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REGULAMENT PRIVIND ACTIVITATEA iIN SECRETARIATELE
UNIVERSITATII HYPERION DIN BUCURESTI

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentele norme privind activitatea in secretariatul general si in secretariatele
facultatilor si departamentelor Universitatii Hyperion din Bucuresti au ca obiectiv utilizarea
unei tehnici §1 modalitati unice de lucru in vederea eficientizatii procesului de Tnvatdmant.

Art. 2. (1) Normele cuprind dispozitii referitoare la gestionarea, completarea,
inregistrarea si eliberarea tuturor actelor de studii de catre secretariatele facultatilor universitatii
si biroul acte de studii, in conformitate cu, Legea Invatimantului Superior nr. 199/2023
actualizata, a Cartei Universitatii Hyperion din Bucuresti, a Regulamentului de ordine interioara,
a Regulamentului intern de functionare a Universitatii Hyperion din Bucuresti, a Regulamentului
privind activitatea profesionala a studentilor, a Regulamentului privind examinarea si notarea
studentilor, a Regulamentului de aplicare a sistemului de credite transferabile (ECTS), precum si
a altor documente emise de conducerea Universitdtii Hyperion din Bucuresti.

(2) Actele de studii eliberate de secretariatele facultatilor, departamentelor si de Biroul
acte de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studiile de
invatamant superior si titlurile sau calificarile dobandite.

Art. 3. (1) Secretariatul Universitatii Hyperion din Bucuresti, condus de secretarul sef,
cuprinde urmatoarele compartimente:

— Secretariatul Rectoratului;
Secretariatul General pentru registratura, inscrieri, audiente etc.;
Biroul acte de studii;
Secretariatele facultatilor;

— Arhiva universitatii.

(2) Componenta si atributiile secretariatului general si a secretariatelor facultatilor se
stabilesc de catre Rector, care aproba si figele postului.

Capitolul IT
PRIMIREA, INREGISTRAREA SI CIRCULATIA DOCUMENTELOR

Art. 4. Corespondenta adresatd Universitdfii Hyperion din Bucuresti se primeste la
biroul secretariat din Rectorat de catre persoana stabilitd de secretarul sef al Universitatii, iar
la facultati de secretarii stabiliti de decanii acestora.

Art. 5. Rectorul Universitatii poate sa dispund ca Intreaga corespondenta sau numai
parte din aceasta si care anume sd-i fie prezentatd nedesfacutd. Corespondenta se prezintd
spre examinare Rectorului Universitdtii, care dispune trimiterea la structurile subordonate
spre rezolvare, prin inscriptionare de rezolutii si termene. Sortarea, prezentarea si
repartizarea lucrarilor spre rezolvare se fac, de regula, in ziua primirii corespondentei sau,
cel mai tarziu, a doua zi. Decanii facultatilor si sefii departamentelor stabilesc regulile de
solutionare a corespondentei.

Art. 6. Toate categoriile de lucrdri se inregistreazd in Registrul de intrare-iesire a
corespondentei, atat la nivelul Rectoratului, cat si al Decanatelor si al Departamentelor.
Cererile, sesizdrile si reclamatiile se inregistreaza si intr-un registru de sesizari si audiente.
Revenirile si lucrarile intermediare, precum si orice alte date in legaturd cu o lucrare
anterioara, vor face trimitere la lucrarea de baza.

Art. 7. Secretariatul Rectoratului si secretariatele facultatilor urmaresc daca lucrarile
repartizate s-au rezolvat in termen. Dupa inregistrarea corespondentei, lucrarile se predau
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structurilor carora le-au fost repartizate, sub semnaturd, in registrul de evidenta a acestora sau
in condica de predare-primire.

Art. 8. Secretariatul Rectoratului si secretariatele facultatilor efectueaza mentiunile
corespunzatoare de scadere si de inchidere a pozitiillor in registru. Dupa efectuarea
mentiunilor de scadere a lucrarilor rezolvate corespondenta se expediaza destinatarilor.

Art. 9. Toate comunicarile catre persoane fizice sau juridice se fac prin adrese sau
scrisori inregistrate, semnate si stampilate, cu antetul Universitatii si se expediaza prin posta
sau se Tnmaneaza direct petentilor.

Art. 10. Inregistrarea corespondentei la nivel de Rectorat si la facultati incepe la data 1
ianuarie si se Inchide la 31 decembrie pentru fiecare an. Registrele se inseriaza, iar pe coperta
se inscriu: denumirea registrului, anul, numarul initial i ultimul numar de inregistrare. La
sfarsitul anului sau la incheierea unui volum de registru, secretarul sef al Universitatii certifica
numarul inregistrarilor si numarul filelor folosite.

