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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

Nr. _ Organism/ Numele si . Hotaréri, Luna/
Actiunea ) Functia .
crt. compartiment prenumele Avize an
1. Elaborat Directia scolaritate Liliana Stancu | Director Proiect Februarie
scolaritate procedurd 2025
operationald
Verificat/ Control Intern Oana Cristiana Administrator
consiliat Managerial POPESCU financiar
conform
Ordin SGG
nr.600/2018
actualizat
2. Verificat Directia Managementul | Sorin Director Gen. | Propunere
d.p.d.v. actelor de studii Dragnea Adm. Adj. avizare
continut
3. | Avizat Directia Juridica Lacramioara Director Gen. | Aviz juridic |
dp.divid. POP Adm. Adj SN o 0bde2s |
juridic
Madeleine Sima | Consilier
juridic
4, Avizat Comisia de | Emil Presedinte Aviz
monitorizare BALAN r. ...
5. | Aprobat Consiliul de Decizia CA
Administrafic SNSPA ar. .96 04072008
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

o . Dat
Nr. Editia sau, dupi caz, Componentd Temeiul ) 'a _'c,l R
A . mtrarii in
Crt. revizia in cadrul editiei revizuitd reviziel .
vigoare

1. Editia I Elaborarea Conform Ordin SGG nr. 400/2015, cu

editiei initiale | modificarile si completérile ulterioare
2. Revizia 1 Elaborarea Conform Ordin SGG nr. 600/2018, cu

editiei initiale | modificarile si completdrile ulterioare
3; Revizia 2 Elaborarea Legea Invatdmantului superior

Reviziei 1 nr.199/2023, cu modificarile si

completérile ulterioare

4. Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr.crt.|  Scopul difuzérii Exemplar nr. Compartiment Functia
1. Aplicare si evidentd | 1 Directia scolaritate Director
2, Informare si aplicare | 2 Structuri academice Coordonatori structuri
3. Informare 3 Consiliul de Administratie
4. Arhivare 4 Directia scolaritate Director
Coordonare, Comisia de monitorizare i
5. 5 Presedinte
control
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de completare a registrelor matricole iIn cadrul Directiei
scolaritate/Secretariatelor structurilor academice din SNSPA;
4.2. Garanteaza existenta documentelor necesare pentru completarea registrelor matricole in
cadrul Directiei scolaritate/secretariatelor structurilor academice din SNSPA;
4.3.  Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind monitorizarea, evaluarea, controlul si auditul intern si/sau al organismelor
abilitate cu astfel de actiuni, precum si activitatea organelor de conducere in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii

S.1.  Procedura se aplicd in cadrul Secretariatelor structurilor academice si descrie modul de
derulare a operatiunilor specifice activititii de completare a registrelor matricole.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementiri internationale

a) Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului 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 (Regulamentl
general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara

a) Legea invdtdmantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Legeanr. 190/2018 privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului 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);

¢) Ordinul nr. 3693/2024 pentru pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea
admiterii in invatdmantul superior in ciclurile de studii universitare de scurtd duratd, de
licentd, de master si de doctorat;

d) Hotérarea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare
de masterat

6.3. Legislatia secundara

a) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Ordinul MEC nr. 4156 din 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de invitamant superior,
consolidat, cu modificarile i completérile ulterioare;

¢) Ordinul MEC nr. 4262/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academici a
studentilor

d) Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de
organizare, functionare si operationalizare a registrului Matricol Unic al universititilor din
Romaénia, cu modificdrile si completérile ulterioare.

e) Hotardrea Guvernului Romaéniei nr. 1225/2024 pentru aprobarea tipurilor de continut si

formatului actelor de studii, precum si al suplimentului la diploma
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6.4.  Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale universotaitii
a) Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor SNSPA;
b) Regulamentul privind Sistemul European de Credite Transferabile —- ECTS/SECT in SNSPA;
¢) Regulament si metodologia de organizare a concursului de admitere;
d) Regulament de organizarea a examenului de finalizare a studiilor.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura

Nr. crt. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Comunitate
universitard

Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiintificd, studenti si
cursanti;

2. Decan

Persoana cu func‘;ie_ de conducere care reprezintd facultatea si
raspunde de managementul si conducerea facultafii. Decanul conduce
sedintele consiliului facultdtii si aplicd hotararile rectorului,
consiliului de administratie $i senatului universitar;

