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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste modul in care se efectueaza inregistrarile Tn Registrul Matricol
al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Aceastd procedurd se aplica la nivelul secretariatului fiecarei facultati, Departamentului
pentru Pregdtirea Personalului Didactic/Programului An pregatitor/Scolii Doctorale din cadrul
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 4156/2020 al Ministrului Educatiei si Cercetarii pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si a documentelor universitare n
sistemul de invatamant superior;

e Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor de la studiile cu frecventa,
frecventa redusa si invatamant la distanta in Universitatea Petrol - Gaze din Ploiesti, Cod: R
08 - 03;

e Regulamentul de organizare a procesului de invatamant pe baza sistemului de credite
transferabile in Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti, Cod: R 04.15.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

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

4.2. Prescurtari

UPG — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti;

DPPD - Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic
SD — Scoala Doctorala

AP — An pregatitor

5. PROCEDURA

5.1. Elemente generale privind gestionarea registrului matricol

5.1.1. La completarea unui act de studii, datele care se nscriu pe acesta sunt cele din
registrul matricol si din alte documente oficiale.

5.1.2. Registrul matricol contine toate datele personale ale studentilor si rezultatele obtinute
de acestia pe durata scolarizarii.
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5.1.3. Registrul matricol este completat periodic de secretarele facultatii desemnate pentru
aceasta activitate si este semnat anual de decanul facultatii. Completarea registrului matricol se
definitiveaza pana la data de 15 decembrie a anului universitar urmator pentru toti anii de studiu, cu
exceptia anilor terminali pentru care definitivarea inregistrarii situatiei in registrul matricol se
realizeaza Tn maximum 5 (cinci) zile de la incheierea examenului de finalizare a studiilor.

5.1.4. Cataloagele si registrele matricole sunt pastrate in conditii de securitate deplina, cu
termen permanent.

5.1.5. Cataloagele si registrele matricole se pot semna si arhiva electronic, cu respectarea
prevederilor legale.

5.1.6. Registrele matricole sunt formulare tipizate, tiparite in regie proprie, conform
modelului aprobat de Ministerul Educatiei.

5.1.7. La inceputul unui ciclu de studii, fiecarui student i se aloca un numar matricol unic,
valabil pana la finalizarea ciclului respectiv. Numarul matricol se aloca pe domeniu si program de
studii, pe baza deciziei de Tnmatriculare sau transfer emisd de Rector. Daca un student este
reinmatriculat, i se pastreaza numarul matricol primit prin admitere.

5.1.8. Nu se pot inscrie Tn registrul matricol persoane care nu se regasesc in decizia de
Tnmatriculare a rectorului.

5.1.9. Completarea datelor personale ale studentilor se face pe baza certificatului de nastere
sau a altor documente oficiale de identitate care, de regulda, nu pot fi modificate pe perioada
scolarizarii, astfel Tncat diplomele, certificatele sau alte acte de studii sunt eliberate titularilor cu
numele si prenumele cu care acestia s-au inscris la studii.

5.1.10. Modificarile de nume intervenite pe parcursul scolarizarii sunt analizate, la cererea
titularilor, si aprobate de Consiliul de administratie, care dispune efectuarea schimbarilor
corespunzatoare in registrul matricol. Documentele in baza cadrora s-au operat modificarile
(certificat de adoptie, certificat de schimbare a numelui, hotarare judecatoreascd) se pastreaza in
copie conform cu originalul la dosarul personal al studentului. in toate cazurile, se mentioneazi la
rubrica ,,mentiuni speciale‘ actul in baza caruia au fost facute modificarile.