Art. 11. Nu se admit stersaturi, corecturi sau adaugiri in registre sau condici.
Eventualele mentiuni eronate se bareaza printr-o linie si se rescriu in cuprinsul aceleiasi
rubrici sau pe urmatorul rand liber din registru, certificandu-se, pe marginea filei respective
din registru, de secretarul sef al Universitatii.

Art. 12. La sfarsitul anului, corespondenta se claseaza in dosare numerotate si parafate
conform regulilor stabilite de Arhivele Nationale.

Capitolul I1I
REGULI PRIVIND MODUL DE DESFASURARE A AUDIENTELOR

Art. 13. Conducerea Universitatii Hyperion din Bucuresti isi manifesta
disponibilitatea la dialog in vederea abordarii si solutionarii problemelor ridicate de solicitanti
prin organizarea programului de audiente.

Art. 14. Programul de audiente, stabilit saptamanal, va fi facut public prin mijloacele
de informare ale Universitatii (afisare la avizierele rectoratului si ale facultatilor, pe site-ul
Universitatii). Persoanele din conducerea Universitatii care acorda audiente sunt:

— Rectorul Universitatii;

Prorectorii Universitatii;
Presedintele Senatului

— Decanii si prodecanii facultatilor;
Directorii departamentelor.

Art. 15. Poate solicita Inscrierea in audientd orice persoand, fizica sau juridicd, din
interiorul sau din afara Universitatii Hyperion din Bucuresti.

Art. 16. Inscrierea la audiente se va face personal de catre solicitant, la secretariatul
Rectoratului sau la secretariatele facultatilor, pe baza unei cereri formulate in scris sau verbal.

Solicitantul va preciza in cererea de audiere urmatoarele:

— numele i prenumele;

— codul numeric personal;

— functia detinuta sau calitatea in care solicita audienta;

— motivul solicitarii audientei (se vor preciza domeniile de interes);

— persoana la care solicitda audienta (Rectorul / Prorectorii Universitatii / Presedintele

Senatului / Decani / Directorii departamentelor);
— orice alta informatie pe care o considera necesara in vederea sustinerii cererii sale.
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Art. 17. Cererea solicitantului va fi inregistratd in registrul de audiente, in ordine
cronologicad. In urma nregistrarii, solicitantul va primi dovada inregistrarii care va cuprinde
numarul de inregistrare, data si ora programarii audientei.

Art. 18. Cererile studentilor vor avea pe verso situatia scolara si situatia achitarii taxei
de scolarizare, vizate de secretariatul facultatii.

Art. 19. Registrul de audiente cuprinde urmatoarele mentiuni: numele si prenumele
solicitantului, functia/calitatea, numarul de telefon al solicitantului, obiectul cererii, solutia
dispusa, semnatura solicitantului. Responsabilitatea operarii in registrul de audiente si al
detinerii acestuia revine sefului de cabinet al Rectorului sau secretarului sef.

Art. 20. La audientd pot participa secretarul sef al Universitafii, precum si
conducatorul structurii care are legaturd cu obiectul cererii sau alte persoane solicitate de
petent.

Art. 21. Petentul poate primi raspuns imediat sau ulterior, In scris, in termen de
maximum 30 de zile.

Art. 22. Solutiile dispuse de catre conducerea Universitatii sau ale facultatilor si
departamentelor vor fi consemnate in registrul de audiente.

Capitolul IV
ACTIVITATILE SECRETARIATULUI GENERAL
SI ALE SECRETARIATELOR FACULTATILOR

1. Admiterea la studii universitare de licenta si de masterat

Art. 23. Admiterea candidatilor la facultdtile Universitatii Hyperion din Bucuresti, la
toate formele de invatamant, se face prin concurs, in conformitate cu Metodologia de
organizare si desfasurare a concursului de admitere la studii universitare de licentd si de
masterat aprobata de Senatul Universitatii la Secretariatul General al Universitdtii Hyperion
din Bucuresti.

Art. 24. (1) La inscriere la studii universitare de licentd se intocmeste dosarul
candidatului care cuprinde:

— cerere-tip de inscriere pentru anul I de studiu, cu numele, prenumele si semnatura
persoanei care primeste si verifica dosarul;

— diploma de bacalaureat sau adeverinta de absolvire, in original, fotocopie conform
cu originalul sau in copie legalizati;

— certificat de nastere, fotocopie conform cu originalul sau in copie legalizata;

— certificat de cdsatorie fotocopie conform cu originalul sau in copie legalizatd
(pentru candidatele casatorite);

— adeverinta medicala cu mentiunea apt pentru studii;

— fotocopie a actului de identitate B.I/C.1, cu datele personale si domiciliul;

— 3 fotografii tip 3/4, color;

— chitanta care atesta plata taxei de admitere;

— dosar plic.

