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

Nr. Crt. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5 )
1:1. Elaborat PANA Valentin igdecan 110 -Zp%p \)\_5_
1.2, Verificat CRUNTEANU Dicaii 1510 %0 48 ~f
Daniel-Eugeniu -
£

2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.crt. | Editia sau, dupai caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuitd reviziei(descriere modificare, nr. | se aplicd
editiei pagina modificata) prevederile editiei
sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I Cf. OSGG 600 =
t 12018 LXy o 20
2.2. | Revizia 0 X ]
3. Formular analiza procedura
Nr. Denumire Nume si prenume Aviz favorabil/ Aviz Observatii cu
Crt. compartiment conducitor/ inlocuitor data/ semnitura nefavora | privire la
sau, dupa caz, personalul bil/ data/ | continutul
din cadrul semndétu | procedurii
compartimentului ra
1 2 3 - >
31 FIA CRUNTEANU Daniel- 5
Eugeniu 5. |0 - go2k -
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Conform PV de
32 | FIA Consiliul FIA sedinta
4. Formular difuzare procedura
Ar. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizi | Data
Crt. | difuzarii /semnaturd primirii | a versiunii intrarii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii
difuzate
1 2 3 - 5 6
4.1. | aplicare | FIA BICA Florica i aa
4.2. | aplicare | FIA ENESCU oS oL
Mihaela C A
4.3. | aplicare | FIA BADEA Cristina |@f-¢.L. (I -
4.4. | aplicare | FIA IGNAT Aurelia |, [000001 KiAT
44. | aplicare | FIA PARVU Petrisoy/#4 o€ o0. 7/
4.5. | informare | FIA FRUNZULICA | dJ-@.4
; o 4
Florin syl
4.6. | evidenta |FIA BICA Florica QU 0E )
4.7. | athivare | FIA ENESCU o< o
Mihaela CE&_LLE\
4.8. | Alte FIA CRUNTEANU gl -
scopuri Daniel-iﬁugenil@ 0&;:;“”

/

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

5.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n condifii de fluctuatie a personalului.
5.4. Descrie procesul de completare, actualizare si arhivare a dosarelor studentilor si

absolventilor din FIA.
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6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitafii la care se referd procedura formalizatd: programarea

examindrilor finale din FIA 1n sesiunile stabilite dn calendarul anului universitar.

6.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publicd: primirea documentelor aferente dosarului de student FIA de citre
Secretariatul FIA, completarea registrelor interne de secretariat conexe documentelor din dosar;

verificarea si actualizarea periodicd a datelor studentului; arhivarea dosarelor.

6.3. Listarea principalelor activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:

- gestionarea si actualizarea dupd caz a documentelor de secretariat FIA sau a Scolii doctorale

de inginerie aerospatiald;

- arhivarea documentelor de secretariat FIA sau dupa caz, la Secretariatul Scolii doctorale de

inginerie aerospatiala.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- Decanatul si secretariatul FIA;

- Prodecanii FIA;

- Directorul si secretariatul Scolii doctorale de inginerie aerospatiala.

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate

7.1. Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale 1/2011
7.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice
- Carta Universitard a UPB, 2018.

- UPB-Regulament pentru studiile universitare de licenta, 2018.

- UPB-Regulament pentru studiile universitare de masterat, 2014.

- UPB-Regulament pentru studiile universitare doctorale, 2017.

- OSGG.NR.600/2018.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definifii ale termenilor

Nr. | Termenul
Crt.

termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
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Procedura operationala

Prezentarea detaliata, n scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmafi, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor i actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice

Editie a unei proceduri
operafionale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata

Revizia In cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei edifii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

L: PO Procedura operafionala

2. UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

% FIA Facultatea de Inginerie Aerospata

4. CF Consiliul Facultatii

5. BEF Biroul Executiv al Facultatii

6. D Decan

T P Prodecani

8. PS Prodecan studii (responsabil cu procesul didactic)
9. SF Secretariatul FIA

10. | SSD Secretariatul Scolii Doctorale

11. | Ad Administratorul FIA

12. | Ss Studentii FIA

13. | Sa Absolventii FIA

14. | A Aprobare

15. | Ap: Aplicare

16. | Ah. Arhivare

17. |E Elaborare

18. |V Verificare
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9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Asigurarea calitatii activitafilor ce insotesc procedura de completare, actualizare si arhivare
a dosarelor studentilor si absolventilor FIA
Procedura de fata isi propune s clarifice rolul functional, atributiile i sarcinile fiec@ruia dintre
participantii la procesul de completare, actualizare i arhivare a dosarelor studenfilor si
absolventilor FIA.
Obiectivul este acela de a asigura primirea la timp a documetelor din dosar, actualizarea si
arhivarea acestora si completarea corectd a documentelor conexe de secretariat.
Rolul cheie 1n asigurarea bunei desfasurari a PO revine secretariatului FIA (SF), conducerii FTIA
(D, BEF) si administratorului FIA (Ad).
9.2. Documente utilizate
9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Informatii privind activitatea de completare si semnare a contractelor de studii se afla inscrise
in [2,3].
9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Nr.
crt.

