acceptare emisa de Ministerul de resort, numaérul........... din data de.........

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

5.1.22. Anul universitar — se completeazi, dupa caz: exemplu: 2024-2025, etc. Dacd studentul a fost
inmatriculat intr-un an superior, in toti anii precedenti se va trece an echivalat. In cazul studentilor mentionati
la art. 5.1.19. (exceptii de la un parcurs academic normal) se vor completa anii universitari ai generatiei cu
care vor reveni la studii.
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5.1.23. Anul de studii: I, IT, III, IV dupa caz;

5.1.24. Forma de invitdmant: invatimant cu frecventa (IF), invitimant la distanta (ID), dupi caz;

5.1.25. Program de studiu/Specializare — se completeazé in conformitate cu denumirea din Hotérarea
de Guvern privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializérilor/programelor de studii
universitare, a structurii institutiilor de invatdmaént superior in baza céreia programul este acreditat/autorizat
provizoriu si functioneze;

5.1.26. Denumirea disciplinelor — se inscriu disciplinele obligatorii, optionale si facultative, in
conformitate cu planul de invétdmant al programului de studii valabil pentru generatia in cauza.

Completarea rubricii- situatia la sfarsitul anului universitar :

5.1.27. Daci situatia la sfargitul anului este alta decat promovat, nu se va completa rubrica Media,
referitor la rubrica Total credite numirul total de credite rimane evidentiat in Registrul Matricol Electronic
deoarece sunt si studenti care nu continua studiile (exmatriculati, retragi) si ca urmare acestia vor rdméne
nepromovati. SmartUMS va aduce automat numérul total de credite.

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

5.1.29. Media pe ani de invatdmant se va calcula ca medie ponderatd a notelor obtinute la disciplinele
din anul respectiv — trecute in rubricile C-colocviu sau E-examen, cu creditele corespunzitoare trecute in
rubrica Nr. Credite;

Pentru studentii a céror situatie nu se poate incheia in momentul generérii RME pentru acea generatie
— cei care isi vor prelungi studiile sau cei declarati absolventi fird examen de finalizare a studiilor —, dupéa
incheierea studiilor, RME continand si rezultatele scolare ulterior obtinute, respectiv cele obtinute la examenul
de finalizare (in momentul in care acestia il vor sustine), se va adduga la volumul initial in termen de un an
sau, dupa depisirea acestui termen, intr-un volum suplimentar, anex3 la volumul initial generat i listat.

Pentru absolventii care isi finalizeaza studiile mai repede, decéit generatia cu care au fost admisi la
studii, RME se va genera dupd momentul finalizarii studiilor, iar acesta va fi tiparit si addugat ulterior la
volumul corespunzitor numarului matricol.

Completarea rubricii privind examenul de finalizare a studiilor :

5.1.30. S-a prezentat la examenul In sesiunea — luna §i anul;

5.1.31. Proba 1 — evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate - denumirea probei conform
Regulamentului de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor universitare de licenta si
masterat din anul sustinerii, nota - in cifre, numir credite - in cifre;

5.1.32. Proba 2 — prezentarea si sustinerea lucrdrii de licentd, nota - in cifre, numar credite - in cifre;

5.1.33. Media generali a examenului de finalizare a studiilor - in cifre;

5.1.34. Media generala de promovare a anilor de studii - se trece media pe cei 4/3 respectiv 1/2 ani
de studii - in cifre;

5.1.35. Numirul total de credite dobandite 1n perioada anilor de studii;

5.1.36. A prezentat lucrarea / proiectul cu titlul - se trece denumirea lucrérii de licentd/lucrarii de
disertatie, fara prescurtiri in aplicatia SmartUMS, preluaté automat in RME;

5.1.37. Conducator stiintific - se trece gradul stiintific (Asist.univ.dr, Lect.univ.dr, Conf.univ.dr,
Prof.univ.dr. si/sau ing., unde este cazul), numele si prenumele.
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5.2. Documente utilizate
Pentru completarea Registrului Matricol Electronic se utilizeaza datele din urmaétoarele documente:
- Certificat de nastere - copie;
- Fisa de inscriere la admitere;
- Cartea de identitate - copie;
- Diploma de Bacalaureat, Diploma de licentd/inginer/master;
- Cataloage de evaluare din sesiunile de examen;
- Planurile de invatimant;
- 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, reinmatriculare, repetare a studiilor, intrerupere a
studiilor, prelungire de scolaritate, retragere;
- Foaia matricold/Suplimentul la diploma;
- Contractul de studii.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

