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Senatul Universitatii Internationale Danubius

HOTARARE
Nr. 178 din 25.09.2024
privind actualizarea procedurilor operationale din cadrul Departamentului Secretariat

Senatul Universitatii Internationale Danubius, intrunit in sedin{a din data de 25.09.2024,
Avénd in vedere propunerea privind actualizarea procedurilor operationale din cadrul
Departamentului Secretariat:
- PO-04 Ed. 4 - Echivalarea unei discipline,
- PO-09 Ed. 4 - Retragerea la cerere,
- PO-10 Ed. 4 - Exmatricularea studentilor la solicitarea facultiii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
- PO-12 Ed. 4 - Reinmatricularea,
- PO-13 Ed. 4 - Intreruperea temporari a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de citre studenti,
- PO-15 Ed. 5 - Prelungirea de scolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor necesare pentru inscrierea la examenul de licenta a absolventilor care
doresc s& sustind examenul de finalizare a studiilor in alte centre universitare,
- PO-17 Ed. 5- Procurarea si eliberarea legitimatiilor de student pentru reducere transport,
- PO-18 Ed. 5- Eliberarea situaiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed. 4- Elaborarea §i eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii cu procura,
- PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeveringei pentru Monitorul Oficial
- PO-24 Ed. 5- Gestionarea §i elaborarea actelor de studii
- PO-26 Ed. 4 - Eliberarea actelor de studii
- PO-29 Ed. 4 — Predarea-primirea documentelor la arhiva universitatii
- PO-30 Ed. 4 - Utilizarea programului de gestiune a activitaii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situatii statistice
- PO-44 Ed. 5 — Inscrierea studentilor intr-un program de studii universitare in vederea dobandirii/mentinerii
calitatii de student
- PO-45 Ed. 4 - Recunoasterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internationale
Danubius sau intr-o alté universitate din tara
- PO-52 Ed. 4 — Inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc si sustind examenul de
licenta in cadrul Universitatii Internationale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piata forfei de
munci §i a continudrii studiilor la un ciclu superior de studii universitare
- propunere prezentatd in sedinta de Senat,
in conformitate cu Legea 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completérile ulterioare,
Avénd in vedere prevederile art. 24 lit. m) din Carta Universitatii Internationale Danubius,
in temeiul art. 28 din Carta Universitatii Internagionale Danubius,

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba actualizarea procedurilor operationale din cadrul Departamentului Secretariat:
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PO-04 Ed. 4 - Echivalarea unei discipline,
- PO-09 Ed. 4 - Retragerea la cerere,
- PO-10 Ed. 4 - Exmatricularea studentilor la solicitarea facultatii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
-PO-12Ed. 4 - Reinmatricularea,
- PO-13 Ed. 4 - Intreruperea temporara a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de citre studenti,
- PO-15 Ed. 5 - Prelungirea de scolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor necesare pentru inscrierea la examenu| de licenta a absolventilor care
doresc si sustina examenul de finalizare a studiilor in alte centre universitare,
- PO-17 Ed. 5- Procurarea §i eliberarea legitimatiilor de student pentru reducere transport,
- PO-18 Ed. 5- Eliberarea situatiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed. 4- Elaborarea §i eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii Cu procurs,
-PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeve intelor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeverintei pentru Monitorul Oficial
- PO-24 Ed. 5- Gestionarea $i elaborarea actelor de studii
- PO-26 Ed. 4 - Eliberarea actelor de studii
-PO-29 Ed. 4 - Predarea-primirea documentelor Ja arhiva universitatii
- PO-30 Ed. 4 - Utilizarea programului de gestiune a activitatii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situatii statistice
-PO-44 Ed. 5 — [nscrierea studenilor intr-un program de studii universitare in vederea dobéndirii/mentinerii
calititii de student
- PO-45 Ed. 4 — Recunoagterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadru] Universitatii Internationale
Danubius sau intr-o alt# universitate din fara
- PO-52 Ed. 4 - Inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc sa sustini examenul de
licenta in cadrul Universitatii Internationale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piata fortei de
munca §i a continuarii studiilor la un cicly superior de studii universitare
Art. 2 fn vederea aducerii la cunostinti a prezentei hotardri se insdrcineaza directorul D.C.1.A.C.

