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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/ operafiunea prenumele
1 2 3 4 5
11, Elaborat PANA Valentin Prodecan |05 10 %eko
A.Q.
12, Verificat FRUNZULICA Florin | Prodecan p)e o ,405.51

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

Nr.crt. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea ' Data de la care
revizia in cadrul editiei | revizuitd reviziei(descriere modificare, nr. se aplicd
pagina modificatd) prevederile editiei

sau revizia editiei

| 2 3 4
2.1, Editia I Conform OSGG o
600/2018 L X oo |
2.2, Revizia 0 % }

3. Formular analiza procedura

Nr. Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
Crt. | compartiment conducitor/ inlocuitor favorabil/ | nefavorabil | la continutul
sau, dupé caz, personalul | data/ / data/ procedurii
din cadrul semndtura | semnétura
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1. | FIA FRUNZULICA Florin
00 R
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3.2. FIA CRUNTEANU Daniel-
Eugeniu pL e Rp 4
3.3, Consiliul FIA Consiliul Facultaii (conform
PV
de sedintd)
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/edifia/revizia | Data
Crt. | difuzarii /semnéturd primirii | versiunii procedurii | intrérii in
fnlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. | aplicare FIA BICA Florica .
4.2, | aplicare FIA ENESCU Mihaela |v WA
43, | aplicare | FIA BADEA Cristina [y~
4.4. | aplicare FIA IGNAT Aurelia -
4.5. | aplicare | FIA PARVU Petrisor ’ pov |
4.6. | informare | FIA FRUNZULICA e B
Florin .
4.7. | evidenta | FIA BICA Florica e T
"~ 18. | arhivare FIA ENESCU Mihaela | |
4.9. | Alte FIA CRUNTEANU /-
scoputi Daniel-Eugeniu . , /

5. Scopul procedurii operafionale

5.1, Stabileste modul in care se efectueazd inregistrérile in Registrul Matricol si persoanele
implicate pentru aceastd activitate. Are ca scop completarea corectd si in termen a situafiei geolare
a studentilor, stabilirea modului de realizare a activiti{ii de completare si gestionare a Registrului
matricol; asigurd existenta documentelor adecvate deruldrii activitdtilor, continuitatea activitatii,
circuitul documentelor necesare.Registrul matricol este constituit din imprimate tip, in
concordan{d cu prevedetile standardelor nafionale aprobate de Ministerul de resort.

/
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5.2. D# asiguriiri cu privire la existenfa Registrelor Matricole si derularea activitafii. Registrele
Matricole se gestioneazi astfel incit sd se realizeze protectia acestora in condifii de securitate
maximi, cu termen de péstrare permanent.

5.3. Asigurd continuitatea activitdii, inclusiv in conditii de fluctuafie a personalului.

5.4. Registrul matricol este completat periodic de secretarele facultdtii desemnate pentru
aceastd activitate si semnat anual de citre Secretarul $ef al facultitii si Decanul facultifii.

5.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in acfiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald. Procedura se aplicd
la nivelul secretariatului Facultitii de Inginerie Aerospatiald;

6.2. Prezenta procedurdi reglementeazi activitdtile de secretariat referitoare la Inregistrarea
rezultatelor scolare ale studentilor de la studiile de licentd. Datele personale ale studenfilor precum
si situaia scolard anuald sunt completate §i actualizate in programul informatic functional in cadrul
Universititii POLITEHNICA din Bucuresti si toate actele de studii ale absolventilor sunt listate si
generate din baza de date existentd,

6.3. Rubricile Registrului Matricol se completeazi pe cat posibil fird prescurtiri, unde este
cazul, cu majuscule, numai dupi ce datele solicitate de acest document sunt verificate cu atentie
de catre secretare.

7. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate
7.1. Legislatie primara

- Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

- Legea 288/2004 Legea privind Organizarea Studiilor Universitare;

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 657/24.11.2014 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul Actelor de Studii in sistemul de invéfimant superior;

7.2. Legislatie secundard
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- Regulament privind organizarea si desfagurarea procesului de invatimant de Licenfd in
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
7.3. Alte documente, inclusiv 1eglemema11 interne ale entitétii publlcc
- Regulament privind organizarea si desfagurarea admiterii in ciclul de studii universitare
de licentd;
- Regulament privind organizarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de licentd;
- Regulament de ordine interioard al Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8.1, Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a
operationale unei proceduri operationale, aprobatd si
difuzata
3, Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea,

dupi caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei editii a ptoc,edulu operationale, acfiuni

care au fost aprobate si difuzate

4, Registrul matricol Document oficial, cu regim special in care se inscriu datele
personale

si situatia scolard a studentilor.

8.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crl.

1. P.O Procedura operationald

2 E Elaborare

3. Vv Verificare

4 A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

@i UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

8. FIA Facultatea de Ingineria Aerospafiald

9. CF Consiliul Facultatii

10. | BEF Biroul Executiv al Facultitii

11. [D Decan

12. |P Prodecani

13. | SF Secretariatul FIA

14, | PS Program de studii

15. | ASIF Administrator sistem informatic al facultaii
16. | RM Registrul matricol

9, Descrierea procedurii operationale
9.1. Generalitati
Completarea rubricilor specifice cu datele personale in Registrul Matricol (Anexd) se face astfel:
9.1.1. Unitatea de invatimant superior — se trece Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;
9.1.2. Facultatea — se trece Inginerie Aerospatiald,
9.1.3. Numiirul matricol — se trece numarul format din mai multe cifre, in ordine crescitoare;
9.1.4. Rubrica numele si prenumele se completeazi conform datelor din certificatul de
nagtere astfel: numele si prenumele — completat cu inifiala tatdlui;
9.1.5. CNP — codul numeric personal;
9.1.6, Niiscut Tn anul ..., luna...., ziua....conform datelor din certificatul de nastere;
9.1.7. In localitatea — denumirea localititii de nagtere este aceea din certificatul de nagtere,
dupi caz, noua denumire oficiald in vigoare;
9.1.8. Prenumele parintilor — conform datelor din certificatul de nagtere;
9.1.9. Domiciliul (localitatea) — din cartea de identitate;
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9.1.10. Datele se completeazd cu majuscule si cu diacriticele specificate in certificatul de
nagtere;

Rubrica privind admiterea se completcazi astfel:

9.1.11. Admis Tn anul I, in. baza concursului de admitere, din sesiunea — luna, anul -......, cu
media — in cifre si litere;

9.1.12. Admis in anul — se trece I, II, III sau IV de studii pe baza examenului de admitere,
reinscrierii, transferului etc., cu decizia ...., numérul ..., din data de ...., luna...., anul. ........ ]

9.1.13. In cazul admiterii in anii superiori (IL,IIT) se vor completa anii echivalati;

9.1.14. Alte acte prezentate — se trec seria si numirul diplomei de bacalaureat

9.1.15. Pentru cetitenii strdini — fnscris n anul de studii....... cu aprobarea ,......... Bl it

Completarea rubricilor privind denumirea disciplinelor si evidenta rezultatelor se face astfel:

9.1.16. Anul universitar — se completeazi, dupa caz: exemplu: 2018 —2019, 2019 — 2020
ete. Dacd studentul a fost inmatriculat intr-un an superior, in toti anii precedenti se va trece an
echivalat;

9.1.17. Anul de studii: I, II, ITI, IV dupi caz;

9.1.18. Forma de invdtdmant: IF;

9.1.19. Program de studiu/Specializare — se completeazd in conformitate cu planurile de
inva{amant;

9.1.20. Forma de finantare — se trece “buget” sau “taxi scolarizare”

9.1.21. Denumirea disciplinelor — se inscriu disciplinele in conformitate cu planurile de
invatamant,

Completarea rubricii- situafia la sfargitul anului universitar :

9.1.22. Daci situatia la sfarsitul anului este alta decat promovat, nu se va completa rubrica
Media, iar referitor la rubrica Total credite numérul total de credite riiméane evidentiat in registrul
matricol deoarece sunt si studenti care nu continud studiile (exmatriculati, retrasi) si ca urmare
acestia vor riméne nepromovati.

