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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
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9.2 Formular de distribuire/difuzare

9.3 Formular de analizd a procedurii

9.4 Modele documente

3. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de exmatriculare si reinmatriculare a
studentilor din ciclul de studii universitare de licenta si master din cadrul Universitatii
»Alexandru Ioan Cuza” din Iasi, In conformitate cu legislatia in vigoare si regulamentele
UAIC.

4. Domeniul de aplicare

Procedura vizeaza activitatea de exmatriculare si reinmatriculare a studentilor din
cadrul UAIC. Se aplica in cadrul tuturor Facultatilor din Universitate, la toate formele de
invatamant si programe de studii, pentru ciclurile de studii universitare de licentd si master.

Secretariatele Facultatilor din cadrul UAIC si Biroul Programe Didactice Universitare
si Postuniversitare au in vedere implementarea corecta a prezentei proceduri.

S. Documente de referinta
5.1 Legislatie primara:

- Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotérérea de Guvern nr. 1011 din 8 octombrie 2001 privind organizarea si functionarea
invatdmantului la distanta si a Invatdmantului cu frecventa redusa in institutiile de invatdmant
superior;

- Hotéararea de Guvern nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa,
a standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a ARACIS;

- Hotérarea de Guvern nr. 404 din 29 martie 2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor
universitare de masterat;

- Ordin MECI nr. 3617/2005 privind aplicarea generalizatd a Sistemului European de Credite
Transferabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin MECTS nr. 3666/2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor
studentului;
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- Alte acte normative care reglementeaza invatamantul superior.

5.2 Reglementari interne:

- Carta Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi;

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, ciclul

licentd;

de studii universitare de

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, ciclul de studii universitare de master;
- Statutul Studentilor inmatriculati la Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din Iasi.

6. Definitii si abrevieri

6.1 Definitiile termenilor

b

crt.

Termenul

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

Procedura documentata

Modul specifice de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura de sistem - PS

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura operationala - PO

Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii

Editie procedura

Forma actuala a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le
valoare

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii unui
proces sau unei activitati

Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia i cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,,control intern managerial”
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

10.

Secretariatul Comisiei de
monitorizare

Persoand/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele Comisiei de
monitorizare avand ca sarcind principala managementul documentelor ce sunt in
atributia comisiei.

La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verifica de conformitate
procedurile documentate.

6.2 Abrevierile termenilor

chrt Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2. | PO Procedura operationala
3. |E Elaborare
4 Vv Verificare




Universitatea ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Proceduri privind exmatricularea si Editia I

reinmatricularea studentilor din ciclul de Data: 29.01.2020
studii universitare de licenti si master T

Biroul Programe Didactice Universitare si

Cod: UAIC B.P.D.U.P. PO-02 Revizia -

Postuniversitare
Nr. . .
crt. Abrevierea Termenul abreviat
5. | Vef Verificare de conformitate
6. | Ev Evidenta
7. | A Aprobare
8. | Ap. Aplicare
9. | Ah. Arhivare
10. | SCIM Sistemul de control intern/managerial
11. | UAIC Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lasi
1. Com.isia. de Comisia Qe monitorizare, coorfionare 51 ind.rlfn.l.are metodologica a dezzol‘.[érii .
monitorizare | sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi
13. | BPDUP Biroul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare

7. Descrierea procedurii

7.1 Exmatricularea

7.1.1 Exmatricularea se poate realiza la initiativa studentului (retragerea de la studii) sau la

initiativa facultatii, ca urmare a neindeplinirii de cdtre student a obligatiilor
scolare/financiare sau ca sanctiune pentru frauda in activitatea universitara sau pentru abateri
grave de la disciplina universitard, conform dispozitiilor Codului de etica si deontologie
universitard si regulamentelor UAIC.

1. Exmatricularea ca urmare a retragerii de la studii se declangeazd la solicitarea
studentului, prin depunerea la secretariatul facultdtii a unei cereri, inregistratd la
Registratura Universitatii, prin care acesta solicitd retragerea sa de la studii.

2. Exmatricularea ca urmare a neindeplinirii de céitre student a obligatiilor scolare/
financiare se declanseaza la propunerea conducerii facultatii, conform Regulamentelor
privind activitatea profesionald a studentilor, studii universitare de licenta si master

3. Exmatricularea ca sanctiune pentru abateri grave de la disciplina universitara,
conform dispozitiilor Codului de etica si deontologie universitara si regulamentelor UAIC,
se declanseaza la propunerea conducerii facultatii

4. a) Exmatricularea ca sanctiune pentru frauda in activitatea universitara, conform
dispozitiilor Codului de etica si deontologie universitara, se declanseaza la propunerea
conducerii facultatii.

b) Frauda si modul de realizare a acesteia vor fi consemnate intr-un proces-verbal/referat
ce se va intocmi de Indatd ce s-a constatat frauda de catre cadrul didactic titular
examinator/ comisia de examinare.