Documentul Continutul Rolul

Determina cadrul in
care se desfagoara
activitatea in UPB.

Contine informatii privitoare la
principiile care stau la baza desfasurarii
activitatii in UPB.

Carta Universitara a
1 | UPB,
2011-2012 [2].

Organizarea studiilor, organizarea si

Stabileste continutul

doctorale, 2017 [5].

ciclul de doctorat

Regulament pentru functionarea procesului de invidt{imant, | dosarului personal,
2 | studiile universitare activitatea profesionald a studentilor in | documentele
de licentd, 2018 [3]. ciclul de licentd aditionale
si activitatile conexe.
Organizarea studiilor, organizarea si Stabileste confinutul
Regulament pentru funcfionarea procesului de Tnvatamant, dosarului,
3 | studiile universitare activitatea profesionald a studengilor in documentele
de masterat, 2014 [4]. | ciclul de master adifionale si
activitatile.
Organizarea studiilor, organizarea si Stabileste continutul
Regulament pentru o LT A
.. ) . functionarea procesului de Tnvatamant, dosarului,
4 | studiile universitare . 5 . - o
activitatea profesionald a studentilor in documentele
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adifionale si
activitatile.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale constau din resurse logistice pentru printarea si arhivarea materialelor
aferente (xerox, imprimante, coli, dosare). Pastrarea si arhivarea documentelor i inregistrérile lor
se realizeazi pe suport de hértie si/sau pe suport informatic. Pentru depozitare sunt folosite dosare
si bibliorafturi asezate si asigurate in dulapuri sau in alte spatii de depozitare amenajate
corespunzitor. Dosarele si bibliorafturile au opisuri cu documentele continute.

9.3.2. Resurse umane

- Secretariatul FIA (SF);

- Decanul (D) si Biroul Executiv al FIA (BEF);

- Directorul si secretariatul Scolii doctorale de inginerie aerospatiali;

- Administratorul FIA (Ad).

9.3.3. Resurse financiare

Procedura necesitd alocarea de resurse financiare care presupun completarea si arhivarea
documentelor componente ale dosarelor studentilor FIA, precum si asigurarea periodicd a
necesarului logistic aferent.

9.4, Derularea operatiunilor si actiunilor activitafii

9.4.1. Activitatile specifice ale procedurii

Ciclul I (licentd). Prezenta procedurd completeazd regulamentele UPB in vigoare [2,3]. in
principal, procedura presupune parcurgerea urmatoarelor itemuri:

= Secretariatul FIA realizeazi Inscrierea studentului in registrul matricol, pe baza dosarului
personal care va cuprinde urmatoarele documente [3; LII Art. 44]:

fisa de inscriere de la concursul de admitere;

lucrdrile de la concursul de admitere (daca este cazul);

diploma de bacalaureat, in original;

diploma de absolvire i anexa acesteia pentru studentii de la continuare de studii,

copie legalizata dupa certificatul de nastere;

2 fotografii;

adeverintd medicald (dac# a fost prevdzutd la concursul de admitere);

copie dupi diploma obfinutd ca premiu la concursurile nationale si/sau internafionale
(olimpici).

[l copie dupa cartea de identitate sau pasaport;

Ooooooooo
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0 acte care atestda schimbarea numelui,in copie legalizata (daci este cazul).
» n perioada scolarizirii Secretariatul FIA completeazi dosarul personal cu [3; LII Art. 45]:
[] decizii ale Rectorului sau BEF (daci este cazul); situatia scolard, in caz de transfer;
[ actele necesare pentru acordarea burselor (pentru fiecare semestru in care a obtinut bursi);
[0 actele prin care i s-au acordat anumite drepturi (intreruperi de studii, prelungiri de
scolaritate, transfer, refaceri de discipline, diferente — daci este cazul);
[1 dovezi de achitare a taxelor stabilite de Senatul UPB; recompense si sanctiuni primite in
facultate;
[0 Contractele anuale de studii i Contractele de finanfare a studiilor universitare (daca
este cazul);
[J cereri in urma cdrora studentul a beneficiat de sesiuni prelungite;
O certificate medicale (daca este cazul).