(2) La inscrierea la studii universitare de masterat dosarul candidatului cuprinde:

— cerere-tip de inscriere la cursuri de masterat, cu numele, prenumele si semndtura
persoanei care primeste si verifica dosarul;

— diploma sau adeverinta de licenta, in original, fotocopie conform cu originalul sau
in copie legalizata;
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— foaia matricola din facultate/ supliment de diploma, in original, fotocopie conform
cu originalul sau in copie legalizata;

— diploma de bacalaureat, in original, fotocopie conform cu originalul sau in copie
legalizata;

— certificat de nastere, fotocopie conform cu originalul sau in copie legalizata;

— certificat de casatorie fotocopie conform cu originalul sau in copie legalizata
(pentru candidatele casatorite);

— adeverinta medicala cu mentiunea apt pentru studii;

— fotocopie a actului de identitate B.I/C.I, cu datele personale si domiciliul;

— 3 fotografii tip 3/4, color;

— chitanta care atesta plata taxei de admitere;

— curriculum vitae;

— dosar plic.

Art. 25. In perioada scolarizarii dosarul studentului se completeaza cu:
— contract anual de studii;

— chitante care atesta plata taxelor anuale de scolarizare;

— alte acte de studii sau documente (aprobari, reduceri de taxe etc.)

Art. 26. Pe coperta dosarului de admitere se Inscriu urmatoarele date:

— Denumirea Universitagii, facultafii si a domeniului de licentd/ masterat,
specializarea, forma de invatamant;

— Codul de admitere atribuit de secretariatul general la inscriere sau cel obtinut prin
platforma de inscrieri on-line;

— Datele de identificare ale candidatului/ei: nume de nastere, (iar pentru doamnele
casatorite intre paranteze, numele preluat prin cdsdtorie), initiala sau initialele
prenumelor tatdlui, prenume, unul sau mai multe cate are candidatul/a;

Art. 27. Decanatul facultatii impreund cu comisia de admitere (alcatuita din presedinte
— decanul facultatii, prodecani, secretarul stiintific al Consiliului Facultatii si secretarul sef al
facultatii) analizeaza dosarele candidatilor si 11 declard admisi pe aceia care se incadreaza 1n
limita locurilor aprobate.

Art. 28. Se intocmeste ,,Lista candidatilor admisi” (in ordinea descrescatoare a mediei
obtinute la examenul de admitere), care va fi afisata in avizierul general al facultatii sau pe
site-ul web al universitatii cu respectarea normelor GDPR.

Art. 29. Candidatul declarat admis urmeaza sa se inscrie in anul I prin completarea
contractului de scolarizare, dupd achitarea cel putin a primei rate din taxa anuala de scola-
rizare.

Art. 30. La cererea tip de inscriere se atageaza chitanta de achitare a taxei. Aceeasi
procedurd este indeplinitd pentru inscrierea studentilor din toti anii de studii la studiile
universitare de licenta.

Art. 31. In vederea inscrierii cetatenilor straini de etnie romana, cetatenilor romani cu
rezidentd 1n strainatate si apatrizilor, secretariatul general, prin persoana desemnata in acest
sens inainteaza dosarul candidatului la Ministerul Educatiei si Cercetarii, in vederea obtinerii
aprobarii, in conditiile legii.

2. Contractul anual de studiu si contractul de scolarizare

Art. 32. (1) Studentii inscrisi in anul I incheie, la inceputul anului universitar, dupa
achitarea primei rate a taxei de studiu, ,,Contractul de scolarizare”, in doud exemplare (un
exemplar ramane la student, iar celalalt se ataseaza la dosarul acestuia) sau prin fotocopiere ca
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si al 2-lea exemplar si ,,Contractul anual de studiu” in doud exemplare (un exemplar rimane la
student, iar celdlalt se ataseazd la dosarul acestuia) sau prin fotocopiere ca si al 2-lea
exemplar.

(2) Dupa primirea biletului de promovare de la secretariatul facultatii, studentii
inscrisi in anii superiori incheie la inceputul anului universitar, ,,Contractul anual de studiu” in
doua exemplare (un exemplar ramane la student, iar celalalt se ataseaza la dosarul acestuia)
sau prin fotocopiere ca si al 2-lea exemplar si achita prima rata a taxei de studiu.

