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3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale

Nr. Crt. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ operajiunea prenumele
1 2 3 4 5
Vs Elaborat PANA Valentin il-giccan oo [0 i
1.2. Verificat FRUNZULICA Florin | Prodecan |02 {0 0% 7

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

Nr.crt. | Edifia sau, dupd caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei | revizuitd reviziei(descriere modificare, nr, se aplicd
pagina modificata) prevederile edifiei
sau revizia edifiei
1 2 3 4
2.1, Editia I Conform OSGG Ay
[» = 0'»2’0
600/2018 M >£-!~I 2 N
2:2, Revizia 0 X
3. Formular analizi procedura
Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
Crt. | compartiment conducitor/ inlocuitor favorabil/ | nefavorabil | la continutul
sau, dupd caz, personalul | data/ / data/ procedurii
din cadrul semndtura | semndtura
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1. | FIA FRUNZULICA Florin ' )
pL1p R
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32 FIA CRUNTEANU Daniel- 09 (o <ok
Eugeniu '
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizia | Data
Crt. | difuzarii /semnatura primirii versiunii procedurii | intrarii in
inlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
1 2 3 4 e | 6
4.1, | aplicare | FIA BICA Florica e’
4.2. | aplicare FIA ENESCU Mihaela |oso2 X
4.3. | aplicare FIA BADEA Cristina |} e8.. 4|
4.4. | aplicare | FIA IGNAT Aurelia , [7802. ]
4.5. | aplicare | FIA PARVU Petriso; | 0V, 02.Y
4.6. | informare | FIA FRUNZULICA’ o Q2
Florin )
4.7. | evidenta | FIA BICA Flotica BT
4.8. | arhivare | FIA ENESCU Mihaela o el
49. | Alte FIA CRUNTEANU —
w. scopuri Daniel-Eugeniu ":’3-0&-)"”

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Stabileste modul in care se efectuecaza inregistririle in Registrul Matricol §i persoanele

implicate pentru aceastd activitate;
Are cascop completarea corectd si In termen a situatiei scolare a studentilor, stabilireamodului de
realizare a activitifii de completare si gestionare a Registrului matricol; asigurd existenfa
documentelor adecvate deruldrii activitdtilor, continuitatea activitdtii, circuitul documentelor

n

3

ecesare,

Registrul matricol este constituit din imprimate tip (Anexa), in concordan{d cu prevederile
standardelor nationale aprobate de Ministerul de resort.
5.2, Di asigurdiri cu privire la existenta Registrelor Matricole i derulareaactivitaii;
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Registrele Matricole se gestioneazi astfel incit si se realizeze pmtecpa acestora in condifii de
securitate maximaé, cu termen de pistrare permanent.

5.3. Asigurd continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuaic a personalului;

Registrul matricol este completat periodic de secretarele facultitii desemnate pentru aceasti
activitate si semnat anual de citre Secretarul sef al facultitii si de citre Decanul facultatii.

5.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate n actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea demzulm

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operagionald
Procedura se aplicd la nivelul secretariatului Facultifii de Inginetia Aerospatiald

6.2. Prezenta procedurd reglementeazi activitatile de secretariat referitoare la inregistrarea
rezultatelor scolare ale studentilor de la studiile de masterat.
Datele personale ale studenfilor precum §i situajia scolard anuald sunt completate §i actualizate f
programul informatic functional fn cadrul Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti si toate actele de
studii ale absolventilor sunt listate si generate din baza de date existent.