3. Dispozitie

Act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care
stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare;

4, Facultate

Unitatea functionald care elaboreazd si gestioneazd programe de
studii;

5. Inmatriculare

Emiterea dispozitiei care conferd calitatea de student candidatulut
declarat admis In urma concursului de admitere la studii universitare
de licentd, masterat si doctorat;

6. Program de studii
universitare

Grup de unititi curriculare de predare, invétare, cercetare, aplicafii
practice si evaluare, planificate astfel Incat sd ducd la o calificare
universitard certificatd printr-o diplomd si printr-un supliment la
diploma;

7. Registru matricol

Registru de evidentd in care se inscriu datele personale si situatia
scolard a studentilor pe domenii, programe, cicluri, forme de
invdtdmant si promotii;

8. Rector

Persoand care conduce o institutie de invatdmant superior. Reprezintd
legal universitatea in relatiile cu tertii si realizeazd conducerea
executivi a universititii. Rectorul este ordonatorul de credite;

9. Student

Persoana admisd la un program de studii universitare de licentd,
masterat sau doctorat. Calitatea de student, respectiv student-
doctorand, se mentine pe intreaga perioadd a prezentei in cadrul
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Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

programului, de la inmatriculare §i pana la finalizare, exmatriculare
sau mobilitate definitivi;

10.

Secretariat

Structurd din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si
Administrative din Bucuresti care se ocupa cu gestionarea scolaritafii
studentilor;

11.

Studii universitare de
licenta

Studii care reprezintd ciclul 1 de studii si corespund unui numdr
cuprins intre minimum 180 §i maximum 240 de credite de studii
transferabile, conform ECTS/SECT, finalizate prin nivelul 6 din
EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor;

12.

Studii universitare de
masterat

Reprezintd al II-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin
nivelul 7 din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor.
Acestea au o duratd normald de 1-2 ani §i corespund unui numar
minim de credite de studii transferabile, cuprins intre 60 si 120
ECTS/SECT;

13.

Studii universitare de
doctorat

Reprezinti al III-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin
nivelul 8 din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificérilor.
Acestea au, de reguld, o duratd de 4 ani.

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1, DS Directia Scolaritate

2. ME Ministerul Educatiei

3. PO Procedurd operationala

4. RMUR Registrul Matricol Unic al Universitatilor din Roméania
5. SNSPA Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative

8. Descrierea procedurii

8.1.

Generalititi privind programele de studii universitare de licenta si master

8.1.1. Studiile universitare de licenta reprezinti primul ciclu de pregitire universitard si se organizeaza
pe programe, in urmitoarele domenii de licentd: stiinte administrative, stiinfe ale comunicdrii,
sociologie, psihologie, stiinte politice, relatii internationale si studii europene, management. Dupa
promovarea examenului de licentd se obtin titlurile de: licentiat in stiinfe administrative (pentru
programele Administratie publicd, Administratie europeand), licentiat in stiinte ale comunicdrii (pentru
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programele Comunicare si relafii publice; Publicitate; Comunicare §i media emergente (in limba
englezi), licentiat in stiinge politice (pentru programul Stiinte politice); licentiat in Relatii internafionale
si studii europene (pentru programul Relatii internationale si studii europene), licentiat in sociologie
(pentru programul Sociologie), licentiat in psihologie (pentru programul Psihologie), licentiat in stiinfe
economice (pentru programul Management).
8.1.2. Participantii la aceste programe au calitatea de student pe intreaga perioada a prezentei in cadrul
programului respectiv, de la inmatriculare i pana la finalizarea programului sau exmatriculare. In
perioadele de intrerupere a studiilor se péstreazi calitatea de student in condifiile normelor in vigoare
si cu drepturile aprobate de structurile de conducere, de exemplu cu sau fard anumite facilitagi (bursa,
transport etc).
8.1.3. Studiile universitare de licentd pot fi urmate de absolventi de liceu cu diplomi de bacalaureat sau
document echivalent, recunoscut in Romania.
8.1.4. Durata ciclului de studii universitare de licenti este de trei ani (minimum 180 credite), atat pentru
forma de invatimant cu frecvents, ct si pentru cea la distantd. Fiecare semestru de studiu are minimum
30 credite. Un an de studiu are minimum 60 credite.
8.1.5. Absolventii studiilor universitare de licentd au acces la studii universitare de masterat, la
programe postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud si programe postuniversitare
de perfectionare.
8.1.6. Studiile universitare de masterat reprezinti al doilea nivel de pregitire universitard i se
organizeazi pe programe pentru formarea competentelor profesionale sau de cercetare stiintifica, In
urmitoarele domenii de masterat: stiinte administrative, stiinte ale comunicérii, sociologie, stiinte
politice, relatii internationale si studii europene, drept si management. Dupd promovarea examenului
de disertatie se obtine titlul de master.
8.1.7. Studiile universitare de masterat pot fi urmate de absolventi cu diploma recunoscuta in Romania,
ai programelor de licentd acreditate sau autorizate sd functioneze provizoriu, nominalizate prin hotarari
de guvern. Programele de masterat din Romania trebuie sa fie mentionate intr-o Hotdrare de Guvern.
8.1.8. Durata studiilor universitare de masterat este de doi ani (minimum 120 credite ECTS/SECT).
Fiecdrui semestru de studiu ii corespund minimum 30 credite ECTS/SECT. Unui an de studiu i
corespund minimum 60 credite ECTS/SECT.
8.1.9 Absolventii studiilor universitare de masterat au acces la studii universitare de doctorat.