5.1.11. Studentele casatorite sunt inmatriculate pe numele din certificatul de nastere.

5.2. Completarea registrului matricol pentru programele universitare de licenta,
masterat, doctorat si an pregatitor

5.2.1. Completarea rubricilor din registrul matricol cu datele institutiei si cele personale ale
studentilor se face astfel:
Registrul matricol program de studii an pregatitor

e Institutia de invatamant universitar — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu
denumirea completa fara prescurtari;
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e Facultatea/An pregatitor — denumirea facultatii la care este inmatriculat studentul, cu
denumirea completa fara prescurtari;

e Forma de invatamant — IF;

Durata studiilor semestre/ani — conform planului de invatamant,

Programul de studii — denumirea completa a programului, conform planului de
invatamant;

e Numadrul matricol — numarul unic alocat pe domeniu si program de studii, pe baza
deciziei de inmatriculare sau transfer emisa de rector,

e Numele si prenumele — Numele si prenumele din certificatul de nastere complet cu
initiala/initialele prenumelui (prenumelor) tatdalui/mamei;

e CNP — CNP-ul studentului din permisul de sedere;

e Nascut in anul, luna, ziua, orasul/comuna, judetul/sectorul/tara - data nasterii si
denumirea localitatii de nastere din pasaport/ certificat de nastere;

o Fiul/fiica lui si al — din certificatul de nastere;

e Inmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetatenii straini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/data (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/data),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.

Registrul matricol studii universitare de licenta 3-4 ani

e Institutia de invatamant universitar — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu
denumirea completa fara prescurtari;

e Facultatea — denumirea facultatii la care este inmatriculat studentul, cu denumirea
completd fara prescurtari;

Domeniul - domeniul la care este inmatriculat studentul;

e Forma de invatamant — IF, ID, IFR;

Durata studiilor semestre/ani — conform planului de invatamdant;

Programul de studii — denumirea completa a programului conform planului de
invatamant;

e Numadrul matricol — numarul unic alocat pe domeniu si program de studii, pe baza
deciziei de inmatriculare sau transfer emisa de rector;

e Numele si prenumele — Numele si prenumele din certificatul de nastere complet cu
initiala/initialele prenumelui (prenumelor) tatalui/mamei;

o CNP — CNP-ul studentului din certificatul de nastere,

e Nascut in anul, luna, ziua, orasul/comuna, judetul/sectorul - data nasterii si denumirea
localitatii de nastere din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in
vigoare;

Fiul/fiica lui si al — din certificatul de nastere;,

e Cetdtenia — din cartea de identitate, daca este cazul;

Domiciliul (localitatea) — din cartea de identitate, daca este cazul,

e Inmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetitenii straini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/datd (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/datd),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.
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Registrul matricol pentru studii universitare de masterat

o Institutia de invatamant superior — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu denumirea
completd fara prescurtari;

e Facultatea — denumirea facultatii la care este inmatriculat studentul, cu denumirea
completa fara prescurtari;

e Forma de invatamant — IF;

e Programul de master — denumirea completa a programului conform planului de
invatamant;

e Numadrul matricol — numarul unic alocat pe domeniu si program de studii, pe baza
deciziei de inmatriculare sau transfer emisa de rector;

e Numele si prenumele — Numele si prenumele din certificatul de nastere complet cu
initiala/initialele prenumelui (prenumelor) tatdalui/mamei;

o CNP — CNP-ul studentului din certificatul de nastere,

e Nascut in anul, luna, ziua, orasul/comuna, judetul/sectorul/tara - data nasterii si
denumirea localitatii de nastere din certificatul de nastere sau, dupd caz, noua denumire
oficiala in vigoare,

Fiul/fiica lui si al — din certificatul de nastere,

o Cetatenia — din cartea de identitate, daca este cazul;

Domiciliul (localitatea) — din cartea de identitate, daca este cazul,

e Inmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetatenii straini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/data (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/data),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.

Registrul matricol pentru studii universitare de doctorat

o Institutia de invatamant superior — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu denumirea
completd fara prescurtari;

e Facultatea/ Departamentul — denumirea facultatii la care este inmatriculat studentul, cu
denumirea completa fara prescurtari;

e Forma de invatamant — IF, IFR;

e Programul de doctorat — denumirea completa a programului conform planului de
invatamant;

e Numarul matricol — numdarul unic alocat pe Scoala Doctorald, pe baza deciziei de
Tnmatriculare sau transfer emisa de rector;

e Numele si prenumele — Numele si prenumele din certificatul de nastere complet cu
initiala/initialele prenumelui (prenumelor) tatalui/mamei;

e CNP — CNP-ul studentului din certificatul de nastere,

e Nascut in anul, luna, ziua, orasul/comuna, judetul/sectorul/tara - data nasterii si
denumirea localitatii de nastere din certificatul de nastere sau, dupd caz, noua denumire
oficiala in vigoare,

o Fiul/fiica lui si al — din certificatul de nastere;,

e Cetatenia — din cartea de identitate, daca este cazul,

Domiciliul (localitatea) — din cartea de identitate, daca este cazul,

e Inmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetatenii strini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/data (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/data),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.
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5.2.2. Toate datele se completeaza cu majuscule si cu diacriticele specificate in certificatul
de nastere.