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

7. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

7.1. Legislatie primara

- Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

- Legea 288/2004 Legea privind Organizarea Studiilor Universitare;

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

7.2. Legislatie secundari

- Regulament privind organizarea gi functionarea procesului de inva{dmant in cadrul Studiilor
Universitare de Masterat din Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

7.3. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entitatii publice

- Regulament privind organizarea si desfisurarea admiterii in ciclul de studii universitare de

masterat;
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- Regulament privind organizarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de masterat,
- Regulament de ordine interioard al Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti;
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu
privire la aspectul procesual

L. Procedura operafionald

2. | Editie a unei proceduri Forma initialda sau actualizatd, dupd caz, a unei
operafionale proceduri operationale, aprobati si difuzatd
3. | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupé caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii 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

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

P PO Procedura operationald

2. E Elaborare

3 vV Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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g UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. FIA Facultatea de Ingineric Acrospatiald
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 facultatii
16. RM Registrul matricol

9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Generalitai
Completarea rubricilor specifice cu datele personale in Registrul Matricol (Anexa) se face astfel:

9.1.1.

9.1.2,
9:1:3;
9.1.4.

9.1.5,
9.1.6.
2.1.7%

9.1.8.
919

Unitatea de Invatamant superior — se trece Universitatea POLITEHNICA din
Bucuresti;

Facultatea — se trece Inginerie Aerospatiald;

Numérul matricol — se trece numarul format din mai multe cifre, in ordine crescitoare;
Rubrica numele gi prenumele se completeazi conform datelor din certificatul de
nagtere astfel: numele si prenumele — completat cu inifiala tatalui,

CNP - codul numeric personal;

Niscut in anul ...., luna...., ziva. conform datelor din certificatul de nastere;

fn localitatea — denumirea localititii de nastere este aceea din certificatul de nastere,
dupi caz, noua denumire oficiald in vigoare;

Prenumele périntilor ......— conform datelor din certificatul de nagtere;

Domiciliul (localitatea)...... — din cartea de identitate,

9.1.10. Datele se completeazi cu majuscule si cu diacriticele specificate in certificatul de

nastere;

Rubrica privind admiterea se completeaza astfel:
9.1.11. Admis(3) pe baza Concursului de admitere, din sesiunea .....— ( se trece luna in care s-a

desfagurat examenul de admitere), cu media ........— In cifre si litere, anul;

9.1.12. A absolvit universitatea ....facultatea....cu media generala...... (in cifte),

Specializarea/ programul de studii....., anul...., media examenului de licen{d (in
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elie). oo Toate datele de la acestd rubrici se completeaza conform Diplomei de
Licenta.
9.1.13. Pentru cetdfenii strdini — nscris(d) cu aprobarea .......... 5} A din......

9.1.14. Anul universitar — se completeaza, dupé caz: exemplu: 2018 —2019, 2019 — 2020 etc.
Daci studentul a fost inmatriculat intr-un an superior, in anul precedent se va trece an
echivalat;

9.1.15. Forma de inva{dmant: Masterat, II;
9.1.16. Program de studiu/Specializare — se completeazi in conformitate cu planurile de
invdt{amant;

9.1.17. Disciplina de invitdmant — se inscriu disciplinele in conformitate cu planurile de
invafamant.

Completarea rubricii - situafia la sfargitul anului universitar :
9.1.18. Daci situatia la sfarsitul anului este alta decét promovat, nu se va completa rubrica
Media, iar referitor la rubrica Total credite numaérul total de credite raméne evidentiat in
registrul matricol deoarece sunt si studenti care nu continud studiile (exmatriculati, retrasi) si ca
urmare acestia rimén nepromovatl.
9.1,19, La momentul transformérii situatiei studentului in promovat se va mentiona acest
lucru fnscris sub situatia initiald si se va completa rubrica Media,
9.1.20. Media pe ani de invd{imént se va calcula ca medie aritmetica a notelor obfinute h
disciplinele din anul respectiv — trecute 1n rubricile C-colocviu sau E-examen, LP — lucrdri
practice
9.1.21, Media generali de absolvire — se trece media aritmeticé a anilor de studiu;
9.1.22. Mentiuni privind gcolaritatea/observatii—se vor consemnaanii de intrerupere de
scolaritate (daci este cazul), de repetentie, exmatriculare/reinmatriculare si deciziile
corespunzitoare; Completarea rubricii privind examenul de finalizare a studiilor :