3. inmatricularea — Registrul matricol

Art. 33. Inmatricularea studentilor se face pe baza deciziei Rectorului, in urma
rezultatelor concursului de admitere, sub numar (cod) unic — numar matricol, valabil pentru
intreaga perioada de scolarizare la programul de studii la care au fost admisi. Numarul
matricol va fi trecut pe coperta dosarului fiecarui student.

Art. 34. Decizia de nmatriculare intocmitd de cétre secretarul sef al facultatii pe
forme de Invatamant (IF, ID, MASTER) se verifica de catre secretarul sef al universitatii si de
catre decanul facultatii iar apoi se trimite spre aprobare Rectorului Universitatii.

Art. 35. Dupd aprobarea si Inregistrarea deciziei de Inmatriculare, se procedeaza la
atribuirea numarului matricol studentilor/masteranzilor admisi.

Art. 36. Inmatricularea efectivdi se face prin inscrierea in registrul matricol a
urmatoarelor date personale: numele §i prenumele, data nasterii, localitatea nasterii,
domiciliul, codul numeric personal, media sau punctajul obtinut la concursul de admitere,
seria $i numarul diplomei de bacalaureat, liceul absolvit, seria si numarul certificatului de
nastere/cdsatorie. Pentru fiecare forma de Invatamant existd registrul matricol corespunzator
formei respective.

Art. 37. Pentru studentii inscrisi la forma de invatamant IF, ID si masterat, acordarea
numarului matricol se face astfel: se ordoneaza alfabetic toti studentii admisi si se dau numere
matricole in continuare (in ordine crescatoare), pentru fiecare specializare in parte, cat si
pentru fiecare forma de invatamant in parte.

Art. 38. Scrierea in registrul matricol se face cu stilou cu cerneald albastra sau pix gel
cu pasta albastra. Scrisul trebuie sa fie caligrafic si lizibil.

Art. 39. In cazul unei greseli de completare, rectificarile se fac cu tus rosu (pix gel cu
pasta rosie) numai de catre secretarul sef al facultatii, insotite de semnatura acestuia.

Art. 40. Candidatele casatorite, admise prin concursul de admitere la facultatile
Universitatii, vor fi inmatriculate pe numele din certificatul de nastere. In cazul
prezentarii certificatului de casatorie, la sfarsitul numelui, se face mentiunea intre paranteze a
numelui preluat prin cisitorie. In cazul prezentirii unei hotarari judecitoresti de schimbare a
numelui, studentul (studenta) este Tnmatriculat (a) cu numele nou.

Art. 41. Initiala (initialele) prenumelui tatdlui (mamei in cazul in care tatal este
necunoscut) este formatd din prima literd a fiecarui prenume, in ordinea Inscrisa in certificatul
de nastere.

Art. 42. La finele anului universitar, secretarul de facultate transcrie notele in registrul
matricol, in conformitate cu cataloagele de note ale fiecarei discipline si cu centralizatorul de
note, iar secretarul sef al facultatii verifica veridicitatea acestora.

Art. 43. Nu se lasa file libere 1n registrul matricol si nu se permite distrugerea
vreuneia. In cazuri de exceptie, daca se constatd in registrul matricol existenfa mai multor
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greseli de completare, se poate anula fila respectiva, sub semnatura secretarului sef al
universitatii §i a decanului facultatii.

Art. 44. La rubrica ,Observatii diverse”, se fac precizari privind scolarizarea
studentului (intrerupere de studii in anul universitar...... , exmatriculat conform deciziei
Rectorului nr...... [o.... , reinmatriculat conform deciziei Rectorului nr.../.....).

Art. 45. In cazul studentilor transferati la, sau de la alte, Universitati se va scrie in
registrul matricol anul universitar in care s-a aprobat transferul, numarul si data emiterii
deciziei de inmatriculare.

Art. 46. In conformitate cu Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023 art. 54, alin
(5), in cazuri exceptionale, studentul Tnmatriculat la forma de invatdmant cu frecventd poate
promova 2 (doi) ani de studiu intr-unul singur (numai dupa promovarea anului I de studiu) cu
aprobarea Consiliului facultatii si numai la specializarile care au durata de 4 ani. Criteriile
specifice (rezultate foarte bune la Tnvatatura si realizari deosebite in activitatea de cercetare) si
taxele de scolarizare aferente sunt stabilite de Senatul Universitatii. Nu se pot efectua doi ani
de studiu intr-unul in primul si in ultimul an de studiu.