Documentele necesare pentru completarea Registrului Matricol Electronic sunt:

- documentele din dosarele depuse de catre studenti la admitere/transfer, precum si cele adaugate pe
parcursul scolaritatii;

- cataloagele rezultate in urma evaluarilor;

- figele de echivalare.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Cataloagele de evaluare si registrele matricole se gestioneazd astfel incit sd se realizeze protectia
acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

Cataloagele de evaluare sunt generate si listate din SmartUMS de cétre cadrele didactice responsabile
pentru evaluare, conform documentului tip Catalog de evaluare, pentru fiecare disciplini de studiu din planul
de invitamant al unui program de studiu, si pentru fiecare datd de examen sau altd forma de evaluare. Cadrul
didactic responsabil pentru evaluare poate accesa catalogul de evaluare si poate completa rezultatele
studentilor inregistrafi la o anumiti datd de evaluare numai in perioadele de evaluare (normale si
extraordinare). Documentul Catalog de evaluare se genercazi, se listeaza, se semneazd si se depune la
secretariat In maximum 4 zile de la finalizarea sesiunii de evaluare pentru invafamantul la ZI, respectiv in
maximum 6 zile de la finalizarea sesiunii de evaluare pentru ID. La predarea Cataloagelor de evaluare,
secretarii au obligatia de a verifica dacd suma de control este valida.

Rezultatele obtinute prin recunoasterea si echivalarea studiilor, respectiv alte cazuri speciale sunt
introduse in SmartUMS de citre secretari, in baza fiselor de echivalare aferente.

5.2.3. Circuitul documentelor
Furnizorii acestor documente sunt:
- Personalul didactic al facultdtilor si DPPD;
- Personalul secretariatelor.
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Beneficiarii documentelor sunt:
- Studentii;

- Personalul didactic;

- Personalul secretariatelor;

- Conducerea facultitilor;

- Conducerea UAB;

- Comunitatea academica.

5.3. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de citre Decanat, secretariatul
fiecarei facultati si de cétre secretariatul DPPD.

Pentru derularea procesului sunt necesare trei categorii de resurse: umane, materiale si financiare.

5.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale constau in:
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constd in:
- sistemul informatic de gestiune al studentilor si arhivarea datelor;
- certificatele digitale calificate pentru semnitura electronicd a documentelor (Registre matricole
partiale) arhivate electronic;
- consumabile (hértie, toner imprimanta, toner copiator), avand in vedere faptul ca modelul tipérit al
RME va fi de tip A4 portret;
- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimants, copiator;
- articole de papetirie (dosare, pixuri, lipici, plicuri etc.).

5.3.2. Resurse umane

Personalul din secretariat introduce/preia si verificd datele personale ale studentilor si rispunde de
corectitudinea acestora. Datele personale se introduc in modulul de Admitere si se preiau in SmartUMS, iar
planurile de invitidmant sunt introduse in SmartUMS de cétre secretarii din fiecare facultate. Personalul de
specialitate IT asigurd suport pentru utilizarea si administrarea sistemului informatic, facilitind derularea
intregului proces.

5.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare se asigurd din veniturile UAB.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. La inceputul studiilor se aloci fiecirui student un numar matricol unic, valabil pana la finalizarea
ciclului respectiv la acea specializare. Numérul matricol se alocd pe program de studiu in baza Deciziei
Rectorului de inmatriculare sau deciziei de transfer, in ordine crescitoare. La reinmatriculare, se pastreaza
numérul matricol primit in urma concursului de admitere.

5.4.2. Secretarii introduc In SmartUMS datele personale ale studentilor transferati.

5.4.3. In cazul studentilor care vin la studii cu scrisoare de acceptare si sunt scolarizati pe cont propriu
valutar, datele personale ale acestora vor fi introduse de citre persoanele desemnate de la Centrul de Relatii
Internationale in machetele de import puse la dispozitie de Biroul IT.

5.4.4. 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.
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5.4.5. 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 aprobarii
cererii 1n cauza de catre conducerea institutiei, se procedeazi la modificarea sau completarea solicitatd in
registrul matricol si, ulterior, in actele de studii.

5.4.6. in toate cazurile, se mentioneazi la rubrica “mentiuni speciale” actul in urma caruia au fost
efectuate modificarile. Modificarile, astfel operate, vor apirea incepand cu urmatoarea tiparire, in forma
partiald, a RME.