8.2. Descrierea activitiitii de completare a registrelor matricole. Prevederi generale
8.2.1. Registrul matricol cuprinde pentru fiecare student un numér matricol unic, toate disciplinele din
planul de invitimant al promotiei cu numarul de credite si orele aferente fiecdrei discipline. Incepand cu
promotia 2023-2026 pentru studii universitare de licentd si promotia 2023-2025 pentru studii universitare
de masterat registrele matricole vor fi tehnoredactate in format electronic, respectand toate regulile de
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completare, si vor fi printate pe format A3, legate In coperti si sigilate la sfarsitul promotiei. La sfasitul
fiecdrui an universitar vor fi printate, semnate si stampilate filele registrului matricol care contin studentii
exmatriculati sau care au beneficiat de mobilitate definitivd/transfer din SNSPA. Acestea vor fi inserate
in registrul final printat la sfarsitul promotiei, la numarul matricol corespunzitor. La cerere, registrele
matricole se pot tipari integral pe parcursul anilor de studiu ai promotiei respective.

Filele registrului matricol se numeroteaza si se noteaza la sfarsit numarul de file continute sub semnaturd
si stampila. Se atageaza, intr-un plic, la sfarsitul Registrului matricol, copii dupd urméatoarele documente:
dispozitia de inmatriculare planurile de invatimént ale promotiei, dispozitii de exmatriculare si alte
documente necesare pentru verificarea informatiilor scrise in registre. Registrul matricol se péstreaza
permanent in arhiva structurilor academice, printat, semnat, stampilat si sigilat, conform prevederilor
legale. Sigilarea registrelor matricole finale se efectueaza de secretariatele structurilor academice dupa
verificarea corectitudinii datelor inscrise in suplimentele la diploma ale promotiei respective, comparativ
cu datele completate in registrele matricole de catre Directia scolaritate.

8.2.2. Registrul matricol se completeazd de citre secretarul facultétii, imediat dupd inmatricularea
studentului, cu datele privind identitatea acestuia, documentele de studii si admitere, conform
certificatului de nastere. Numele, inifiala/ inifialele prenumelui/ prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in
care tatil este necunoscut) si prenumele titularului se inscriu cu majuscule si diacritice in registrul
matricol si In actele de studii. Pentru studentii striini numele care se completeazi in registrul matricol
este cel din pasaport, indiferent de numele cuprins in alte acte prezentate de student. Studentul primeste
un numdr unic, valabil pentru intreaga perioada de studii. In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada
studiilor, studentul depune cerere pentru schimbarea numelui, insotitd de certificatul de nastere si
documentele oficiale, conformate cu originalul sau copii legalizate, din care si rezulte numele nou, se
vor completa la rubrica observatii documentele in baza cirora s-a facut modificarea numelui §i numele
nou care va fi trecut In continuare in documente scolare, inclusiv pe diplomé. Aceste documente se vor
adduga In copie in plicul de la sfarsitul registrului matricol.