5.2.3. Rubrica privind admiterea se completeaza astfel:

Registrul matricol pentru programul de studii an pregatitor

e Admis in an pregatitor pe baza aprobarii Ministerului Educatiei din anul si a Deciziei
nr./ data; emisa de Rectorul UPG.

e Alte acte prezentate — pasaport si certificat de nastere — copie tradusa intr-o limba de
circulatie internationala,

e TInmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetatenii straini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/data (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/data),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.

Registrul matricol pentru studii universitare de licenti cu durata de 3-4 ani

e Admis in anul I pe baza concursului de admitere din sesiunea luna, anul cu media in
cifre, cu aprobarea Decizia nr./ data emisa de Rectorul UPG;

e Pentru studentii transferati, admis in anul I, 11 de studii pe baza Deciziei de transfer cu
aprobarea Rectorului UPG nr. din data de ..., luna..., anul... ;

e Alte acte prezentate — certificat de nastere, diploma de bacalaureat si copie dupa buletin;
e Inmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetitenii striini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/datd (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/datd),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.

Registrul matricol pentru studii universitare de masterat

o Admis Tn anul | pe baza concursului de admitere din sesiunea luna, anul cu media in
cifre, cu aprobarea Decizia nr./ data emisa de Rectorul UPG;
e Alte acte prezentate - certificat de nastere, diploma de bacalaureat, copie CI sau
pasaport, diploma absolvire ciclu de licenta si suplimentul la diploma.

. Tnmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetitenii straini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/datd (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/datd),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.

Registrul matricol pentru studii universitare de doctorat

. Admis in anul I pe baza concursului de admitere, cu aprobarea Decizia nr./ data emisa de
Rectorul UPG;
e Alte acte prezentate - certificat de nastere, diploma de bacalaureat, copie CI sau
pasaport, diploma absolvire ciclu de licenta si suplimentul la diploma.

. Tnmatricularea si completarea registrului matricol pentru cetitenii straini se face pe baza
deciziei emise de Rector numar/data (cu aprobarea Ministerului Educatiei numar/data),
conform numelui si prenumelui/lor din pasaport.

F 003.06/ Ed.2



v

&

RSIT,
WE 4y,
N

(eTROL G, Cod document

z ) cadrul Data 19.04.2024

Romanh

Fondata in 1048 Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti Editie/Revizie 21012345

PROCEDURA OPERATIONALA PO 07.06

Completarea si gestionarea registrelor matricole in Pag./Total pag. 16/16

”
$3107a W

5.2.4. Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor se

face astfel:

e Anul universitar - se completeaza, dupa caz, 2024-2025, etc. Daca studentul a fost
Tnmatriculat prin transfer intr-un an superior, in toti anii precedenti se trece acelasi an
universitar ca cel corespunzator Inmatricularii;

e Anul de studii - £, 17, II1, IV, dupa caz;

e Forma de invatamant - IF, ID, IFR;

e Programul de studii/ Specializarea — se completeaza denumirea din planul de invatamant;
e Denumirea disciplinelor — se inscriu disciplinele din planul de invatamant valabil
incepand cu data inmatricularii;

e Rubrica total ore curs — se trece numarul de ore de curs previzut in planul de
invatamant;

e Rubrica total ore seminar+laborator+proiect — se trece numarul total de ore
seminar+laborator+proiect;

e Inscrierea notelor — notele se preiau din cataloagele disciplinelor, dupd incheierea
situatiei scolare la disciplina respectivd, in rubricile corespunzdtoare formei de verificare,
V- verificare, C — colocviu sau E — examen. La disciplinele prevazute cu proiect, notele se
inregistreaza la rubrica P — proiect.

e Credite transferabile — creditele se trec in rubrica prevdzuta in acest scop, conform
planului de invatamant.