Presedintele Senatului Universitatii Internationale Danubius,
Prof. univ. dr. Georgeta MODIGA

~J)
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APROBAT,
IN SEDINTA SENATULUI,
DIN DATA DE 25.09.2024

PROCEDURA OPERATIONALA

TRANSFERUL STUDENTILOR

| Exem plar controlat

[DA| X [NU] ]

Elaborat Verificat Avizat
Nume: Nume: Nume:
Secretar Sef Universitate, | Prorector pentru activitatea Director D.C.I.A.C.,
Nicoleta Coc didactica, Carmen-Mihaela Cretu
Stanciu Fili
Semnéturaf:};lkf;
K [ T
: \
\
Aviz juridic, r

Semnatura:
Data: 02.09.2024

Goga Gina Livioa

Semnitura:
Data: 05.09.2024

Semnitura:
Data: 09.09.2024

Acest document este proprietatea ,,Universiti{ii Internationale Danubius”. Copierea, difuzarea
sau utilizarea lui, chiar partiala, in exteriorul ,,Universitétii Internationale Danubius” este interzisa,
dacd nu existd acordul conducerii ,,Universititii Internationale Danubius”.
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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-11, stabileste regulile si responsabilitatile privind transferul
studentilor.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Se aplicd in cadrul Serviciului Secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea nr. 199/2023 a invatdmantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
¢ Legeanr.155/27.05.2024 pentru schimbarea denumirii Universitatii ,,Danubius™ din Galati
in ,,Universitatea Internationald Danubius™;

¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesionala a studentilor;

¢ RG-08 - Regulament privind aplicarea sistemului european de credite
transferabile;

¢ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie

¢ Nu este cazul

4.2. Abrevieri

¢ Nu sunt.

5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI
5.1. Responsabil de proces — Secretar sef facultate.

5.2. Resurse:
¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementarile din prezenta procedura se deruleazi dupad cum se prezinti in continuare.
5.4. Descrierea procesului

Art. 1. Studentul poate fi transferat de la o forma de invatamant la alta, de la o specializare la
alta sau de la o universitate acreditata la alta, tindndu-se seama de compatibilitatea planurilor
de invatamant, cu respectarea prevederilor Regulamentului privind activitatea profesionali a
studentilor, cod RG-07, si ale Regulamentului privind aplicarea sistemului european de
credite transferabile, cod RG-08.

Art. 2. Transferul studentului se poate face numai pentru anii Il si III pentru Facultatea de
Drept s1 numai in anul Il de studiu pentru Facultatea de Stiinte Economice si Administrarea
Afacerilor, Facultatea de Comunicare si Relafii Internationale si Facultatea de Stiinte
Comportamentale si Aplicate. Nu se transferd studentul care este in primul sau ultimul an de
studiu.

Art. 3. Anii de studiu promovati se demonstreazd prin foaie matricold/situatie scolard, in
original, eliberata de facultatea de la care provine. Studentul trebuie sa prezinte o cerere tip de
transfer, aprobata, precum si diploma de bacalaureat, in original sau copie legalizati. Aceste
documente se depun la Serviciul Secretariat cu cel putin 10 zile inainte de inceperea anului
universitar.

Art. 4. Conform art. 44 din Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor, cod
RG-07, aprobarea transferului este de competenta:
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a) Consiliului facultatii, cdnd se solicita transferul de la o specializare la alta, in cadrul
unui domeniu de studii, identic sau apropiat sau de la o forma de invatdmant la alta in cadrul
aceleiasi facultati.

b) Rectorului universitatii de unde pleaca studentul si a rectorului universitatii unde
solicitd a fi transferat, pentru cazurile de transfer intre facultdti si institutii de invatimant
superior diferite, cu acordul decanului facultatii de unde pleaca si al decanului facultitii unde
se transfera.

Art. 5. Comisia permanenta de stabilire a diferentelor si a echivalarii creditelor din cadrul
facultatii (care primeste studentul transferat) va stabili examenele de diferentd sau alte
activitafi obligatorii, pe care studentul va trebui si le sustina, conform planului de invitimant
si fiselor disciplinelor.

Art. 6. Pot exista urmatoarele situatii:

A. Transfer extern - intrare (studentul se transfera la ,,Universitatea Internationala
Danubius™ de la altd universitate)

B. Transfer extern - iesire — (studentul se transfera de la ,,Universitatea Internationala
Danubius”, la altd universitate)

C. Transfer intern — (studentul se transferd de la o specializare la alta, in cadrul unui
domeniu de studii, identic sau apropiat sau de la o forma de invatamant la alta in
cadrul aceleiasi facultati)

Formele de transfer se intocmesc in functie de solicitarea studentului, astfel:

A. Transfer extern - intrare (studentul se transfera la ,,Universitatea Internationala Danubius”
de la altd universitate):

1. Studentul ridicd de la Serviciul Secretariat si completeaza cererea tip de transfer, in doua
exemplare;

2. Studentul depune la secretarul sef al facultatii situatia scolara/foaia matricola si cererea
tip de transfer, in doua exemplare, spre aprobare;