Pe baza cererii aprobate de citre conducerea structurii academice se procedeazd la
modificarea/completarea solicitatd in Registrul matricol si In documentele universitare, conform
documentelor prezentate.

Titularul unui act de studii isi poate schimba numele sau prenumele pe cale administrativa sau
prin hotdrare judecitoreasca si dobandeste un alt certificat de nastere si poate solicita eliberarea unui alt
act de studii pe noul nume. Cererea este Insotitd de actul de studii eliberat initial in original, de actul
administrativ, respectiv de hotdrarea judecitoreascd din care rezultd schimbarea numelui, precum i
celelalte acte de stare civild cu noul nume. In registrul unic de evidenti a formularelor si de eliberare a
actelor de studii, in Registrul matricol, precum si in supliment sau in foaia matricold se consemneazi la
rubrica mentiuni, informatii suplimentare, observatii, dupad caz, modificarea survenitd, trecandu-se




Procedura operationala Editia :
Scoala Nationala de Studii Completarea Registrelor matricole Nr. De ex. 1
Politice si Administrative Revizia 2
Bucuresti Cod: PO-DS- 16 Nr. De ex. 2
Directia Scolaritate Pag. 10/18

numdrul hotdrarii judecdtoresti sau a actului administrativ in baza c#ruia s-a facut
modificarea/completarea.

8.2.3. Dupa incheierea anului universitar, pentru studentul promovat, secretarul de facultate completeaza
coloanele cu notele si creditele acordate. Situatiile de intrerupere de studii, prelungire scolaritate,
exmatriculare, mobilitate definitiva etc., se vor mentiona la rubrica observatii.

8.2.4. Dupd sustinerea examenului de finalizare a studiilor, secretarul inscrie in Registrul matricol
rezultatul obtinut la examen.

8.2.5. Registrul matricol se completeazd cu diacritice si fard greseli. Inscrisurile de pe fiecare fili a
Registrului matricol trebuie semnate de catre secretarul de facultate, decan si stampilate, cu stampila
facultatii.

8.2.6. Registrul matricol se pastreazi in regim permanent in arhiva, in conditii de securitate deplina.
8.2.7. Raspunderea pentru certificarea datelor in registrul matricol apartine decanului facultitii, iar pentru
completarea acestuia revine secretariatelor structurilor academice.

8.2.8. Registrul matricol tehnoredactat in format electronic este constituit unitar pentru toate stucturile
academice, 1n concordanti cu prevederile standardelor nationale aprobate de ministerul de resort.

8.2.9. Rubricile registrului matricol se completeazd fard prescurtari sau abrevieri, cu majuscule, cu
diacritice, pe baza documentelor oficiale prezentate si/sau intocmite, dupd ce datele solicitate In acest
document sunt verificate cu atentie de citre secretariatele structurilor academice. Este interzis sa se facd
stersituri, acoperiri cu pastd corectoare, prescurtdri in registrele matricole tipdrite. Cataloagele si
registrele matricole se gestioneazd astfel inct si se realizeze protectia acestora in condifii de securitate
deplind, cu termen permanent $i cu respectarea Regulamentului (UE)2016/679 privind protectia
persoanelor 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor personale (GDPR).

8.3. Completarea registrului matricol

8.3.1. Completarea rubricilor privind datele personale si admiterea din registrul matricol se face
astfel:

a) Unitatea de iInvd{imant superior - se trece Scoala Nationald de Studii Politice si
Administrative, cu denumirea completa, fard prescurtari;

b) Facultatea — se trece denumirea facultifii la care este inmatriculat studentul, cu denumirea
completa, fard prescurtdri sau abrevieri;

¢) Numirul matricol - este format din cifre i litere §i va contine numdrul de ordine aferent
studentului in dispozitia de Inmatriculare (ordinea fiind alfabeticd dupd nume), codul
programului de studiu, anul inmatricularii (ex 1APIF/ 2023 sau IMSPIFR/2023).

d) Rubrica numele si prenumele se completeazd conform datelor din certificatul de nagtere,
astfel: numele si prenumele - complet cu initiala/initialele tatalui, CNP. Datele se completeazi
cu majuscule si cu diacritice agsa cum sunt inscrise In certificatul de nastere. Urmaitoarele
rubrici de identificare se completeazi conform datelor din certificatul de nastere si din cartea
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de identitate, astfel:

i.
il.

iii.
iv.

ndscut inanul ..., luna ..., ziua .. .;

in localitatea, judetul/sectorul - denumirea localititii de nagstere este aceea din
certificatul de nastere sau, dupd caz, noua denumire oficiald in vigoare la data
completirii. In cazul studentilor strdini, denumirea localititii de nastere este aceea din
pasaport si alte inscrisuri oficiale, in caz de neconcordantd prevaleaza datele din
pasaport;

prenumele périntilor — din certificatul de nastere;

domiciliul stabil in localitate, judetul/sectorul — din cartea de identitate.

e) Rubrica privind admiterea se completeaza, astfel:

1.

il

iii.