5.2.5. La trecerea datelor in registrul matricol nu se admit stersaturi, modificari, note sau

mentiuni trecute In creion. In cazuri exceptionale, modificarea unei informatii se face prin bararea
informatiei gresite si trecerea informatiei corecte cu rosu, modificarea fiind certificatd de decan prin
semnatura si stampila.

5.2.6. Situatia la sfarsitul anului universitar se completeaza conform prevederilor

Regulamentului de organizare a procesului de invatamdnt pe baza sistemului de credite
transferabile Tn Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti R 04.15, astfel:

studii:

Pentru programul An pregatitor derulat pe parcursul a 1 (un) an de studii:

Anul |
e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite.

Pentru programul de studii universitare de licenta derulate pe parcursul a 3 (trei) ani de

Anul |

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite si a promovat
disciplina educatie fizicd;

e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite si a
promovat disciplina educatie fizica;

Anul 11

e Promovat, dacd studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite si a promovat
disciplina educatie fizicd;
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studii:

studii:

studii:

e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite si a
promovat anul I si disciplina educatie fizicd;

e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat sau creditat;

Anul 111

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite;

e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat.

Pentru programele de studii universitare de licenta derulate pe parcursul a 4 (patru) ani de

Anul |

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite si a promovat
disciplina educatie fizica;

e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite si a
promovat disciplina educatie fizica;

Anul 11

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite si a promovat
disciplina educatie fizicd;

e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite si a
promovat anul I si disciplina educatie fizica;

e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat sau creditat;

Anul 1

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite;

e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite si a
promovat anul I si II;

e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat sau creditat;

Anul IV

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite;

e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat.

Pentru programele de studii universitare de masterat derulate pe parcursul a 2 (doi) ani de

Anul |
e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite;
e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite;

Anul 11
e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite;
e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat;

Pentru programele de studii de masterat derulate pe parcursul a 1,5 ani (un an si jumatate) de

Anul |

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 60 de credite;

e Creditat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului minimum 40 de credite;
Anul 11

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 30 de credite;
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e An suplimentar, daca studentul nu indeplineste conditiile de promovat.

5.2.7. In cazul in care, la sfarsitul anului, situatia studentului este alta decat promovat, nu se
completeaza rubricile Total credite si Media.

5.2.8. Pentru studentii aflati In an suplimentar, la rubrica ,mentiuni speciale” se
inregistreaza anul universitar si Decizia nr./data, emisd de Rectorul UPG. In cazul in care studentul
se afld timp de mai multi ani succesivi in situatia an suplimentar, In caseta pentru discipline si note
se inregistreaza anul universitar in care a promovat.

5.2.9. La momentul transformarii situatiei studentului in promovat, se mentioneaza acest
lucru in registrul matricol si se completeaza rubricile Total credite si Media.

5.2.10. Media pe anii de studii se calculeaza ca medie aritmetica, fara rotunjire cu doua
zecimale, a notelor obtinute la disciplinele din anul respectiv, fara disciplina educatie fizica.

5.2.11. Rubrica privind examenul de finalizare a studiilor se completeaza astfel:

Registrul matricol pentru programul de studii an pregatitor

e Admis cu nota - se trece nota din catalogul de finalizare a studiilor;

e S-a prezentat la examen in sesiunea — luna si anul, si a fost declarat admis, obtinand
urmatoarele note/calificative cu numar total de credite 10;

e Media generald a examenului de evaluare a competentelor de limba romana pentru
nivelul minim B1,

e Numarul total de credite, conform planului de invatamdnt: 60.