3. Secretarul sef al facultatii prezintd cererea de transfer, spre aprobare, Decanului, apoi
Rectorului;

4. Decanul facultatii, apoi Rectorul, analizeaza si, dacad sunt indeplinite cerinfele previzute
in Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, cod RG-07, si in Regulamentul
privind aplicarea sistemului european de credite, cod RG-08, semneazi formularele;

5. Studentul ridicd cererea de transfer de la Serviciul Secretariat si prezintd ambele
exemplare la universitatea de unde pleacad, solicitand aprobarea lor de catre rector si decan
in vederea transferului, precum si eliberarea diplomei de bacalaureat si a foii matricole
pentru clasele IX-XII;

6. Studentul ridica de la secretariatul facultitii de unde pleaca cererea de transfer semnati
de decan si de rector, precum si diploma de bacalaureat si foaia matricold pentru clasele
IX-XII;

7. Studentul depune la secretarul sef al facultitii primitoare, cu cel putin 10 zile inainte
de inceperea anului universitar, un exemplar al cererii de transfer aprobate de decanii si
rectorii celor doud institutii, precum s$i un dosar continidnd: diploma de bacalaureat in
original, foaie matricold pentru clasele IX-XII, certificat de nastere in copie legalizati, copie a
certificatului de césatorie sau a oricarui act care atesta schimbdri de nume, copie xerox a actului
de identitate B.I/C.I. adeverintd medicala, 3 fotografii tip 3/4 color, chitanta care atesti plata
taxei de transfer;

8. Conducerea facultatii care il primeste face propunerea pentru emiterea deciziei de
inmatriculare prin transfer;
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9. Secretarul sef al facultatii intocmeste decizia de inmatriculare prin transfer;
10. Rectorul universitéfii aprobd decizia de inmatriculare prin transfer;
11. Secretarul sef al facultatii ridicd de la Rectorat decizia de inmatriculare prin transfer;
12. Comisia de echivalare/recunoastere a creditelor transferabile elaboreaza hotardrea de
recunoastere a studiilor si stabilire a examenelor de diferentd conform planului de invatimant si
a fiselor disciplinelor, hotarare avizatd de Consiliul facultafii;
13. Secretarul sef al facultatii opereaza transferul si inmatriculeaza studentul in registrul
matricol sub numér matricol unic cu mentiunea: “Transfer in anul ......... de studiu, anul
universitar ........ , conform deciziei rectorului nr. ....”;
14. Studentul completeazd contractul de scolarizare in douad exemplare si depune un
exemplar la Serviciul Secretariat;
15. Studentul achité taxa de scolarizare, conform contractului de scolarizare;
16. Secretarul atageaza la dosarul studentului contractul de scolarizare;
17. Serviciul Secretariat opereaza transferul studentului in baza de date;
18. Serviciul Secretariat elibereaza studentului carnetul de student.

B. Transfer extern-iesire (studentul se transfera de la ,,Universitatea Internationali
Danubius™, la alta universitate):
1. Studentul prezintd Inainte de inceperea anului universitar la Serviciul Secretariat
cererea tip de transfer in doud exemplare, semnata de decanul si rectorul universitatii
primitoare, chitanta de achitare a taxei de transfer, fisa de lichidare conform careia nu are
datorii catre universitate si o cerere prin care solicita eliberarea actelor de studii: situatia
scolard, diploma de bacalaureat in original, in vederea transferului;
2. Secretarul sef al facultatii prezintéd cererea de transfer, spre aprobare, Decanului, apoi
Rectorului;
3. Decanul facultitii de la care pleaca studentul, apoi Rectorul analizeazi si, dacad sunt
indeplinite conditiile, semneaza formularele;
4. Studentul preda secretarului sef al facultitii de unde pleacd carnetul de student,
legitimatia de transport si carnetul de cupoane pentru calitoria studentilor pe calea
feratd cu reducere de 90% la tren accelerat (daca au fost acordate);
5. Studentul isi ridica de la secretariatul facultdtii de unde pleacd situatia scolara si
diploma de bacalaureat, apoi completeaza pe cerere: “am primit situatia scolard, diploma
de bacalaureat in original $i ma retrag™;
6. Secretarul sef al facultatii ataseaza la dosar un exemplar din formularul de transfer,
fisa de lichidare si o copie a situatiei scolare;
7. Secretarul sef al facultatii opereaza transferul studentului in baza de date, iar registrul
matricol il incheie cu mentiunea “Transferat la....... , conform aprobarii nr.......... s i
8. Prin transfer, studentul isi pierde calitatea de student al . Universitatii Internationale
Danubius”, iar contractul de scolarizare se reziliaza.

C. Transfer intern (studentul se transfera de la o specializare la alta, in cadrul aceluiasi
domeniu de studii, identic sau apropiat sau de la o forma de inviatamant la alta in cadrul
aceleiasi facultdti in cadrul ,,Universitatii Internationale Danubius™).