® Dupa finalizarea studiilor o parte din documente se depun la Biroul diplome pentru
intocmirea actelor de studii, iar restul ramane la dosarul personal care este depus la Arhiva
[3; LIT Art. 46].

» In caz de transfer, intrerupere de studii, retragere definitivd sau exmatriculare,
secretariatul facultatii 1i retrage studentului legitimatia de transport si carnetul de student,
care se vor pastra la dosarul personal al studentului, iar prezentarea fisei de lichidare
completatd la toate rubricile este obligatorie [3; LII Art. 47.4].

Ciclul IT (master). Prezenta procedurd completeazi regulamentele UPB in vigoare [2,4]. In

principal, procedura presupune respectarea urmatoarelor itemuri [4; 11-2, Art. 44]:

(1) Inscrierea masterandului in registrul matricol se face pe baza dosarului personal care va

cuprinde urmatoarele documente:

» figa de Inscriere, conform formularului tip UPB (daca este cazul);

* lucririle la concursul de admitere (daci este cazul);

* diploma de bacalaureat, in original sau echivalenta acesteia;

« diploma de licentd, in original sau echivalenta acesteia;

* copie legalizata dupa certificatul de nastere;

» 2 fotografii;

* adeverin{d medicala (dacd a fost prevazuta la concursul de admitere);
» buletin sau carte de identitate in copie;

« chitan{a de plata a taxei de admitere.

(2) In perioada scolarizdrii dosarul personal se completeaza cu urmitoarele documente:

« actele necesare pentru acordarea burselor (pentru fiecare semestru in care a obtinut bursa);
* actele prin care i s-au acordat anumite drepturi (intreruperi de studii, refaceri de discipline,
diferenfe — dacé este cazul);
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* dovezi de achitare a taxelor stabilite de Senatul UPB;
» recompense primite n facultate;
 sancfiuni primite in facultate.

(3) Dupéa finalizarea studiilor o parte din documente se depune la Biroul diplome pentru

intocmirea actelor de studii, iar restul ramane la dosarul personal care este depus la
arhiva UPB.

in caz de transfer, intrerupere de studii, retragere definitivi sau exmatriculare, secretariatul
facultatii 1i retrage studentului legitimatia de transport si carnetul de student, care se vor pastra
la dosarul personal al studentului, iar prezentarea figei de lichidare completat la toate rubricile
este obligatorie [4; II-2 Art. 45.3].

Ciclul III (doctorat). Prezenta procedurd completeazi regulamentele UPB in vigoare [2,5]. in
principal, procedura presupune respectarea urmatoarelor itemuri [S]:

Contractele de studii doctorale si actele aditionale completate si semnate se pastreaza de (SSD),
in dosarul fiecarui student doctorand. Un exemplar se inmaneaza studentului-doctorand [5; I
Art.16.3]. Metodologia de admitere in programele de studii universitare de doctorat prevede
condifiile de inscriere la doctorat, continutul dosarului de inscriere si etapele desfasurarii
concursului. [5; I Art.21.3]. (Dupai caz): acordul/contractul de cotutela este péastrat in dosarul
studentului-doctorand [5; I Art.20.2].

Sustinerea rapoartelor de cercetare de cétre studentul-doctorand se finalizeazd cu incheierea
unui proces-verbal realizat de comisia de examinare, care se include in dosarul studentului
doctorand [5; I Art.31.2]. Analiza de similitudini realizata de conducédtorul de doctorat se
finalizeaza cu rapoartele de similitudini, care se includ de catre (SSD) in dosarul de doctorat [5;
I Art.36.1].

Titlul de doctor se atribuie prin ordin al ministrului educatiei nationale, dupa validarea
tezei de doctorat de citre CNATDCU. In cazul in care CNATDCU invalideazi argumentat teza
de doctorat/solicitd completarea dosarului, UPB va primi de la MEN un ordin de neacordare a
titlului de doctor care contine decizia de invalidare/adresa oficiald de completare a dosarului
insotita de raportul sintetic de evaluare redactat in baza observatiilor CNATDCU. [5; T Art.45].
Structura dosarului de doctorat si accesul la acesta sunt reglementate prin Regulamentul
de organizare si functionare al Consiliului National de Atestare a Titlurilor, Diplomelor
si Certificatelor Universitare, aprobat prin OM 3482/2016 [5; I Art.35.1]; SSD arhiveaza
dosarul de doctorat cu regim permanent [5; I Art.35.2]. Dosarul candidatului trebuie sa contina
urmatoarele documente [5; I Art.37]:

In format tipdrit:

a) referatul de acceptare a tezei, din partea conducétorului de doctorat;
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b)

c)
d)

€)

g

h)

i)
)
k)