5.4.7. Studentele casétorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatul de nastere;

5.4.8. Personalul din secretariatele Facultatilor completeazi pe parcursul anului universitar, mentiunile
speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde este cazul (intreruperi de studiu, retrageri,
prelungirea perioadei de scolarizare, exmatriculari, reilnmatriculdri, sanctiuni, mobilitéti, repetare de studii
etc.);

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

5.5. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

5.5.1. Datele preluate din sistemul informatic, vor fi verificate la primul nivel de secretarul responsabil
cu generarea RME. Generarea Registrului Matricol Electronic se face astfel:

- in forma partiald, in luna octombrie, pentru anul universitar anterior, incheiat la 30 septembrie.

- in formd finald, generat pand la data 1 martie a anului universitar ulterior promotiei absolvite (la
finalizarea studiilor prin absolvire, retragere de la studii, exmatriculare, mobilitate etc.) si se arhiveaza atat in
format electronic cét si fizic. Cei care nu au finalizat studiile riman inregistrati la acea specializare. Daca la
o dat3 ulterioari 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 actualizatd va aparea la o noua tipérire/arhivare
electronica a RME, care se va realiza la inceputul anului universitar urmator. In aceasti 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.

5.5.2. Registrele matricole partiale (anuale) vor fi generate dupa incheierea anului universitar, pana la
data de 1 noiembrie (in luna octombrie, pentru anul universitar anterior, incheiat la 30 septembrie) si arhivate
electronic. Optional, pot fi tipdrite in format A4 portret, pe doua fete, semnate si stampilate de cétre secretarul
sef facultate si decan, respectiv secretar si director DPPD. Din momentul generarii registrelor partiale anuale,
notele nu mai pot fi modificate decét in cazuri exceptionale, la cererea scrisd a cadrului didactic responsabil
de examen, cu acordul decanului.

5.5.3. Registrul Matricol Electronic in forma finala se genereaza pand la data 1 martie a anului universitar
ulterior promotiei absolvite, (prin absolvire, exmatriculare, retragere, transfer, etc) si se arhiveaza electronic,
atit pe statia de lucru a utilizatorului, ct si pe si pe un suport digital extern pus la dispozitie de Biroul IT,
respectiv se tipareste in format A4 portret, pe doui fete.

5.5.4. La listare, RME va contine elemente de identificare a originalului: data emiterii i persoana
emitenta.

5.5.5. RME in forma finala, listat, se numeroteazi strict in ordinea cronologica a numerelor matricole
atribuite.

5.5.6. Datele inscrise in RME sunt avizate de secretarul sef de facultate si decanul facultitii, respectiv
secretarul si directorul DPPD. Pe semnatura decanului/directorului DPPD se aplica stampila facultatii/DPPD.
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5.6. Valorificarea rezultatelor activitatii:

5.6.1. Atait RME in forma partiald cat si cea finald se arhiveazi electronic, atdt pe statia de lucru a
utilizatorului, cét si pe si pe un suport digital extern pus la dispozitie de Biroul IT.

5.6.2. Volumele RME se constituie pe programe de studii din documentele tipérite, continudnd numerele
matricole inregistrate in volumele registrelor matricole alocate in SmartUMS.

5.6.3.Pe ultima pagind se face mentiunea ,,prezentul registru contine un numar de ... file”, se certifica
prin semnatura secretarului sef al facultatii si a decanului, respectiv secretarul si directorul DPPD si prin
aplicarea stampilei facultatii/DPPD.

5.6.4. Registrele matricole se pagineaza, se parafeaza cu sigiliul facultatii si se coperteaza la Tipografia
Universitatii, iar apoi sunt inregistrate in registrul de evidentd primind numar de inventar, (conform Anexei)

5.6.5.Registrele matricole si registrele de evidentd a actelor de studii se gestioneazé astfel incét sa se
realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen de péstrare permanent.

5.7. Arhivarea Registrului Matricol Electronic

5.7.1. Arhivarea Registrului Matricol Electronic se va face de catre fiecare Facultate in parte (arhivare
pe hartie, arhivare pe diferite medii de stocare).

5.7.2. Arhiva astfel obtinutd se pistreazd electronic in deplind sigurantd, atit pe statia de lucru a
utilizatorului, cét si pe o infrastructurd informatica asigurati de Biroul IT.

