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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei
sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat MAIER LAVINIA Secretar Sef 2024-02-
23

2. Verificat Bota-Olelei Maria-
Alina Conducător compartiment 2024-02-

23

3. Avizat Demeter Sorin-
Marin

Președintele comisiei de
monitorizare

2024-02-
23

4. Aprobat Demeter Sorin-
Marin Conducător entitate 2024-02-

23

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz, revizia în
cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică prevederile
sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I 2024-02-23

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz,
revizia din cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare Secretariat 2024-02-
23

2. Informare Conducere Conducător entitate Demeter Sorin-
Marin

2024-02-
23

3. Evidență Comisia de
monitorizare

Secretariatul tehnic al
comisiei de monitorizare MAIER LAVINIA 2024-02-

23

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER LAVINIA 2024-02-
23

4. Scopul procedurii
Procedura descrie modul în care se completează corect şi în termen registrele matricole din Colegiul Tehnic

"Transilvania" Deva, precum și persoanele responsabile cu evidența și păstrarea acestor documente.

5. Domeniul de aplicare
În vederea completării registelor matricole, Compartimentul Secretariat va aplica prezenta procedură în activitatea

desfășurată în Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
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Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de
învăţământ preuniversitar;
Ordin nr. 3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor
şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar;
Ordinul nr. 4005 din 25 iunie 2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al
documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educaţiei
naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 3.844/2016;
Ordinul nr. 4276 din 14 iunie 2019 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al
documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educaţiei
naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 3.844/2016;
Ordin nr. 3563 din 29 martie 2021 pentru modificarea şi completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
şi al documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 3.844/2016;
Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1. Entitate publică
Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie
autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este
acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează/administrează
fonduri publice şi/sau patrimoniu public;

2. Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi
cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod
economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor
generale şi a celor specifice;

3. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4. Conducătorul departamentului
(compartimentului) Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

5. Procedură
Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi
a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în
vedere asumarea responsabilităţilor;

6. Procedură de sistem (PS) Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul entităţii publice;

7. Procedură operaţională (PO) Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publică

8. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările
din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare.

9. Revizie procedură
Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii,
date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de
regulă, sub 50% din conţinutul procedurii.

10. Procedură documentată
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport
hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale.
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11.
Profesorul educator-puericultor/
învăţătorul/institutorul/profesorul
pentru învăţământul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activităților grupei/clasei de peșcolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practică, numit de director și care
predă la grupa/clasa respectivă.

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură Operațională
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CNP Codul Numeric Personal

8. Descrierea procedurii
În sistemul naţional de învăţământ, registrele matricole se întocmesc numai în limba română, folosindu-se alfabetul

latin, și numai pe formulare ale căror machetă şi conţinut sunt stabilite anual şi prezentate pe site-ul Ministerului
Educaţiei în timp util, pentru a fi cunoscute şi preluate de fiecare unitate de învăţământ. 

Registrul matricol:

a) serveşte ca document obligatoriu pentru evidenţa situaţiei şcolare a tuturor elevilor din cadrul unității de
învățământ;

b) conţine minimum obligatoriu: 

denumirea instituţiei, nivelul de învăţământ (după caz); 
în interior se vor scrie obligatoriu: numărul matricol/numarul volumului matricol, numele iniţiala tatălui, prenumele
elevului, data şi locul naşterii, numele şi prenumele părinţilor, CNP-ul, menţiuni privind transferurile elevului, data
efectuării, unitatea şcoală la/de la care se transferă, data, situaţia şcolară pe fiecare an de studiu şi pe fiecare
disciplină cu menţiunea unităţii şcolare unde a fost înmatriculat elevul, semnătura secretarului, directorului, ștampila
rotundă a unităţii; 
la sfârşitul fiecărui an şcolar și după examenele de corigenţa, se completează cu situaţia fiecărui elev la învăţătură.

c) se gestionează și arhivează de către Compartimentul Secretariat;

În vederea procurării registrului matricol, Secretariatul achiziționează registrul matricol tipizat, îl înregistrează, ca
volum 1, 2, 3 sau I, II, III, și numerotează filele acestuia. 

Înscrierea elevilor în registrul matricol se face în conformitate cu datele din certificatul de naştere. În cazul persoanelor
care au cetăţenia unui stat terţ al Uniunii Europene, înscrierea elevilor în registrul matricol se realizează în conformitate
cu datele înscrise în paşaport şi în alte înscrisuri oficiale care atestă starea civilă, emise de statul care a eliberat
paşaportul. Dacă există neconcordanţă între paşaport şi înscrisurile oficiale, prevalează datele din paşaport.

Atribuirea numărului matricol se face începând cu numărul 1, la începutul şcolarizării, pe niveluri şi forme de
învăţământ.