D

cererea semnatd de studentul-doctorand, inregistrata la scoala doctorald, privind demararea
procedurilor de analizd a similitudinilor si de evaluare a tezei de citre comisia de
indrumare, avizata de conducétorul de doctorat, in vederea presustinerii;

raportul de similitudine;

analiza conducétorului de doctorat cu privire la raportul de similitudine;

procesul-verbal de la prezentarea tezei de doctorat in fata comisiei de indrumare, din care
rezultd: acordul de susfinere publicdi a tezei de doctorat dat de
conducétorul/conducitorii de doctorat si de fiecare membru al comisiei de indrumare
precum $i decizia asupra depunerii oficiale si organizarii sustinerii publice;

teza de doctorat si anexele sale;

rezumatul tiparit al tezei de doctorat in limba roména si, respectiv, in limba englezi sau
intr-o altd limbd de circulatie internationald, care include cuprinsul tezei de doctorat,
cuvinte-cheie si sinteza partilor principale ale tezei de doctorat (cite un exemplar din
fiecare);

declaratia (pe propria raspundere) semnatd de studentul-doctorand si de conducétorul
de doctorat privind asumarea raspunderii asupra tezei si luarea la cunostin{a a prevederilor
legale referitoare la art. 143 al. (4) si art. 170 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si,
respectiv, la Art. 65 al. (5)-(7) si Art. 66 al. (4) din Codul studiilor universitare de doctorat
modificat prin Hotérarea Guvernului Romaniei nr. 134/2016;

Curriculum Vitae al studentului-doctorand;

copia chitantei privind achitarea taxei pentru sustinerea tezei de doctorat;

propunerea conducétorului/conducétorului principal de doctorat privind componenta
comisiei de doctorat, aprobata de consiliul scolii doctorale;

Curriculum Vitae actualizat al fiecarui membru din comisia de doctorat

In format electronic (CD sau DVD):
m) teza de doctorat si anexele sale (un figier PDF care confine atat textul integral al tezei de

n)
0)

Nota.
i)

10

doctorat cét si cuprinsul si bibliografia);

rezumatele in limba romdnd si in limba engleza sau intr-o limba de -circulatie
internationala ale tezei de doctorat impreuna cu cuvintele-cheie si cuprinsul (alt fisier in
format PDF);

copii scanate sau in format .pdf ale publicatiilor rezultate in urma cercetérii stiintifice din
programul de studii doctorale, publicate sau acceptate spre publicare,

La finalizarea studiilor sau in caz de retragere, intrerupere de studii, exmatriculare - la
solicitarea studentului, se restituie originalul diplomei de bacalaureat/ licentd /foii
matricole/ suplimentului la diploma. In dosar ramén copii xerox ale actelor. In cazul
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inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, dosarul studentului se transforma in

dosarul absolventului.
ii) ii) La dosarul absolventului se adaugé actele din dosarul studentului. Dupa promovarea
diploma de
bacalaureat/licen{d, foaia matricold/suplimentul la diploma, depuse la inscriere.

examenului

de finalizare a studiilor, la cerere,

se restituie

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul I II 111
crt | (postul)/actiunea Secretariat | Conducerea Administrator
(operatiunea) facultate FIA (Decan) | FIA
resp. sc.
doctorald
0 1 2 3
L. | Completarea dosarului studentului cu A
documentele necesare P-
2. | Actualizarea periodica a datelor din dosar V, Ap.
3. | Actualizarea periodica a bazei logistice
necesare completarii, actualizarii gi V, Ap. D Ap.
arhivérii dosarelor
4. | Arhivarea dosarelor studentilor FIA Ah

Legenda: D=decizie, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare, V=Verificare.

11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces.

Documentele specifice si cele colaterale aferente ale procedurii (dosare, inscrisuri) vor fi
arhivate la Secretariatul FIA.

Nr. Denumirea Elaborator Aproba | Numar de Difuzare Arhivare Alte

Anexa | anexei exemplare Loc | Perioada | elemente

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. Dosar Secretariat Decan 1 FIA | nelimitat
student/absolvent | FIA UPB
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completarea, actualizarea si

POLITEHNICA DIN BUCURESTI | arhivarea dosarelor Editia I

studentilor si absolventilor din | Nr. de ex. 8
Facultatea de Inginerie
Aerospatiala

Compartimentul

Facultatea de Inginerie

Aerospatiala
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Exemplarnr. 1

12. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale
Pagina de garda 1
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Formular analiza proceduri 2
4. Formular difuzare procedura 3
5. Scopul procedurii operationale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
7. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala
9, Descrierea procedurii operationale 6
10. Responsabilitéfi si raspunderi In derularea activitatii 11
11, Anexe, Tnregistrari, arhivéri, diagrama de proces 11
12. Cuprins 12
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