9.1.23. Sesiunea .... (se trece luna), anul ....... :

9.1.24. Titlul lucrdrii de finalizare a studiilor — se trece titlul lucrérii de Disertatie, fard
prescurtari;

9.1.25. Domeniul — se trece domeniul de studiu in care este incadrat programul de studiu
urmat;

9.1.26. Conducitor stiintific - se trec gradul gtiintific ( as.univ., g.L.univ., confuniv., profuniv.,
dr./drd si ing., acolo unde este cazul), numele si prenumele cu majuscule.
9.1.27. Nota/Media - se trece nota/media obtinuti la sustinerea lucrérii de Disertatie, incifre

dlitere;
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9.1.28. Nr.credite — se trece 120;
Toate datele de la acestd rubrica se completeazi conform Catalogului examenului de
Disertatie si Proceselor verbale aferente.
9.2. Documente utilizate
Pentru completarea Registrului Matricol se utilizeaza datele din urmatoarele documente:
- Certificat de nagtere - copie;
- Fisa de inscriere la admitere;
- Cartea de identitate - copie;
- Diploma de Licentd/Inginer
- Cataloage ale notelor din sesiunile de examen
- Catalog examen Disertatie/ Proces verbal
- Planurile de invd{amant;
- Listele cu candidatii admisi si inmatriculati in anul I- master;
- Ordin Minister pentru studen{ii stidini;
- Deciziile de inmatriculare, exmatriculare, reinmatriculare, repetare studii, prelungire de
scolaritate;
- Suplimentul la diploma;
9.2.1. Lista si provenienfa documentelor utilizate
Documentele necesare pentru completarea Registrului Matricol sunt documentele din
dosareledepuse de cétre studenti la admitere .
Cataloagele rezultate in urma sesiunilor de examene.
Secretarul facultatii listeaza/genereazi din sistemul informatic documentul de tip Catalogul de
note, pentru fiecare disciplini de studiu din Planul de invatdmént al unui program de studiu, inainte
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. Confinutul si rolul documentelor utilizate
Cataloagele si registrele matricole se gestioneaza astfel incat si se realizeze protecfia acestora
in conditii de securitate deplind, cu termen de péstrare permanent.
Documentul Catalogul de note este pus la dispozifia cadrului didactic titular numai in sesiunile
legale (normale si suplimentare) si se restituie la secretariat in maximum 48 de ore de la data
examinatii.
9.2.3. Circuitul documentelor
Furnizorii acestor documente sunt:
- Personalul didactic
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- Personalul didactic administrativ
Beneficiarii documentelor sunt:
- Studentii
- Personalul didactic
- Personalul didactic administrativ
- Conducerea faculttii
- Conducerea UPB
- Comunitatea academica
9.3. Resurse necesare
Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de citre secretariatul
facultatii. Pentru derularea procesului sunt necesare trei categorii de resurse: materiale, umane gi
financiare.
9.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris :
- sistemul informatic de gestiune al studentilor si arhivarea datelor;
- consumabile (hartie, toner imprimantd, toner copiator);
- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimanté, copiator;
- articole de papetirie (dosare, pixuri, lipici, plicuri etc.).
9.3.2. Resurse umane
Secretara/secretarele responsabild/le cu programele de studii va/vor raspunde de corectitudinea
datelor personale ale studentilor. Datele personale se introduc la admitere in sistemul informatic,
iar planurile de invatdmént sunt introduse de cétre personalul de specialitate 1T - suport pentru
utilizarea si administrarea sistemului informatic;
9.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare sunt asigurate din veniturile facultitii, respectiv ale universititii.
9.4. Modul de lucru
9.4.1. La inceputul ciclului de studii de masterat se alocé fiecarui student un numér matricol
unic, valabil pani la finalizarea ciclului respectiv. Numérul matricol se aloca crescétor, in baza
Listelor cu candidatii admisi si Tnmatriculati, semnate de cdtre Comisia Centrala de admitete.
9.4.2. Completarea datelor personale ale studentilor se face pe baza certificatului de nagtere sau
altor documente oficiale de stat si care, de reguld, nu vor fi modificate in perioada anilor de studii;
9.4.3. Modificarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii facultatii vor fi analizate, la
cererea titularilor, pe baza actelor oficiale de stat, copii legalizate ce se vor retine la dosar (certificat
de schimbare a numelui, hotarare judecitoreascd, certificat de infiere);
9.4.4, In toate cazurile, se mentioneazi la rubrica mentiuni speciale” actul in urma ciruia au fost
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efectuate modificarile;