Registrul matricol pentru studii universitare de licenta 3-4 ani

e Lucrarea de licenta/ diploma cu tema se trece denumirea proiectului de diploma/ lucrarii
de licenta din catalogul de finalizare a studiilor;

e Conducator stiintific — se trece gradul stiintific (sef lucr. univ, lect. univ, conf. univ., prof.
univ. dr. si/ sau ing., unde e cazul), numele si prenumele;

e Admis cu nota - se trece nota din catalogul de finalizare a studiilor;

e Sesiuni de licenta/ diploma/ absolvire la care s-a prezentat absolventul — se inregistreaza
toate sesiunile la care s-a prezentat absolventul indiferent daca acesta a fost admis sau
respins;

e S-a prezentat la examen n sesiunea — luna si anul, si a fost declarat admis, obtinand
urmatoarele note/calificative:

e Proba 1 - cunostinte fundamentale si de specialitate, nota in cifre, numar de credite 5;
Proba 2 — lucrarea/ proiectul, nota in cifre, numar de credite 5;

Media probelor in cifre, fara rotunjire cu doud zecimale;

e Media generala a examenului de licentd/ diploma/ absolvire — in cifre, fara rotunjire cu
doua zecimale;

e Media generala de promovare a anilor de studii — se trece media pe cei 3, respectiv 4 ani
de studiu, fara rotunjire cu doua zecimale;

e Numarul total de credite in perioada anilor de studii — conform planurilor de invatamant:
180 sau 240;
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Registrul matricol pentru studii universitare de masterat

e Sesiunea luna anul;

e Titlul lucrarii de finalizare a studiilor - se trece denumirea lucrarii de disertatie din
catalogul de finalizare a studiilor;

e Conducator stiintific — se trece gradul stiintific (lect. univ., sef lucr.univ., conf. univ.,
prof. univ. dr. si/ sau ing., unde e cazul), numele si prenumele;

e Nota/ media - in cifre, fara rotunjire cu doud zecimale; numar credite — 10.

Registrul matricol pentru studii universitare de doctorat

e Data sustinerii;

o Titlul tezei - se trece denumirea tezei din catalogul de finalizare a studiilor;

e Conducator de doctorat — se trece gradul stiintific (conf. univ. dr., prof. univ. dr.), numele
si prenumele;

e (alificativul, distinctia;

e Ordin privind atribuirea titlului de doctor.

5.2.12. Registrul matricol se completeaza cu stilou sau cu pix de culoare albastra si se
semneaza cu stilou sau pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei.

5.2.13. La trecerea datelor in registrul matricol nu se admit stersaturi, modificari, note sau
mentiuni trecute in creion. In cazuri exceptionale, modificarea unei informatii se face prin bararea
informatiei gresite si trecerea informatiei corecte cu rosu, modificarea fiind certificata de decan prin
semnatura si stampila.

5.2.14. Secretarul responsabil cu programul de studii completeaza in registrul matricol pe
parcursul anului universitar mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo
unde este cazul (intreruperi de studii, retrageri, prelungirea perioadei de scolarizare, reinmatriculari,
mobilitati, etc.).

5.2.15. In situatii exceptionale, pentru studentii reinmatriculati in cazul carora s-a schimbat
planul de invatdmant si formularul tipizat al registrului matricol nu permite, din cauza lipsei
rubricilor, completarea noului plan de Tnvatamant, situatia scolard, cu pastrarea obligatorie a
numarului matricol de la admitere, se va inregistra intr-un registru unic la nivelul unei facultati,
valabil pentru toate programele de studiu, al carui titlu este vol. An suplimentar. Pe prima pagina se
ataseaza un tabel 1n care se completeaza numele si prenumele studentului, numarul matricol obtinut
la admitere, volumul si pagina din registru unde s-a realizat inregistrarea initiala si pagina din
registrul An suplimentar unde se completeaza situatia.

5.3. Completarea registrului matricol pentru programele de formare initiala si
continua la Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic

5.3.1. Completarea rubricilor din registrul matricol cu datele institutiei si cele personale ale
studentilor se face astfel:

e Institutia de invatamant superior — Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu denumirea

completa fara prescurtari;

e Facultatea — se completeaza DPPD;
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e Domeniul — se completeaza pregatire psiho-pedagogica nivelul 1 sau nivelul Il sau
programul de Reconversie profesionala, dupa caz;

e Numarul matricol — numdarul unic alocat pe program de studii, In baza Deciziei
Rectorului de Tnmatriculare sau transfer;

e Numele si prenumele — Numele si prenumele din certificatul de nastere complet cu
initiala linitialele prenumelui (prenumelor) tatalui/mamei;

e CNP — CNP-ul studentului din certificatul de nastere,

e Data si locul nasterii — data nasterii si denumirea localitatii de nastere din certificatul de
nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare,

e Prenumele périntilor — din certificatul de nastere,

e Domiciliul stabil — din cartea de identitate, dupa caz.