¢) Inscrisurile doveditoare ale fraudei, cat si mijloacele tehnice folosite vor fi retinute de
cadrul didactic examinator/comisia de examinare.

d) Procesul-verbal/referatul de constatare a fraudei, semnat de cadrul didactic
titular/comisia de examinare, si daca este cazul de alte persoane participante (eventual
martori), Insotit de Inscrisurile doveditoare si/sau mijloacele tehnice folosite, se
transmite decanului facultatii, care va supune aceastd situatic analizei si aprobarii
Consiliului Facultitii. In analiza faptei Consiliul Facultitii poate solicita preciziri
suplimentare, explicatii ori detalieri.

e) Studentul exmatriculat pentru fraudd nu beneficiaza de recunoasterea studiilor in cazul
unei noi Tnmatriculari.
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7.2

7.1.2 Secretariatul intocmeste propunerca de exmatriculare, separat pentru fiecare ciclu de studii si
situatie de exmatriculare (Anexa 4.1). Se intocmesc propuneri individuale pentru urméatoarele
categorii:

5. a) studentii stréini;
5. b) studentii care au savarsit frauda in activitatea universitara;
5. ¢) studentii care au infaptuit abateri grave de la disciplina universitara.

7.1.3 Propunerile Facultatilor, avand aprobarea Consiliului Facultatii (Anexa 4.1), se transmit
catre Serviciul Scolaritate — Biroul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare, care
intocmeste Decizia de exmatriculare (conform Anexei 4.2), o Tnainteazd Rectorului spre
semnare si o transmite, in original, facultatii.

7.1.4Numai dupa primirea Deciziei de exmatriculare, Secretariatul facultitii va opera
exmatricularea 1n evidentele sale si in Registrul Matricol la rubrica ,,Mentiuni privind
scolarizarea / Observatii”.

7.1.5Decizia de exmatriculare, in original, se arhiveaza si se pastreaza in arhiva facultatii,
conform prevederilor Nomenclatorului Arhivistic.

7.1.6 De la data emiterii Deciziei de exmatriculare Contractul de studii inceteaza.

7.1.7Decizia de exmatriculare se comunicd studentului conform Regulamentelor privind
activitatea profesionald a studentilor.

7.1.8 Secretariatul, la solicitarea studentului exmatriculat, 1i inmaneaza acestuia, sub semnatura, o
copic a Deciziei de exmatriculare. Studentul exmatriculat, pentru a intra in posesia
documentelor (in original/legalizate) depuse in dosarul de student, prezintd la Secretariat
Fisa de lichidare, cu toate semniturile/avizele cerute, Carnetul de student si
Legitimatia/Cardul de transport.

Reinmatricularea
7.2.1 Reinmatricularea se efectueaza la initiativa fostului student, in baza unei cereri.

7.2.2 Cererea de reinmatriculare se depune la Secretariatul Facultatii in intervalul de timp
stabilit de Biroul Executiv al Consiliului de Administratie.

7.2.3 Secretariatul pune la dispozitia comisiei de recunoastere si echivalare toate
documentele necesare pentru stabilirea eventualelor echivalari si diferente, in
vederea stabilirii anului de studii in care poate fi Inmatriculat.

7.2.4 Cererile studentilor, avand aprobarea Consiliului Facultétii si precizarea anului de
studii in care urmeaza a fi reinmatriculat, se centralizeaza intr-o propunere de
reinmatriculare (Anexa 4.3) transmisa catre Serviciul Scolaritate — Biroul Programe
Didactice Universitare si Postuniversitare, care intocmeste Decizia de reinmatriculare
(conform Anexei 4.4), o Inainteaza Rectorului spre semnare si o transmite, in
original, facultatii.

7.2.5Numai dupa primirea Deciziei de reinmatriculare, Secretariatul facultatii va opera
reinmatricularea in evidentele sale (an de studii/grupa) si in Registrul Matricol la rubrica
»Mentiuni privind scolarizarea / Observatii”.

8. Responsabilitati
chl; Compartimentul/responsabilul I 1| I v \Y4 VI VII

0 1 2 3 4 5 6 7
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1. | Compartimentul initiator E Ap. Ah. Ev.
2. | Managementul compartimentului Vv
3. | Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef Ah. Ev.
Biroul Executiv al Consiliului de
4, . . A
Administratie
5. | Compartimentele afectate Ap. Ev.