4. Carnetul de student si legitiamatia de transport

Art. 47. (1) Dupa inscrierea in anul I de studiu, secretarul de facultate elibereaza
studentului carnetul de student. Acesta se semneaza de catre secretarul de facultate si decanul
facultatii. Stampila se va aplica astfel Incat sa acopere o parte din suprafata pozei.

(2) La cerere se elibereaza si legitimatia de transport, conform legii in vigoare, numai
pentru forma de invatdmant cu frecventa.

Art. 48. (1) In cametul de student se trec urmitoarele date: numele si prenumele
complet al studentului, universitatea, facultatea la care este inscris, specializarea, numarul
matricol, anul inscrierii si forma de invataimant. In carnetul de student, se inscriu notele
obtinute la probele de evaluare si data sustinerii acestora de catre cadrul didactic examinator,
sub semndtura acestuia sau de catre student spre evidenta proprie.

(2) In legitimatia de transport se trec urmatoarele date: universitatea, facultatea la care
este nscris, numele si prenumele complet al studentului, anul inscrierii, CNP-ul studentului.

Art. 49. Carnetele si legitimatiile studentilor din anii superiori se vizeaza la inceputul
anului universitar, numai dupa achitarea a cel pufin primei rate din taxa de studiu, sau
daca mai indeplinesc conditiile de varsta pentru vizarea legitimatiei de student. Nu se admit
corecturi sau introduceri de date nereale in carnetul de student. in cazul pierderii acestuia,
secretarul de facultate elibereaza, la cererea studentului, un duplicat numai dupa anuntarea in
presa a pierderii carnetului si achitarea taxelor stabilite de Senatul Universitatii.

Art. 50. (1) Pentru masteranzi, in prima luna de studiu se va elibera carnetul de
masterand, la cerere.

(2) La cerere se elibereaza si legitimatia de transport, conform legii in vigoare, numai
pentru forma de Invatdmant cu frecventa.

Art. 51. In caz de retragere, intrerupere de studii, transfer sau exmatriculare, atat
pentru studenti cat si pentru masteranzi, secretarul de facultate anuleaza carnetul de student si
legitimatia de transport.

5. Adeverinte

Art. 52. Adeverintele solicitate pentru dovedirea calitatii de student sunt valabile
numai dacd au numdr de Inregistrare, semnatura secretarului de facultate si a decanului

7



REGULAMENT PRIVIND ACTIVITATEA iIN SECRETARIATELE
UNIVERSITATII HYPERION DIN BUCURESTI

facultatii. In acest scop se impune existenta In fiecare secretariat a unui registru de evidenta a
adeverintelor. Pentru eliberarca adeverintei solicitate de student/masterand, secretarul de
facultate analizeaza situatia scolard a acestuia, precum si situatia achitarii taxei de studiu.

6. Evidenta studentilor

Art. 53. La nivelul fiecarui secretariat de facultate al universitatii, evidenta tuturor
studentilor, pe specializari si pe forme de invatamant, se face atat in format electronic, cat si
pe suport de hartie (nume, prenume, data nasterii, cod numeric personal, domiciliul, numar de
telefon).

Constituirea formatiilor de studii (grupe) se face pe an de studiu, pe forme de
invatimant si pe specializari. In secretariatul de facultate trebuie si existe un registru de
evidentd, pentru fiecare forma de invatamant.

7. Informarea studentilor

Art. 54. (1) La sediul fiecarei facultati din cadrul Universitatii exista aviziere unde vor
fi afisate si actualizate urmatoarele documente:
— Structura anului universitar;
— Planul de invatamant al fiecarui an de studiu;
— Orarul si calendarul activitatilor tutoriale;
— Extras din Regulamentul privind Sistemul de Alocare a Creditelor Transferabile;
— Extras din Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor in sistemul
de alocare a creditelor transferabile;
— Extras din Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin
material pentru studenti;
— Metodologia de evaluare a rezultatelor invatarii;
— Reguli privind modul de desfasurare a audientelor;
— Tabel nominal cu repartizarea pe grupe de studiu a studentilor/an de studiu, cu
respectarea GDPR;
— Programul de lucru al secretariatului;
— Termenele limita de achitare a taxei de studiu;
— Situatia centralizata a notelor la finele fiecarei sesiuni de examene, cu respectarea
GDPR;
— Extras din Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului de admitere la
studii universitare de licenta;
— Extras din Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de licenta.
Regulamentele si metodologiile se pot procura si sub forma de carte tiparita la Editura
Victor. De asemenea acestea sunt publicate si pe pagina web a universitatii.
(2) Documentele precizate in art. 57 alin (1) se publica si pe site-ul facultatii, sau
conform regulilor GDPR pe platforma de evidentd a studentilor — STUD, unde pot sa fie
vizualizate in conturi individuale.