Admis in anul I, in baza concursului - de admitere, din sesiunea — luna, anul, cu media
—1n cifre si litere, de exemplu 9,50 (noud 50%);

Admis In anul — se trece II sau III, de studii pe baza — reinscrierii, reinmatriculdrii,
mobilitdii definitive etc., cu aprobarea — se trece numdrul, data, luna si anul
Dispozifiei; pentru anii recunoscuti se vor mentiona anii universitari echivalati,
conform planurilor de invafamant ale seriei respective la rubrica observatii.

Alte acte prezentate — se trec: seria $i numérul diplomei de bacalaureat - pentru
studentii la licentd sau seria $i numarul diplomei de licenta - pentru studentii de la
masterat, sau alte acte echivalente recunoscute de ministerul de resort. Pentru studentii
strdini se mentioneazd aprobarea ministerului de resort, numarul si data ordinului sau
scrisorii de acceptare la studii , care va fi trecut si in suplimentul la diploma la rubrica:
Informatii suplimentare.

8.3.2. Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor se face

astfel:

a) Se completeazd anul universitar (ex. 2023-2024); forma de invatimént: IF, ID, IFR, dupa caz;
anul de studii: I, II, III, dupd caz; specializarea/programul de studiu, se completeazi in
conformitate cu planurile de invatimant; se va mentiona forma de finantare buget sau taxa,
dupd caz. La rubrica observatii se va completa caseta semestrului in care studentul a beneficiat
de bursi. Pentru formele de invatdmant ID si IFR in registrul matricol se adapteazi rubricile
modelului cu activitatile specifice ID/IFR.

b) Denumirea disciplinelor - se inscriu disciplinele in conformitate cu planurile de Invatimant,
féra prescurtdri sau abrevieri, cu diacritice; la rubrica total ore (C) — la curs — se trece numérul
orelor de curs prevazut in planurile de invatimant si la rubrica (S) — se trece numdrul total de
ore (seminar/laborator/proiect/stagiu de practicd). Pentru formele de invatdmant ID si IFR la
rubrica total ore se vor trece categoriile de activitati specifice, conform planurilor de
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invatdmant.
¢c) Inscrierea notelor — notele se trec in registrul matricol din cataloagele disciplinelor, dupi

s)

incheierea situatiei scolare la disciplina respectiva, in rubricile corespunzitoare formei de

verificare — examen, colocviu, verificare pe parcurs si prezentare /Ec-evaluare continud

(verificare) sau Es-evaluare sumativa (examen). La disciplinele prevazute cu proiect, se trece

in rubrica (P), nota corespunzitoare din catalogul disciplinei. Se completeazd numarul de

credite transferabile in dreptul fiecdrei discipline, conform planurilor de invafamant.

Situatia la sfarsitul anului de studii se completeaza cu mentiunea ,,Promovat”, Total credite

si Media (media aritmetici a notelor acordate, calculatd fara rotunjire) in cifre si litere, de ex.

9,50 (noud 50%), in cazul in care situatia studentului este incheiatd. Pentru studentii care nu

au situatia incheiati pand la momentul exmatriculdrii, se va scrie ,,Nepromovat” si nu se va

incheia media.