9. Anexe

9.1. Formular de evidentd modificdri — Anexa nr. 1

9.2. Formular de difuzare — Anexa nr. 2

9.3. Formular de analiza — Anexa nr. 3

9.4. Modele documente:
1. Propunerea facultatii in vederea exmatricularii — Anexa nr. 4.1
2. Decizie exmatriculare — Anexa nr. 4.2
3. Propunerea facultatii in vederea reinmatricularii — Anexa nr. 4.3
4

Decizie reinmatriculare — Anexa nr. 4.4

Anexa nr. 1
Formular de evidenta modificari
Nr. o Data .. Data Numér . . Semnvatura .
Editia e s Revizia .. . o Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei pagina . .
i compartimentului




Nr.
crt.
0

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Formular de distribuire/difuzare

Scopul .
difuzarii Compartiment
1 3

informare = Rectorat

. Departament
informare .
Scolaritate
aplicare Facultatea de Biologie
aplicare Facultatea de Chimie
aplicare Facultatea de Drept
Facultatea de
aplicare Economie si
P Administrarea
Afacerilor
aplicare Facultatea de Educatie
P Fizica si Sport
aplicare Facultatea de Fizica
Facultatea de Filosofie
aplicare si Stiinte Social-
Politice
aplicare Facultatea de
P Geografie si Geologie
aplicare Facultatea de Istorie
aplicare Facultatea de
P Informatica
aplicare Facultatea de Litere
avlicare Facultatea de
P Matematica
Facultatea de
aplicare Psihologie si Stiinte ale
Educatie
avlicare Facultatea de Teologie
P Ortodoxa
aplicare Facultatea de Teologie
P Romano-Catolica
Departamentul pentru
aplicare Pregatirea Personalului
Didactic
. Facultatea de Teologie
aplicare

Romano-Catolica

Nume si prenume Functia
5 4
. f
Mariana Petcu Sec.retar. 3¢
Universitate
Oana-Adriana ..
f
Constandache Sef Serviciu
Confuniv.dr.
Lacramioara Decan
Carmen Ivanescu
Prof.univ.dr. Aurel
. Decan
Pui
Conf.univ.dr.
Septimiu Vasile Decan
Panainte
Prof.univ.dr. Decan
Teodora Roman
Conf.univ.dr.
Beatrice Aurelia Decan

Abadlasei

Conf.univ.dr.

Sebastian Dumitru = Decan
Popescu

Prof.univ.dr.

Contiu Tiberiu Decan
Soitu

Prof.univ.dr.

Adrian Grozavu Decan
Prof.univ.dr. Decan
Petronel Zahariuc

Conf.univ.dr. Decan
Adrian Iftene

Conf.univ.dr. Ioan Decan
Constantin Lihaciu

Prof.univ.dr.

Réazvan-Dinu Decan
Litcanu

Conf.univ.dr. Decan
Stefan Boncu

Priof.umv.dr.pr. Ton Decan
Vicovan

Confuniv.dr.pr.

Stefan Lupu Decan
Prof.univ.dr. Director
Constantin Cucos Departament
Conf. Dr. Pr.

Stefan Lupu/ Lect. Coordonator de

Dr. Pr. Iosif Iacob stagiu

-7-

Anexa nr. 2

Data o
primirii Semnatura
6 7
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Nr. Scopvul” Compartiment Nume si prenume Functia ]?at.a " Semnatura
crt. | difuzarii ’ primirii
0 1 3 5 4 6 7
20.  aplicare Facultatea de Biologie = Mihaela Bucsa Secretar sef
21.  aplicare Facultatea de Chimie Angela Vatra Secretar sef
22.  aplicare Facultatea de Drept Elena Mandachi Secretar sef
Facultatea de
. Economie si . N
23.  aplicare Administrarea Angelica Mindrila  Secretar sef
Afacerilor
24, aplicare F.ac.ulwtat.ea de Educatie Simona Airinei Secretar sef
Fizica si Sport ’
25.  aplicare Facultatea de Fizica Livia lonescu Secretar sef
Facultatea de Filosofie
26. aplicare si Stiinte Social- Liliana Cati Leaua = Secretar sef
Politice
. Facultatea de .
27.  aplicare Geografie si Geologie Maria Rebegea Secretar sef
28.  aplicare Facultatea de Istorie Valeria Mihaila Secretar sef
29 aplicare Facultatea de Lacramioara Secretar sef
) P Informatica Nicoleta Leonte ’
30. | aplicare Facultatea de Litere Doina Popescu Secretar sef
31. | aplicare Facultateg fi ¢ Carmen Savin Secretar sef
Matematica ’
Facultatea de Ionela Georgiana
32. | aplicare Psihologie si Stiinte ale = . . . g Secretar sef
. Siminiceanu
Educatie
33, aplicare Facultateza de Teologie = Adrian Marian Secretar sef
Ortodoxa Cucu ’
34. | aplicare Facultatea de Tes)logle Cristina Diaconu Secretar sef
Romano-Catolica ’
Departamentul pentru
35. | aplicare Pregatirea Personalului = Daniela Ionescu Secretar
Didactic
. Birou Audit Public Elena Monica
36. informare .
Intern Moisanu
evidenta Secretariatul Comisiei Lisia Boca
37. . SCM/ Departamentul &
arhivare . o
Asigurarea Calitatii
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Anexa nr. 3

Formular de analiza a procedurii

Compartiment

Conducitor
compartiment
Nume si prenume

inlocuitor de drept/
delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura Data

Observatii | Semnatura

Data