8. Transferul studentilor

Art. 55. (1) Mobilitatea academica a studentilor in Universitatea Hyperion din
Bucuresti poate imbrdca mai multe forme, dupd cum urmeaza:
a) Mobilitatea academica temporara a studentilor
- Mobilitatea academica internd temporara
- Mobilitatea academica internationala temporara
b) Mobilitatea academica definitiva



REGULAMENT PRIVIND ACTIVITATEA iIN SECRETARIATELE
UNIVERSITATII HYPERION DIN BUCURESTI

- Mobilitatea academica nationala definitiva
- Mobilitatea academica internationala definitiva
- Continuarea la studii
(2) Mobilitatea academica in Universitatea Hyperion din Bucuresti este reglementata
prin regulament propriu — Regulament privind mobilitatea studentilor la Universitatea
Hyperion din Bucuresti (UHB_ REG_ MOB _029).

9. Echivalarea disciplinelor

Art. 56. Studentii inscrisi la una din facultatile Universitatii, care au urmat cursurile
altor institutii de invatdmant superior, pot beneficia de echivalarea notelor obtinute la anumite
discipline identice din planurile de invatamant. Pentru aceasta, ei trebuie sa depuna o cerere la
inceputul anului universitar si sd anexeze la aceasta situatia scolard sau foaia matricola (in
cazul absolventilor), in original sau copie legalizata.

Art. 57. Eventualele echivalari pentru anul in care studentul a fost inscris se fac
conform Regulamentului privind mobilitatea studentilor la Universitatea Hyperion din
Bucuresti (UHB_REG_ MOB _029)

10. Catalogul de note

Art. 58. Toate facultatile Universitatii folosesc acelasi formular tip al ,,catalogului de
note”. Cataloagele se intocmesc pe ani de studii, pe semestre, forme de invatamant si pe
specializari. Catalogul de note se sigileaza, se semneaza de catre secretarul sef al facultatii si
decanul facultatii.

Art. 59. In catalogul de note se trec urmitoarele: denumirea disciplinei, numele si
prenumele cadrului didactic titular, numele si prenumele cadrului didactic care contrasemeaza
notele, data sustinerii verificarii finale 1 semndtura cadrului didactic titular si a cadului
didactic care contrasemeaza.

Art. 60. Dupa incheierea sesiunii de restante din toamna spatiile libere din catalogul
de note se bareaza. Se urmareste ca fiecare nota sa fie semnata de catre cadrul didactic titular
si de cétre cadrul didactic care contrasemeaza. Completarea catalogului se face cu stilou cu
cerneald albastrd sau cu pix cu pasta albastra.

Art. 61. Atat pentru studentii transferafi, cat si pentru cei promovati prin credite
(conform Regulamentului privind sistemul de alocare a creditelor transferabile) se intocmesc
cataloage de diferente si de restante, sigilate, semnate si stampilate de secretarul sef al
facultatii si decanul facultatii.

11. Centralizatorul de note

Art. 62. La finele sesiunilor de examene, situatia scolara a fiecarui student se va
centraliza in centralizatorul de note.

Art. 63. Centralizatorul de note trebuie sd cuprindd numele si prenumele complet al
studentului, numdrul matricol, notele obtinute la disciplinele prevazute in planul de
invatdmant, media generald (in cazul studentilor integralisti — 60 de credite) sau numarul de
credite acumulate (in cazul studentilor promovati prin credite).

Art. 64. Media generald a anului de studiu se calculeaza ca medie aritmetica a tuturor
notelor obtinute la disciplinele cuprinse in planurile de Tnvatdmant. Atat in calculul mediei
generale a anului de studiu cat si al mediei generale obtinutd la examenul de licentd/disertatie
se 1au 1n considerare primele 2 cifre dupa virgula, fara a se rotunji in plus.
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Art. 65. Centralizatorul de note va fi semnat de secretarul sef si de decanul facultatii.

Art. 66. Secretarul sef de facultate verifica toate notele descarcate in centralizatorul de
note si se asigurd de afisarea la avizier sau pe platformele informatice de evidentd a notelor, a
situatiei scolare centralizate a studentilor la sfarsitul sesiunii de examene.
Din centralizatorul de note se descarca notele in registrul matricol si se verifica de
catre secretarul sef de facultate.

12. Programarea examenelor si verificarilor finale

Art. 67. Programarea examenelor si a colocviilor se semneaza de catre secretarul sef si
decanul facultatii si se afiseazd la avizierul fiecdrui an de studiu cu cel putin 30 de zile
inaintea inceperii sesiuni de examene.