5.3.2. Toate datele se completeazd cu majuscule si cu diacriticele specificate 1n certificatul

de nastere.

5.3.3. Rubrica privind admiterea se completeaza astfel:

e Admis in anul 11n baza interviului, prin Decizia Rectorului UPG nr./ data;

e Alte acte prezentate — se inregistreaza seria si numarul certificatului de nastere, precum
si seria si numarul diplomei de licenta pentru studentii inscrisi la nivelul I postuniversitar §i
ale certificatului de absolvire a nivelului I, pentru studentii inscrisi la nivelul Il comasat;

5.3.4. Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor se

face astfel:

e Anul universitar - se completeaza 2024-2025, etc. Daca studentul a fost inmatriculat
ntr-un an superior, in toti anii precedenti se trece acelasi an universitar ca cel corespunzator
inmatricularii;

e Anul de studii - I, Il, dupa caz;

e Forma de invatamant - IF;

e Programul de studii/ Specializarea — se completeaza denumirea din planul de invatamant;
e Denumirea disciplinelor — se inscriu disciplinele din planul de invatamadnt valabil
incepdnd cu data inmatricularii;

e Rubrica total ore curs — se trece numarul de ore de curs prevazut in planul de
invatamant;

e Rubrica total ore seminar — se trece numarul total de ore de seminar;

e Inscrierea notelor — notele se preiau din cataloagele disciplinelor, dupd incheierea
situatiei scolare la disciplina respectiva in rubricile corespunzatoare formei de verificare, V
— verificare, C — colocviu, P- proiect sau E — examen.

e Credite transferabile — creditele se trec in rubrica prevdzuta in acest scop, conform
planului de invatamant.

5.3.5. La trecerea datelor in registrul matricol nu se admit stersaturi, modificari, note sau

mentiuni trecute In creion. In cazuri exceptionale, modificarea unei informatii se face prin bararea
informatiei gresite si trecerea informatiei corecte cu rosu, modificarea fiind certificata de Directorul
Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic prin semnatura si stampila.
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5.3.6. Situatia la sfarsitul anului universitar se completeaza astfel:

Anul |

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 10 credite;

Anul 11

e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 10, respectiv 15 credite;

Anul 111
e Promovat, daca studentul a acumulat la sfarsitul anului 15 credite.

5.3.7. La momentul obtinerii situatiei promovat, se mentioneaza acest lucru in registrul
matricol si se completeaza rubricile Total credite si Media.

5.3.8. Media pe anii de studii se calculeaza ca medie aritmetica, fard rotunjire cu doua
zecimale, a notelor obtinute la disciplinele din anul respectiv.

5.3.9. Rubrica privind examenul de finalizare a studiilor se completeaza astfel:

e S-aprezentat la examen n sesiunea — /una si anul, obtinand urmatoarele note:

¢ Sustinerea portofoliului didactic — nota n cifre, numar de credite 5;

Media examenului de finalizare a studiilor, fara rotunjire cu doua zecimale — Tn cifre;

e Media generala de promovare a anilor de studii, fara rotunjire cu doua zecimale — Se trece
media pe cei 3 ani;

e Numarul total de credite in perioada anilor de studii — conform planurilor de invatamant:
35 sau 40;

e Se completeaza rubricile referitoare la titlul proiectului, respectiv conducatorul stiintific.

5.4. Registrul matricol se numeroteaza in coltul dreapta sus strict in ordinea numerelor
matricole atribuite pe specializari/ programe de studiu.