9.1.23. La momentul transformdrii situatiei studentului in promovat se va mentiona acest
lucru in sctis sub situatia initiald si se va completa rubrica Media;

9.1.24. Media pe ani de invafimént se va calcula ca medie aritmeticd a notelor obtinute la
disciplinele din anul respectiv — trecute in rubricile V-verificare sau E-examen.

Completarea rubricii privind examenul de finalizare a studiilor :

7
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9.1.25. S-a prezentat la examenul in sesiunea — luna si anul :

9.1.26. Proba 1 - cunostinte fundamentale si de specialitate nota - in cifie si litere, numér credite

-in cifre;

9.1.27. Proba 2 — proiectul de diploma, nota - In cifie i litere, numar credite-in cifre;

9.1.28. Media examenului de diploma - in cife si litere;
9.1.29. Media generald de promovare a anilor de studii - in cifre silitere;

9.1.30. Numdrul total de credite in perioada anilor de studii - conform Planurilor de invétdmant

240;

9.1.31. A prezentat proiectul de diploma cu titlul - se trece titlul proiectului de diploma fard

prescurtéri;

9.1.32. Conducitor stiintific - se trec gradul stiintific (as.univ., §.L.univ., conf.univ., profuniv.,

dr./drd si ing., acolo unde este cazul), numele si prenumele cu majuscule.

9.1.33. Denumirea calificirii - se trece denumirea calificérii conform Suplimentului la diplomd

9.1.34. Titlul acordat — se trece “Inginer”

9.2. Documente utilizate

Pentru completarea Registrului Matricol se utilizeaza datele din urmdtoarele documente:
- Certificat de nastere - copie;
- Fisa de inscriere la admitere;
- Cartea de identitate - copie;

- Diploma de Bacalaureat,

- Cataloage ale notelor din sesiunile de examen;

- Planurile de invagamént;

- Listele cu candidalii admigi §i inmatriculafi in anul I;
- Ordin Minister pentru studentii strédini;

- Deciziile de Tnmatriculare, exmatriculare, reinmatriculare, repetare studii, prelungire de

scolaritate;

- Suplimentul la diploma

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele necesare pentru completarea Registrului Matricol sunt documentele din

dosarele depuse de citre studenti la admitere .
Cataloagele rezultate in urma sesiunilor de examene.
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Secretarul sef al facultétii listeazd/genereazé din sistemul informatic documentul de tip Catalogul
de note, pentru fiecare disciplind de studiu din Planul de invatimént al unui program de studiu,
nainte de sesiunea de examene. Completarea si intocmirea catalogului de note se face cu
respectarea regulilor privind intocmirea, completarea si pastrarea documentelor oficiale.

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Cataloagele si registrele matricole se gestioneaza astfel incét si se realizeze protectia acestora

in conditii de securitate deplind, cu termen de péstrare permanent.

Documentul Catalogul de note este pus la dispozitia cadrului didactic titular numai in
sesiunile legale (normale $i suplimentare) si se restituie la secretariat in maximum 48 de ore de la
data examindii.

9.2.3. Circuitul documentelor
Furnizorii acestor documente sunt:
- Personalul didactic
- Personalul didactic administrativ
Beneficiarii documentelor sunt:
- Studentii
- Personalul didactic
- Personalul didactic administrativ
- Conducerea facultatii
- Conducerea UPB
- Comunitatea academicd

9.3. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de cétre secretariatul
facultitii. Pentru derularea procesului sunt necesare trei categorii de resurse: materiale, umane si
financiare.

9.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris :

- sistemul informatic de gestiune al studentilor si arhivarea datelor;

- consumabile (hértie, toner imprimantd, toner copiator);

- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimantd, copiator;

- articole de papetitie (dosare, pixuri, lipici, plicuri etc.).
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9.3.2. Resurse umane

Secretara/secretarele responsabild/le cu programele de studii va/vor raspunde de
cotectitudinea datelor personale ale studentilor. Datele personale se introduc la admitere fn
sistemul informatic, iar planurile de invitdmant sunt introduse de ctre personalul de specialitate
IT - suport pentru utilizarea si administrarea sistemului informatic;

9.3.3. Resurse financiare

Resursele financiate sunt asigurate din veniturile facultitii, respectiv ale universitaii.