1. Studentul depune, cu cel putin 10 zile inainte de inceperea anului universitar, la
secretarul sef al facultatii, o cerere de transfer, insotitd de fisa de lichidare conform cireia
nu are datorii catre institutie;

2. Secretarul sef al facultafii completeaza, in coltul din dreapta sus al cererii, situatia
scolard a studentului, apoi prezinta cererea de transfer, spre avizare, Decanului;
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3. Decanul facultitii analizeazd si, dacd sunt indeplinite cerintele prevazute in
Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, cod RG-07, si in Regulamentul
privind aplicarea sistemului european de credite, cod RG-08, avizeaza cererea i o propune spre
aprobare Consiliului facultatii;

4. Consiliul facultdfii analizeaza cererea avizatd de decan si o aprobd cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare;

5. Studentul este informat ca i-a fost aprobati cererea si este invitat la Serviciul Secretariat
in vederea definitivarii transferului;

6. Studentul 1i prezinta secretarului sef al facultatii chitanta de achitare a taxei de transfer
si completeaza contractul de scolarizare in doud exemplare;

7. Secretarul atageaza la dosarul studentului cererea de transfer, chitanta de plata a taxei
transfer si contractul de scolarizare;

8. Conducerea facultatii care il primeste face propunerea pentru emiterea deciziei de
inmatriculare prin transfer;

9. Secretarul sef al facultatii intocmeste decizia de inmatriculare prin transfer;

10. Rectorul universitafii aproba decizia de inmatriculare prin transfer;

11. Secretarul sef al facultafii ridica de la Rectorat decizia de inmatriculare prin
transfer;

12. Comisia de echivalare/recunoastere a creditelor transferabile elaboreazi hotararea de
recunoastere a studiilor si stabilire a examenelor de diferentd conform planului de invitamant
si a fiselor disciplinelor, hotarare avizatd de Consiliul facultatii;

13. Secretarul sef al facultatii opereaza transferul si inmatriculeaza studentul in registrul
matricol al programului de studii sub numar matricol unic cu mentiunea: “Transfer in anul
......... de studiu, de la specializarea........., forma de invatdmant........, in anul universitar
........ . conform deciziei rectorului nr. ....; situatie scolard extrasd din registrul matricol
nr...., nr. matricol....... 3

14. Serviciul secretariat opereaza transferul studentului in baza de date;

15. Secretarul care gestioneazad specializarea/forma de invatdmant de unde pleaci
studentul opereaza transferul in registrul matricol al programului de studii cu mem;lunea
“Transferat in anul ... de studiu la....... , conform deciziei rectorului nr.......... fovene. M

16. Studentul achita taxa de scolarlzare conform contractului de scolarizare;

17. Secretarul depune decizia de transfer in biblioraftul deciziilor, in vederea arhivarii.

5.5 Dispozitii finale

Art. 7. Prezenta procedurd a fost aprobata de in sedinta Senatului din data de 12.02.2009,

fiind revizuitd si aprobata in sedintele Senatului din data de 19.07.2013, 25.04.2016 si
25.09.2024.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Cerere tip de transfer - Cod: PO-11-F1
¢ Fisa de lichidare - Cod: RG-39-F5

6.2. Dosare utilizate

¢ Dosarul studentului

¢ Biblioraftul deciziilor
¢ Registrul matricol

7. ANEXE

¢ Nu sunt
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(INSTITUTIA DE UNDE SE TRANSFERA) (INSTITUTIA PRIMITOARE)
UNIVERSITATEA UNIVERSITATEA
FACULTATEA FACULTATEA
RECTOR, RECTOR,
De acord, De acord,
DECAN, DECAN,
De acord, De acord,
Cidtre,
UNIVERSITATEA

(institutia primitoare)

Subsemnatul(a) student(a) la
Facultatea , Specializarea ;
forma de invataimant zi/frecventd redusd/invdtimant la distanta, in anul de
studiu .Universitatea , prin prezenta,
vi rog a-mi aproba transferul la
Universitatea ,
Facultatea Specializarea ;
in anul de studiu , anul universitar 20 /20 , forma de invatamant
zi/frecventa redusd/invatamant la distanta.

Solicit transferul la Universitatea , din
urméatoarele motive:

Data:
Semnatura,

Acte necesare:

diploma de bacalaureat in original ;
certificat de nastere, copie legalizatd;

situatie scolard in original;

carte de identitate (buletin de identitate) — copie;
cerere de inscriere tip;

3(trei) fotografii tip buletin;

Adeverintd medicala;

dosar plic;

YVYVVVVVYVYY

certificat de casatorie, copie(sau alte acte care atesta schimbarea numelui sau prenumelui);

Cod: PO-11-Ed4-R0-F1