Art. 68. Studentul care, din motive obiective, nu se poate prezenta la examenul
programat pentru grupa sa, poate sa solicite in scris sustinerea examenului cu o alta grupa, dar
cu acelasi examinator. Aprobarea reprogramarii examenului cu o altd grupa se face de catre
Decan, pe baza avizului dat de cadrul didactic examinator.

Art. 69. Decanul poate aproba studentului care are promovate toate examenele
prevazute in planul de invatdmant pentru anul de studii curent, in baza cererii individuale,
reexaminarea in vederea maririi notei la cel mult 3 discipline pe an, cu plata taxei
suplimentare stabilitd de Senatul Universitatii. Reexaminarea pentru marirea notei nu se poate
repeta si nu se admit mariri de note la disciplinele studiate in anii precedenti.

13. intreruperea studiilor

Art. 70. Activitatea studentului (pentru toate formele de invatamant), In mod normal,
trebuie sa fie continud pe intreg parcursul numarului de semestre si ani de studii stabilite prin
planul de invatamant. La cererea studentului, Decanul facultatii poate aproba intreruperea
studiilor din motive temeinice pentru o perioadd de maximum doi ani de studii. Cererea de
intrerupere a studiilor se depune la secretariatul facultitii pana la data de 1 octombrie a anului
universitar.

Art. 71. (1) Studentul, care a intrerupt studiile, la reluarea acestora, depune o cerere de
reluare a studiilor. Studentul 1si va indeplini eventualele obligatii scolare de diferenta
rezultate in urma modificarii planurilor de invatamant si beneficiazd de recunoasterea
examenelor promovate, pand la momentul intreruperii, In baza Regulamentului privind
sistemul de alocare a creditelor transferabile.

(2) Pe parcursul perioadei de intrerupere a studiilor, se suspendd toate drepturile
academice si sociale care decurg din calitatea de student.

(3) In aceasta perioada Secretarul de facultate nu va elibera acestuia adeverinte si nici
nu-i va viza carnetul de student.

Art. 72. La reluarea studiilor, secretarul sef de facultate si Decanul facultatii intoc-
mesc fisa de diferente si echivaldri (B11) datorate eventualelor schimbari ale planurilor de
invatimant. Intotdeauna se au in vedere adaptarea planurilor de invatimant, astfel incat,
disciplinele care se trec in suplimentul la diploma pentru anii de studiu promovati sa fie
disciplinele din planurile de Tnvatdmant corespunzator promotiei cu care a terminat titularul.

14. Taxe

Art. 73. In fiecare secretariat de facultate, evidenta taxelor de studiu se face in format
electronic — ,,program de evidenta a taxelor” din care sa reiasd achitarea taxei de studiu pe
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anul universitar in curs, precum si achitarea taxelor de reexaminare, taxelor de refacere
laborator si a altor taxe speciale.

Art. 74. Lista studentilor care au de achitat taxa de reexaminare va insoti In ziua
sustinerii verificarii finale, Tn mod obligatoriu, catalogul de note al disciplinei pentru care s-a
programat reexaminarea.

15. Exmatricularea

Art. 75. Studentul poate sa se retragd oricand din Universitate, fara a fi obligat sa
precizeze motivele retragerii.

Art. 76. In caz de retragere a studentului din Universitate taxele de studiu achitate nu
se restituie.

Art. 77. La sfarsitul anului universitar se intocmesc decizii de exmatriculare, acolo
unde este cazul, pe forme de invatamant. Exmatricularea poate fi datoratd nepromovarii
repetate a anului universitar, neachitarii taxei de studiu, incercarii de a promova un examen
prin frauda sau retragerii de la studii din motive personale.

Art. 78. Cererile pentru reinmatriculare se depun pana la data de 1 octombrie a anului
universitar si se aproba de catre Decanul facultatii.

16. Finalizarea studiilor

Art. 79. (1) Secretariatul facultatii intocmeste suplimentul la diploma, iar la cerere
pentru absolventii fard examen de licenta se elibereaza adeverinta de absolvire.

(2) Secretarul de facultate anexeaza intr-un dosar plic urmaroarele documente: cererea
de inscriere la examenul de licenta/diploma/disertatie, cererea de indrumare, semnata de catre
profesorul coordonator, declaratia de plagiat, chitantete aferente taxelor de sustinere a
examenelor, diploma de bacalaureat in original, trei fotografii color tip carte de identitate,
certificatul de nastere, in copie legalizata sau conform cu originalul, certificatul de casatorie,
in copie legalizatd sau conform cu originalul, fotocopie carte de identitate si le inainteaza
Biroului acte de studii.