9.4.5. Studentele césitorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatul denastere;
9.4.6. Secretara responsabild cu programul de studiu respectiv, completeazi pe parcursul anului
universitar, mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde este cazul
(intreruperi de studiu, retrageri, prelungirea perioadei de scolarizare, exmatriculiri, reinmatriculdri,

sanctiuni, mobilitati, repetare de studii etc.);

9.4.7. Notele obfinute de student in sesiunile de examen pentru disciplinele din anul curent sunt
introduse de cétre secretarul responsabil cu programul de studiu respectiv. Mediile aritmetice sunt

calculate 1n sistemul informatic;

Datele Tnscrise in Registrul Matricol sunt certificate de secretarul responsabil cu programul de
studiu si sunt confirmate, dupd verificare, de ciitre Secretarul sef al facultitii si de citre Decanul

facultatii. Pe semndtura Decanului se aplicd stampila.

Registrele matricole se gestioneaza astfel incét si s realizeze protectia acestora In conditii de

securitate deplind, cu termen de péstrare permanent.

10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaftii

Nr, | Compartimentul 1
crt | (postul)/actiunca I III

(operatiunea) Decan Sez:;tar ASIF

v

\Y

Secretara Comisia

respons.

de

PS admitere

0 | 2 3 4

5

L Introducerea datelor
personale i a celor \Y
privind parcursul
academic anterior al
studentilor

2, Completarea si
verificarea in sistemul
informatic, pe
parcursul anului
universitar, a datelor
personale §i
mentiunilor speciale
privind parcursul
academic al

E,V

10
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studentilor, acolo unde
este cazul (Intreruperi
de studii, retrageri,
prelungirea perioadei
de

scolarizare,

’ exmatriculdri,
refnmatriculari,
sanctiuni, mobilitati
ete.)

& Completarea n
sistemul informatic,
dupa fiecare sesiune de
examene, a notelor
obtinute de

student

V,A \

4. Asigurarea
functionalitatii
sistemului informatic
pentru tofi utilizatorii
(decan, secretare,
studenti, conducerea
facultatii)

5. Respectarea securitéii
sistemului informatic
si a datelor arhivate

Ap

6. Transcrierea in
Registrul matricol a
datelor din sistemul
informatic al
Facultitii/UPB

Ap, E

7. Verificarea
corectitudinii notelor
din Registrul matricol
si semnarea situafiei
studentului, pentru
fiecare an de studiu

11
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Evidenta activitafii si
transmitere de
informatii; arhivare

Al

Ap

Legendd: 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 a1h1vate la Secretariatul FIA,

cu termen de péstrare permanent.

Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numiér de | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Ly Registrul Secretara Decan, i
matricol responsabilid Secretar 1 - FIA tat -
pentru studii aPS sef
de masterat
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Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operajionale Pagina
componentei Tn
cadrul
procedurii
operationale
' Pagina de garda 1
L, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
operafionale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Formular analizd procedurd 2
4, Formular difuzare procedurd 3
3. Scopul procedurii operafionale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale 4
i Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate
8. Definifii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura de 4
sistem/operationala
9. Descrierea procedurii operationale 6
10. Responsabilitifi i rtdspunderi in derularea activitafii 10
L Anexe 12
12, Cuprins 14

14 .