In rubrica observatii se inscriu mentiuni legate de intreruperi de studii, mobilitati definitive,

exmatriculdri, reinmatriculdri etc., si se completeazd numarul §i data actului prin care s-a

aprobat;

Rubrica privind examenul de finalizare a studiilor se completeazd astfel:

i.  S-a prezentat la examen in sesiunea - luna §i anul ob{indnd urmitoarele medii /
calificative;

ii. Proba 1 — cunostinte fundamentale si de specialitate — denumirea probei conform
Metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor din
anul sustinerii, nota/media - in cifre si litere, numér credite;

iii.  Proba 2 — lucrarea / proiectul, media - in cifre si litere, numar de credite;

iv.  Media examenului de finalizare a studiilor - in cifre si litere;

v.  Media generala de promovare a anilor de studii (media aritmeticd a mediilor anilor de
studii, in cifre, calculatd fira rotunjire) - se trece media pe cei 3 ant de studii (licentd),
respectiv 2 ani de studii (master) - in cifre i litere;

vi.  Numdrul total de credite in perioada anilor de studii — conform Planurilor de
invéatdamant, 180 respectiv 120;

vil. A prezentat lucrarea / proiectul cu titlul — se trece denumirea in clar a proiectului de
licentd/ disertatie, coordonator stiintific — se trec gradul stiintific (lector.univ.dr.,
conf.univ.dr, prof.univ.dr.), numele si prenumele.

Dacd studentul a fost inmatriculat fntr-un an superior prin mobilitate definitiva,

reinmatriculat, reinscris In urma suspendarii sau transferat intre formele de invatdmant ale

aceluiasi program se va inscrie In registrul matricol la finalul acestuia si continudnd cu
numirul matricol urmitor ultimului inscris. Anul universitar va fi cel corespunzitor
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inmatriculdrii promotiei, iar anii universitari echivalati se vor completa, conform planurilor
de Invitdmant ai seriei respective. De exemplu, studentul este transferat/reinmatriculat etc. In
anul II universitar 2023-2024 la SNSPA si pentru anul I 2022-2023 in registrul matricol se
trec disciplinele din planul de Invatamant al promotiei 2022-2025. Pentru transferuri comisia
de echivalare intocmeste o fisd de evaluare comparativd a disciplinelor studiate la
universitatea de la care vine studentul cu disciplinele din planul de invatdmant al programului
din SNSPA si se mentioneazi disciplinele echivalate, notele si creditele echivalate, precum
si disciplinele care trebuie sustinute ca examene de diferentd. Pentru reinmatriculari,
reinscrieri, transferuri intre forme de invatdmant comisia de echivalare va analiza situatia
scolard a studentului inainte de exmatriculare cu planurile de Invétdmant ale promotiei in
care se reinmatriculeazd si va stabili disciplinele echivalate, notele si creditele echivalate,
precum si disciplinele care trebuie sustinute ca examene de diferentd. La rubrica observatii
se va mentiona numdrul dispozitiei sau deciziei, dupa caz, de exmatriculare i reinmatriculare,
reinscriere, transfer intre forme de invatimant, numarul matricol si numéarul volumului in care
a fost initial inmatricula.

8.3.3. Termene privind completarea registrelor matricole

a)

b)

d)

Completarea rubricilor specifice cu datele personale din registrul matricol se face dupa
inmatriculare, dar nu mai tarziu de finalul semestrului I;

Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor pentru anii I
si I, studii universitare de licenta si pentru anul I studii universitare de master, se va face in
anul universitar urmitor si se va incheia situatia scolard numai pentru studentii integralisti.
Pentru anul III licentd si anul II master situatia scolard in registrele matricole se va incheia
tnainte de inscrierea la sustinerea examenelor de finalizare. Suplimentele la diplomé vor fi
redactate si date spre semnare dupd incheierea situafiei scolare a studentilor in registrele
matricole, inclusiv cu datele privind sustinerea examenului de finalizare a studiilor(semnate
si stampilate)

Pentru studentii aflafi in situatia de exmatriculare se va mentiona la rubrica observatii numérul
dispozitiei de exmatriculare si nepromovat la sfarsitul anilor care au situatia neincheiata. in
registrele matricole pentru studentii exmatriculati se completeaza disciplinele sustinute,
notele si creditele obtinute.

Pentru studentii care beneficiaza de prelungire de scolaritate, completarea situatiei scolare se
poate ‘face manual in pix de culoare albastrd in momentul in care studentul incheie anul de
prelungire in registrul matricol, in foaia si la numéarul matricol corespunzitor respectivului
student sau se completeazi datele 1n registrul electronic, se printeaza si se adaugi la numéarul
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matricol corespunzitor, ca pagind suplimentara in registrul care a fost printat si arhivat, la
sfarsitul promotiei din care face parte studentul..

e) Pentru absolventii fard diploma care vor sustine examenul de finalizare in sesiunile ulterioare,
completarea registrelor matricole se va face manual in pix de culoare albastra, prin addugarea
informatiilor privind sustinerea acestuia.

f) Pentru studii universitare de licenta si studii universitare de masterat, registrele matricole vor
fi tehnoredactate in format electronic, respectand toate regulile de completare, urménd sa fie
printate pe format A3, legate in coperti si sigilate la sfarsitul promotiei.