Art. 80. Inscrierea la sustinerea examenului de licentd/diploma/diserttic se face la
secretariatul facultatii, Tn urma achitarii taxei fixate anual de catre Senatul Universitatii.

Art. 81. Absolventii studiilor universitare de licenta care au promovat examenul de
licenta primesc Diploma de licenta si Suplimentul la diploma. Absolventii studiilor
universitare de masterat care au promovat examenul de disertatie primesc Diploma de master
si Suplimentul la diploma.

17. Activitati de statistica si evidenta scolara
Art. 00.
Art. 00.

X Capitolul V
NORME ETICE IN ACTIVITATEA DE SECRETARIAT
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Art. 00. In desfisurarea activititii de secretariat, normele de etici si integritatea
presupun indeplinirea cu buna credinta si in folosul Universitatii a tuturor responsabilitatilor.

Art. 00. Programul de lucru al secretariatelor facultatilor din cadrul Universitatii
Hyperion din Bucuresti este de luni pana vineri, de la ora 9 la 17.

Art. 91. (1) Programul de lucru cu publicul cuprinde 4 ore zilnic, mai putin ziua de
vineri §i se stabileste de catre secretarul sef al universitatii, secretarul sef de facultate si
Decanul facultatii. Programul de lucru cu publicul se afiseaza la loc vizibil si se comunica
secretarului sef al Universitatii.

(2) La facultatile care au in structurd programe de studiu la forma ID, sau programe de
studiu masterale, cuprind in programul de lucru cu publicul, o zi pe saptdmana in care
programul sa fie pana la ora 17.

(3) In perioadele declarte de inscrieri pentru examenele de licentd/diploma/disertatie
programul de lucru cu publicul se mareste pe intreg intervalul 9-17 pentru a putea permite
inscrierea candidatilor.

Art. 90. (1) In cazul Secretariatului general, programul de lucru cu publicul este 9-
17, de luni pana vineri, iar in perioadele Iulie-Septembrie, acesta functioneaza si in zilele de
sambata, intervalul 10-14, pentru a facilita inscrierea candidatilor la programele de licenta sau
masterat din cadrul Universitatii Hyperion din Bucuresti.

Art. 90. in cazul Biroului Acte de studii programul de lucru este 9-17, de luni pana
vineri, programul de lucru cu publicul este 9-17, de luni pana vineri.

Art. 90. In cazul Bibliotecii Universitare Hyperion programul de lucru este 9-17, de
luni pana vineri, programul de lucru cu publicul este 9-17, de luni pana vineri.

Art. 90. Pentru Arhiva Universitatii Hyperion din Bucuresti programul de lucru este
9-17, de luni pana vineri.

Art. 92. Obligatii privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele
Universitatii Hyperion:

a) sd manifeste o atitudine pozitiva, respect si rdbdare in relatia cu studen-
tul/masterandul, cadrul didactic, precum si cu persoanele din afard care solicita
informatii i personalul angajat al universitatii;

b) sa informeze studentul/masterandul corect, complet si legal prin toate mijloacele de
informare (in timpul programului cu publicul, prin aviziere, pe site-ul Universitatii);

¢) sa indrume studentul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii
detaliate care depasesc competentele personalului din secretariatele facultatilor;

d) sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

e) sa-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale;

f) sa aiba o {inutd decentd, adecvata mediului academic;

g) sa se asigure de publicarea si actualizarea periodica pe pagina de Internet a facultatii
a materialelor cu caracter informativ;

h) sa faciliteze adresarea in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail;

1) sa intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre student /
masterand sau a altui solicitant a unui limbaj trivial, a formularii de amenintari la
adresa sa ori a utilizarii de catre acesta a violentei verbale/fizice;
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J) sa nu accepte si sa nu pretinda avantaje materiale de la studenti sau masteranzi;
k) sa realizeze lucrari corect intocmite, ingrijite si conforme cu datele din bazele de date
si alte documente.

Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

Art. 93. Secretarul sef al Universitatii va lua masuri ca pana la intrarea in vigoare a
prezentelor norme, personalul de secretariat din toate structurile functionale ale Universitatii
sa studieze si sd-si insuseasca prevederile acestuia.

Art. 94. Prezentul Regulament a fost aprobat de Senatul Universitatii Hyperion din
Bucuresti in sedinta din 25 septembrie 2007 si revizuit si aprobat in sedinta din 16 aprilie
2024 si intra in vigoare la data aprobarii.
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