5.7.3. 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.
5.7.4. Arhivarea pe hértie si electronica a Registrului Matricol se face la nivel de Facultate si se pastreaza

permanent.

5.7.5. Arhivarea electronicd, in forma partiald (in luna octombrie, pentru anul universitar anterior,
incheiat la 30 septembrie) se face pe foldere distincte cu denumirea anului universitar incheiat, in care se vor
crea subfoldere pentru fiecare specializare in parte.

5.7.6. Arhivarea electronica, in formd finald (pana la data 1 martie a anului universitar ulterior promotiei
absolvite - la finalizarea studiilor prin absolvire, retragere de la studii, exmatriculare, mobilitate etc.) se face
pe foldere distincte cu denumirea promotiei incheiate, in care se vor crea subfoldere pentru fiecare specializare
in parte.

6. Responsabilitati

> Rector:
e aproba deciziile de inmatriculare/reinmatriculare ale studentilor.

» Decan/Director DPPD:

e confirma si semneaza, dupé verificare, situatia scolard inregistratd in Registrul Matricol Electronic
final, listat;

e verifica si certificd prin semnéturd numarul de file continut de fiecare volum de Registrul Matricol
Electronic listat.

e semneazi cu certificat digital Registrul Matricol Electronic parfial si final arhivat electronic.
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» Secretarul sef Facultate:
e verificd corectitudinea notelor din Registrul Matricol Electronic, semneazd situatia studentului pe
Registrul final, listat;
e raspunde de elaborarea Registrului de evidenta a Registrelor matricole;
e verifica si certificd prin semnatura numarul de file continut de fiecare volum de Registru Matricol listat.
e semneaza cu certificat digital Registrul Matricol Electronic parfial si final arhivat electronic.

» Biroul IT

e Asiguri functionalitatea sistemului informatic pentru toti utilizatorii (decani, secretari, studenti, cadre
didactice, conducerea UAB) in functie de drepturile de utilizator alocate;

¢ Implementeaza masurile de securitate si verificd respectarea securitdtii sistemului informatic si a
datelor arhivate electronic;

e Asiguri suportul tehnic pentru arhivarea bazei de date — RME.

» Secretarii Facultitii/DPPD:

e Preiau, completeazi si verifica in SmartUMS pe parcursul sau sfarsitul anului universitar, dupa
caz, datele personale si mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor: inmatriculiri,
intreruperi de studii, retrageri, prelungirea perioadei de scolarizare, exmatriculdri, reinmatriculdri,
sanctiuni, mobilitati, studenti striini, roméni de pretutindeni, etc.;

¢ Rispund de gestiunea planului de invatimént, pentru fiecare student, in programul informatic
SmartUMS;

e Verificd dupa fiecare sesiune de examene, cataloagele de evaluare depuse la secretariate de catre

cadrele didactice;

e Genereazi si listeaza Registrul Matricol Partial (Etapa optionala) si Final (Etapa obligatorie);

o Arhiveaza registrele matricole partiale si finale.

» Centrul de Relatii Internationale:
e Persoanele desemnate din cadrul CRI vor introduce in machetele de import puse la dispozitie de
Biroul IT datele personale ale studentilor care vin la studii cu scrisoare de acceptare si sunt scolarizafi pe
cont propriu valutar.

6.1. Responsabilititile in derularea activitiitilor

ETAPA SF/DPPD| SSF | DF |BIT [CRI |cp | Comisie
admitere
1 Import date din aplicatia de admitere online in - BV
SMARTUMS
Verificarea/actualizarea datelor migrate in E,V v E V E V

2 SmartUMS prin admitere/transfer, alocare numar
matricol etc.

Completare §i verificare in SmartUMS, pe parcursul [E, V
anului universitar, a datelor personale si a
mentiunilor speciale privind parcursul academic al
studentilor, acolo unde este cazul (intreruperi de
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ETAPA SF/DPPD| SSF | DF |BIT|CRI |cp | Comisie
admitere
tudii, retrageri, prelungirea perioadei de

scolarizare, exmatriculdri, reinmatriculdri, sanctiuni)
4 Completare notelor obtinute de student, dupa fiecare V,A A% E, V

sesiune de examene

Asigurarea functionalititii sistemului informatic E,V
5  |pentru toti utilizatorii decan secretare studenti

conducerea facultatii
6 Respectarea securitatii sistemului informatic si a E, V vV v E,V

datelor arhivate
7 |Listare Registru Matricol Electronic E
8 [Verificare si semnare Registru Matricol Electronic V.S |S
9 |Piastrare Registru Matricol Electronic E, Ah v |V Ah