9.4. Modul de lucru

9.4.1. La inceputul ciclului de studii de licenté se alocd fiecarui student un numar matricol unic,
valabil pani la finalizarea ciclului respectiv. Numérul matricol se alocd crescitor, in baza Listelor
cu candidatii admisi si inmatriculati, semnate de céitre Comisia Centrala de admitere.

9.4.2. Completarea datelor personale ale studentilor se face pe baza certificatului de nastere sau
a altor documente oficiale de stat si care, de reguld, nu vor fi modificate in perioada anilor de studii;

9.4.3. Modificirile de nume intervenite pe parcursul frecventdrii facultatii vor fi analizate, la
cererea titularilor, pe baza actelor oficiale de stat, copii legalizate ce se vor refine la dosar (certificat
de schimbare a numelui, hotérare judecitoreascd, certificat de infiere);

9.4.4. In toate cazurile, se mentioneaza la rubrica “mentiuni speciale” actul in urma céruia au fost
efectuate modificarile;

9.4.5. Studentele cisitorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatul denastere;

9.4.6. Secretara responsabila cu programul de studiu respectiv, completeaza pe parcursul anului
universitar, mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde este cazul
(intreruperi de studiu, retrageri, prelungirea perioadei de scolarizare, exmatriculdri, refnmatriculéri,
sanctiuni, mobilitéti, repetare de studii ete.);

9.4.7. Notele obtinute de student in sesiunile de examene pentru disciplinele din anul curent sunt
introduse de ciitre secretara responsabili cu programul de studiu respectiv. Mediile aritmetice sunt
calculate Tn sistemul informatic;

Datele fnscrise in Registrul Matricol sunt certificate de secretara responsabild cu programul de
studiu si sunt confirmate, dupi verificare, de catre Secretarul ef al facultitii i de cdtre Decanul
facultéfii, Pe semnatura Decanului se aplica stampila facultétii.

Registrele matricole se gestioneazd astfel incét sd se realizeze protectia acestora in conditii de
securitate depling, cu termen de péstrare permanent.

10
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10. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitafii

Nr.
crt

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

I I n

éo Secl‘gtal' ASIF
sef
an

v \Y%
Secretara Comisia
respons. de

PS admitere

Introducereadatelor
personalesia celor
privind parcursul scolar
anterior al studentilor

Completarea si verificarca
in sistemul informatic, pe
parcursul anului
universitar, a datelor
personale si mentiunilor
speciale

privind parcursul
academic al
studentilor,acolounde
estecazul (Intreruperi

de studii, retrageri,
prelungirea

perioadei de
scolarizare,
exmatriculri,
reinmatriculdri, sanctiuni,
mobilitati etc.)

E,V

Completarea in sistemul
informatic, dupi fiecare
sesiune deexamene, a
notelor obtinute de
student

Asigurarea functionalitalii
sistemului informatic

11
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pentru toti utilizatorii
(decan, secretare, studenti,
conducerea facultéfii)

Respectarea securildfii
sistemului informatic gi a
datelor arhivate

Ap Ap

Transcrierea in Registrul
matricol a datelor din
sistemul informatic al
Facultétii/UPB

Ap, B

Verificarea
corectitudinii notelor din
Registrul matricol i
semnatea situatiei
studentului, pentru
fiecare an de studiu

Evidenta activititii si
transmitere de informatii;
arhivare

Ah

Ap

Legendi: E=Elaborare, V=Verificare, A.=Aprobare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare.

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

Documentele specifice ale procedurii (Registrele matricole) vor fi arhivate la Secretariatul FIA,

cu termen de péstrare permanent.

Nr. Denumirea Elaborator Aprobd Numir de | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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pentru studii aPS sef
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licentd
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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
cditiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii 2
operaiionale
3. Formular analizi procedurd 2
4, Formular difuzare procedurd 3
5 Scopul procedurii operafionale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale 4
7 Documentele de referinfi (reglementiri) aplicabile activitétii 4
procedurate
8. Definitii i abrevieti ale termenilor utilizafi in procedura 5
operationald
9. Descrierea procedutii operationale 6
10. Responsabilitii si rispunderi in derularea activitaiii 10
11, Anexe 12
12, Cuprins 13
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