8.4. Protectia privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SNSPA 1n calitate de operator de date cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legale,
prelucreaza datele cu caracter personal care i sunt furnizate in mod voluntar sau in posesia cérora intréd
in mod indirect.

Scopul colectirii si prelucrarii de date de cétre universitate este asigurarea accesului la educatie
si la implementarea proiectelor cu finantare nationald, europeani sau internagionald.

Dintre datele cu caracter personal supuse prelucrarii putem enumera: nume, prenume, CNP, seria
si numarul CI/Pasaport, data si locul nasterii, cetitenia, semnétura, datele consemnate in actele de stare
civild, domiciliul, profesie, loc de munca, formare profesionald, situatie familiald, situatie militara,
asigurdri de sandtate si sociale, date bancare, accidente de muncé, datele consemnate in curriculum vitae,
situatia medicald, informatii cu privire la studiile efectuate, inclusiv note obtinute pe parcursul studiilor.

Interesele legitime urmdrite de universitate sunt temeinic justificate si prevaleazd asupra
intereselor sau drepturilor si libertétilor persoanelor vizate.

SNSPA a creat o sectiune speciald pe website-ul snspa.ro, dedicatd Protectiei datelor cu caracter
personal, care oferd toate informatiile necesare, privind perioada de stocare, securizarea sau transferul
datelor cu caracter personal, sectiune actualizatd permanent, conform legislatiei in vigoare. Totodata, pe
websiteul SNSPA, a fost publicatd “Politica de confidentialitate privind datele cu caracter personal”,
preluatd si postatd pe toate website-urile facultitilor din cadrul SNSPA.

8.5. Resurse necesare:
8.5.1. Resurse materiale
- spatiu si mobilier adecvat secretariatelor structurilor academice si spatiilor de arhivare;
- biroticd, aparaturd si echipamente specifice;
- PC cu acces la internet si la reteaua proprie a SNSPA;
- software informatic pentru derularea activitatilor secretariatelor structurilor academice;
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- copiatoare, imprimante, telefoane, fax-uri pentru legéturi operative cu alte compartimente
si cu institutii din afara universitatii;

- dispozitii de inmatriculare, exmatriculare, reinmatriculare, planuri de invi{imant,
cataloage note, centralizatoare, cataloage licentd/disertatie, coperti pentru arhivare,
mecanisme de legare si sigilare.
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8.5.2. Resurse umane

Secretariatele structurilor academice din cadrul Directiei scolaritate;

8.5.3. Resurse financiare

Conform BVC (buget de venituri si cheltuieli) al SNSPA aprobat pentru anul in curs.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii de completare a registrelor matricole:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Consiliul de Administratie

aprobd procedura;

Rectorul universititatii

impune aplicarea procedurii si aloca resurse pentru desfisurarea procesului si aplicarii
procedurii;

Decanii

rispund pentru certificarea datelor inscrise in registrul matricol

Directorul Scolaritate

rispunde de aplicarea corectd a procedurii, propune revizia, clasarea sau inlocuirea
acesteia.

Secretariatele

rispund pentru completarea Registrului matricol, pe domenii, programe, cicluri, forme de
invd{dmant si promotii.

10. Anexe, inregistriri, formulare
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Anexa 1. Registru matricol (format excel)
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Anexa 2 — Diagrama de proces
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11. Cuprins:
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Pagind de garda 1
! Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, )
dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupé caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii 4
6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitétii procedurale 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurd 5
8 Descrierea procedurii 7
g1 Generalitdti privind programele de studii universitare de licenta si de 7
master
89, Descrierea activitdtii de completare a registrelor matricole. Prevederi 8
generale
8.3. Completarea registrului matricol 10
8.4, Protectia privind prelucrarea datelor cu caracter personal 14
8.5. Resurse necesare 14
9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitagii 15
10 Anexe, formulare 14
11 Cuprins 18
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