Abrevieri privind responsabilitatile
E — Executd, V — Verifica, AV — Avizeazi, S — Semneazi, C — Controleazd, A — Aproba, Ah — Arhiveazi

7. Formular evidentd modificiri

h
- = =
- : | .| 3 %% gt ek
| & ] )= = & S 2 g 2w
S| E 3 -2 & S & = s S
. L= > S a, = &) o = B =
= = 2 & ] » g £ e
z | M = =7 s e & g e 5 = E‘
2 A Z E = w 8§
o
1.1 26.06.2024 | 0 | - Integral Nou Elaborati
8. Formular analizi proceduri
=
b= =
= = <
) - et
Y = 5 % b~ < 3 < =
" s = & w &b D Q
o = = Of% = = @ =
9 j ™ e g b -
- (-] o ,.g = oW
z 5 cES | £z £ £ %
s = = = 3] =
=] E L2 9 @ - [ t et o
o 2 9 = 2 ® g =
'z, = g8 A 3 = =
| E o) E
% L
) o ®
1. | Secretariat general | Pancu Carmen - 20.06.2024
UAB
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
f Data
Nr. Nume si Data retragerii . Data
Compartiment/Functia s Semnituri . Semnaturi intrarii
exemplar | prenume primirii procedurii a” .
inlocuite i vigoare

1. Secretariat general UAB Pancu Carmen 27.06.2024 - 26.06.2024

Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Conf.univ.dr. Marina | 27.06.2024 | Informare - Actualizare | 26.06.2024

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Viorel Lucian email publicare site
3. Facultatea de Istorie, Litere si Stiinte | Conf.univ.dr. 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

ale Educatiei Barbulet Gabriel email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
4. Secretariat Facultatea de Istorie, Litere | Buzasi Simona 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

st Stiinte ale Educatiei email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) _
5. Facultatea de Stiinte Economice Prof.univ.dr. Topor 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Ioan Dan email publicare site |
6. Secretariat Facultatea de Stiinte | Popa Maria Carmen | 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

Economice email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
7. Facultatea de Informatica si Inginerie | Conf.univ.dr. Rotar 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Corina email publicare site ]
8. Secretariat Facultatea de Informatica si | Bara Bianca 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

Inginerie email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) ]
9. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Conf.univ.dr. 27.06.2024 | Informare - Actualizare 26.06.2024

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Tudorascu Miruna email publicare site
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10. Secretariat Facultatea de Drept si | Padurean Cornelia 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
Stiinte Sociale email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd)
11. Facultatea de Teologie Ortodoxa Pr.prof.univ.dr. 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Himcinschi Mihai email publicare site
12. Secretariat  Facultatea de Teologie | Pr. Apolzan Tiberiu | 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
Ortodoxa email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
13. Departamentul pentru Pregitirea Conf.univ.dr. Todor | 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
Personalului Didactic loana email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
14. Secretariat Departamentul pentru Ilea Andreea 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
Pregitirea Personalului Didactic Dirman Mihaela email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
15. Birou IT Despa Otilia 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
16. Centrul de Relatii Internationale Melinte Daniel 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
17. Oficiul Juridic Tomuta Sanda 27.06.2024 | Informare Actualizare 26.06.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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Nr. Denumirea anexei
anexa
1 Registrul de evidenta
2 Registrul matricol — exemplu
3 Diagrama fluxului

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile europene impuse
de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere
in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementirile interne elaborate in cadrul Universititii ,,1 Decembrie
1918” din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia,
politici de confidentialitate).

Prezenta procedurd se va aplica incepand cu anul universitar 2024 - 2025.

Aprobat in Sedinja Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia din data de 26 iunie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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10. Anexe
Anexa 1
REGISTRU DE EVIDEN'IA
cuprinzind Registrele Matricole din cadrul Facultitii de ........ /DPPD
Nr. | Nr. volum registru Numere Program de Forma de =
. . . . i A Observatii
crt. matricol matricole/volum studiu Invitimant

SEMNATURA
Secretar Sef
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Exemplar
nr. 1

Anexa 2 - Model Registru Matricol - Licenti
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Anexa 4

Diagrama fluxului

Inregistrare studenti in SmartUMS prin
admitere, transfer, etc.
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