5.5. Pe ultima pagind se face mentiunea ,,Prezentul registru contine un numar de ... file“ si se
certificd prin semnatura secretarului sef al facultatii/ secretarului Scolii Doctorale/ secretarului An
Pregatitor/ secretarul DPPD si a decanului/ directorului Scolii Doctorale/ Directorului
departamentului si stampila facultatii/ Scolii Doctorale/ DPPD.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Decanul

e Confirma si semneaza anual, la sfarsitul fiecarui an universitar, dupa verificare, situatia
scolard Inregistrata in registrul matricol,

e Certifica, prin semnatura, numarul de file al registrului matricol.

6.2. Directorul Scolii Doctorale

e Confirma si semneaza anual, la sfarsitul fiecarui an universitar, dupa verificare, situatia
scolard Inregistrata Tn registrul matricol;

e Certifica, prin semnatura, numarul de file al registrului matricol.
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6.3. Directorul DPPD

e Confirma si semneaza anual, la sfarsitul fiecarui an universitar, dupa verificare, situatia
scolard Inregistrata 1n registrul matricol;

e Certifica, prin semnatura, numarul de file al registrului matricol.

6.4. Secretarul sef al facultatii
e Certifica, prin semnatura, numarul de file al registrului matricol.

6.5. Secretar An Pregatiror
e Certifica, prin semnatura, numarul de file al registrului matricol.

6.6. Secretarul responsabil de program/ secretarul DPPD

e Completeaza datele personale ale studentilor in registrul matricol;

Completeaza disciplinele din planul de invatamant;

Completeaza mentiunile speciale cu privire la scolarizare;

Inregistreaza notele din cataloagele de examen dupi fiecare sesiune de examene;
inregistreazé notele la examenul de finalizare a studiilor;

Certifica, prin semnatura, corectitudinea datelor inscrise n registrul matricol.

6.6. Secretarul Scolii Doctorale

e Completeaza datele personale ale studentilor 1n registrul matricol;

e Completeaza disciplinele din planul individual al programului de pregatire universitara
avansatd si din planul individual al programului de cercetare stiintifica;

e Completeaza mentiunile speciale cu privire la scolarizare;

o Inregistreazi calificativele din procesele verbale de sustinere a examenelor si a
rapoartelor de cercetare;

e Certifica, prin semnatura, corectitudinea datelor inscrise n registrul matricol.

6.7. Secretarul sef al universitatii

e Verificd registrul matricol si semneaza actele de studii (adeverinte, diplome, suplimente
la diploma) numai daca acesta este completat cu toate datele prevazute in prezenta procedura
si semnat de secretar si decan.

7. INREGISTRARI
Tnregistrarea Suport Elaborator Loc de pastrare Durata
0 1 2 3 4
Facultate/Scoala | Decanat/ Scoala
Registru matricol Hartie DOCtO?alé/An DOCtO?alé/An Permanent
pregatitor/ pregatitor/DPPD/
DPPD Arhiva
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnitura Data difuzirii
1 Secretar sef Facultatea de Ingineria Petrolului si
Gazelor — Stancu — Nastase Laura Andreea
2. Secretar sef Facultatea de Inginerie Mecanica si
Electrica — Roibu Elena
3. Secretar gef Facultatea de Tehnologia Petrolului si
Petrochimie — Nedelcu Maria
4. Secretar sef Facultatea de Litere si Stiinte — Vica
Angelica
5. Secretar Facultatea de Stiinte Economice — Pintea
Loredana
6. Secretar Facultatea de Stiinte Economice — Becheanu
Beatrice
7. Secretar Facultatea de Stiinte Economice — Dragomir
Ana
8. Secretar Scoala Doctorala — Stegarescu Gabriela
Viorica
9. Secretar An pregatitor — Vasii Nicoleta
10. Secretar Departamentul pentru Pregatirea Personalului
Didactic — Tenescu Maria
Intocmit Verificat Aprobat
Numele Dobrita Anca Data Numele Conf. univ. Data Numele Conf. univ. Data
dr. ing dr. ing Dinita
Popovici Alin
Daniela
Semnatura 19.04.2024 | Semnatura 19.04.2024 | Semnatura 19.04.2024

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

- prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;
- prin comunicare utilizand

conducatorilor structurilor din cadrul

UPG

implicati

descrisa de procedura, conform listei de difuzare
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