Înscrierea elevilor în catalogul clasei se face în conformitate cu datele din actul de identitate şi din registrul matricol,
menţionându-se în mod explicit numărul matricol, volumul şi pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la
începutul anului şcolar de către profesorul educator-puericultor/ învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul
primar/ profesorul-diriginte, pe baza datelor furnizate de Secretariat. Eventualele completări se fac de către profesorul
educator-puericultor/ învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul-diriginte al grupei/clasei, în
baza documentelor existente la Secretariatul unității de învățământ.

Pentru elevii transferaţi în timpul anului şcolar, numărul matricol se atribuie în continuarea seriei anului respectiv. 

În mod obligatoriu, numărul matricol al fiecărui elev din catalog trebuie să corespundă cu cel din registrul matricol,
număr care se păstrează pe toată durata şcolarizării. 
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Pentru situaţiile aprobate prin metodologii specifice de transferare de la un nivel de pregătire la altul, de la o formă de
organizare la alta şi de la o specializare la alta, în cadrul aceleiaşi filiere sau de la filiere diferite, se menţionează
denumirea disciplinelor la care s-au susţinut examene de diferenţă şi notele obţinute, fără modificarea mediilor generale
ale anilor echivalaţi. 

Pentru elevii transferaţi în cadrul aceluiaşi nivel de învăţământ, de la o filieră/profil/specializare la alta/altul, se
specifică examenele de diferenţă şi rezultatele obţinute, menţionându-se media anuală calculată la unitatea de
învăţământ de la care provin - fără recalcularea mediei generale. 

Pentru absolvenţii care au promovat examenul de finalizare a studiilor, odată cu eliberarea actelor de studii se
completează în caseta corespunzătoare din registrul matricol datele de identificare ale acestora, precum şi rezultatele
examenului. 

Atât în registrul matricol, cât şi în catalogul clasei se înscriu citeţ şi în întregime toate disciplinele înscrise în planul-
cadru aferent filierei/profilului/specializării corespunzătoare/ corespunzător fiecărei clase. 

Schimbările de nume intervenite pe parcursul frecventării nivelului de învăţământ se operează la solicitarea scrisă a
titularului, aprobată de conducătorul unității de învățământ, pe baza actelor doveditoare, în toate documentele şcolare.
Actele doveditoare ale schimbării de nume, în copie conformă cu originalul, se arhivează, cu termen de păstrare
permanent. Modificarea se face cu tuş sau cu cerneală roşie, menţionând actul în temeiul căruia au fost efectuate. 

Registrul matricol, după completarea procesului-verbal, tipărit pe ultima sa pagină, se arhivează la unitatea de
învăţământ preuniversitar emitentă, cu termen de păstrare permanent.

După completare, Registrul matricol devine document şcolar cu regim special. 

În registrele matricole este interzis să se facă ştersături, răzuiri, acoperire cu pastă corectoare, prescurtări şi/sau
adăugări. Modificarea unor rubrici din registrele matricole se face pentru îndreptarea unor erori sau omisiuni comise cu
ocazia înregistrărilor, prin bararea textului greşit printr-o linie orizontală trasă cu cerneală roşie, înscriindu-se deasupra
noul text tot cu cerneală roşie. Modificarea este semnată de către conducătorul unității de învățământ şi se ştampilează.

Conducătorul unității de învățământ are responsabilitatea de a verifica modul de completare a registrului, respectiv
veridicitatea datelor înscrise.

Orice sancțiune se consemnează și în Registrul matricol.

Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole

9. Responsabilităţi
Comisia de Monitorizare

menține evidența și înregistrează procedurile de sistem și operaționale;
analizează Procedurile de sistem și după caz, pe cele operaționale;
distribuie compartimentelor copii sau fișiere în format electronic ale procedurilor;
îndosariază originalul procedurilor de sistem și copiile retrase.

Conducerea unității de învățământ

verifică modul de completare a registrului matricol şi veridicitatea datelor înscrise, iar în cazul în care apar modificări,
semnează.

Compartimentul Secretariat

înregistrează registrul matricol și numerotează filele acestuia;
întocmește procesul verbal pe ultima filă a registrului matricol;
certifică situația școlară a elevilor;
obține, completează, eliberează şi ține evidenţa documentelor şcolare și a actelor de studii;
transmite informaţii cu privire la documentele școlare profesorilor educatori-puericultori/
învăţătorilor/institutorilor/profesorilor pentru învăţământul primar/profesorilor-diriginți, și altor persoane interesate,
după caz;
verifică, arhivează și păstrează în condiţii de siguranță documentele referitoare la situaţia şcolară a elevilor;
aplică ştampila unităţii pe documentele avizate şi semnate de persoanele competente, în situaţia existenţei deciziei
directorului în acest sens.

Profesorul educator-puericultor/ învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul-
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diriginte

colaborează cu Compartimentul Secretariat, pentru întocmirea documentelor şcolare şi a actelor de studii ale elevilor
grupei/clasei pe care o coordonează

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări

Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiză procedură

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare a
procedurii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
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2

2
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2
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3
4
4
5
5
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5
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6
6
6

Cuprins
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