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Nr. fnregistrare: ¥ 00

Data aprobare: AL %N . 2o

AVIZAT

PRESEDINTELE COMISIEI
Prof.univ.dr.ing. Cristian NEGRIES¢]

PROCEDURA OPERATIONALA

privind completarea, semnarea, aplicarea vizei si eliberarea sub semniituri a carnetului de
student i a legitimatiei de student pentru studenfii Facultitii de Inginerie Aerospatiali

PROPUNERE APROBARE

DECAN

Conf.univ.dr.ing. CRUNTEANU Daniel-Eugeniu

VERIFICAT SECRETARIAT TEHNIC COMISIE

VERIFICAT

Decan/ Conf.univ.dr.ing. CRUNTEANU Danicl-Eugeniu

ELABORAT

Prodecan A.Q./ S.L.univ.dr.ing. PANA Valentin
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei In cadrul edifiei procedurii operationale

Nr. crt. | Elemente privind Numele gi Functia Data Semnatura
responsabilii/ operafiunea prenumele
1 - 3 4 5
Tl Elaborat PANA Valentin I;:Sdecall (6 e <o
13, Verificat CRU]\!_TEANU Daniel- Decan 200 2 ﬁ”’
Eugeniu

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 revizuita reviziei(descriere modificare, nr, se aplica
pagina modificat) prevederile editiei
sau revizia edifiei
| 2 3 4
2L Editia [ Cf.OSGG 600/2018 S )("E :
R 9+
2.2, Revizia 0 X

3. Formular analiza procedura

Nr. Denumire Nume si prenume Aviz favorabil/ Aviz Observatii cu
crt. compartiment conducitor/ inlocuitor data/ semnétura nefavorabi | privire la
sau, dupa caz, personalul I/ data/ continutul
din cadrul semndtura | procedurii
compartimentului
1 2 3 4 5
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Bul.e FIA CRUNTEANU Daniel-
Eugeniu 30,10 6
32. FIA Consiliul FIA Conform PV de
sedinta
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Serialeditia/revizia | Data
crt. | difuzérii /semnéturd primirii | versiunii procedurii | intrdrii in
nlocuite /data vigoare a
procedurii
; difuzate
1 2 3 |14 5 6
4.1. | verificare, | FIA CRUNTEANU
aplicare Daniel-Eugeniu .
4.2, | aplicare FIA PANA Valentin [
4.3, splfcare FIA PASCU Ncoleta '
Elisabeta i
4.4, | aplicare | FIA PARVU Petrisoy .
4.5. aplivase FIA FRUNZULICA
' Flotin B
4.6, | aplicare/ | FIA BICA Florica
arhivare /
informare
4.7. | aplicare FIA ENESCU Milhaela | .
4.8. | aplicare FIA BADEA Cristina |+~ -
4.9. | aplicare FIA IGNAT Aurelia s

5. Scopul procedurii de sistem/operationale
5.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele implicate.
5.2. D4 asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulrii activitafii.

5.3. Asigurd continuitatea activitafii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului,
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5.4. Descrie procesul de semnare a contractelor de studii ale studentilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitd{ilor la care se referd procedura formalizatd: intocmirea,
eliberarea si actualizarea carnetului de student si a legitimatiei de student.
6.2. Delimitarea explicitd a activitéfii procedurate Tn cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publicd: completare, semnare, aplicare a vizei si eliberarea sub semnituri a carnetului
de student si a legitimatiei de student.
6.3. Principalele activita{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
- constituirea formatiunilor de studenii care participi la cursurile liber alese selectate de
acestia;
- asigurarea conditiilor de bund desfasurare a activitafilor in intervalele stabilite de BEF:
completarea, semnarea, aplicarea vizei si eliberarea sub semniturd a carnetului de student
si a legitimatiei de student;
- analiza activitétilor PO si concluzionare, in vederea ameliordrii activitafilor specifice PO
in anul universitar urmétor.
6.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitifii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- Decanul FIA (D);
- Prodecanii FIA (PD);
- Secretariatul FIA (SF)
- Studentii FIA (S).

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitafii procedurate

7.1. Legislatie primard

- Legea Educatiei Nationale 1/2011, Art. 118, 354,

7.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitéfii publice
- Carta Universitard a UPB, 2019.

- OSGG nr.600/2018

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

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. | Procedura operafionald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat
in vederea realizirii activitafii, cu privire la
aspectul procesual '
2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
operationale sistem/operafionale, aprobatd si difuzatd
3. | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
edifii asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, acfiuni care au fost
aprobate si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1, PO Procedura formalizati

2 E Elaborare

o v Verificare

4, A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

T UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. FIA Facultatea de Ingineric Aerospatiald

9, CF Consiliul Facultatii

10. | BEF Biroul Executiv al Facultétii

11. |D Decan

12. | PD Prodecani
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13. | S Studenti
14. | SF Secretariatul FTA
15, | SSF Secretar Sef facultate

9. Descrierea procedurii operationale
9.1. Asigurarea calitétii activitifilor ce insotesc procedura de completare, semnate, aplicare a
vizei si eliberarea sub semniturd a carnetului de student si a legitimatiei de student
Procedura de fat# 1si propune si clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecdruia dintre
participantii la procesul de semnare §i gestionare a documentelor de identificare, consemnare a
rezultatelor la examene si de asigurare a statutului de student pentru obtinerea legitimatiilor de
student.
Obiectivul este acela de a Intocmi, actualiza sau elibera, dupa caz, aceste documente.
9.2. Documente utilizate
9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Informatii privind activitatea de completare i semnare a contractelor de studii se afld inscrise n

[2].
9.2.2. Confinutul si rolul documentelor utilizate
Ell Documentul Continutul Rolul
[2] Carta Universitard a C‘(‘)nt{nf.:.mformatu privitoare la | Determind F;adrullum
1 UPB. 2011-2012 principiile care stau la baza care se desfagoard
; : desfagurdrii activitdtii in UPB. | activitatea in UPB.

9.3. Resurse necesare
9.3.1, Resurse materiale
Resurse logistice pentru multiplicarea formularelor specifice (copiatoare, imprimante, hartie).
9.3.2. Resurse umane
- Secretariatul FIA (SF);
- Decanul (D) si prodecanii (PD).
9.3.3, Resurse financiare
Procedura nu necesitd alocarea de resurse financiare suplimentare fatd de cele care presupun
printarea fisierelor (formularelor aFIArente) si Intrefinerea suportului hardware (calculatoare si
imprimante alocate activitafilor specifice).
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9.4, Derularea operaiunilor i actiunilor activitafii

9.4.1. Activititile specifice ale procedurii '
Prezenta procedura completeazi regulamentele UPB in vigoare. fn principal, procedura presupune
parcurgerea urmétorilor pasi:

Ulterior semnirii contractelor de studii si dupi ce studentul a platit taxele aferente (dacé
este cazul), secretara de an:

- va elibera, in cazul studentilor din anul I, legitimafia de transport si carnetul de student,
in care se inscriu notele de la examene sau verificari, pe toatd durata gcolarizirii;

- va aplica viza anualg, pentru studentii din anii I, IIT §i IV, in legitimatiile de transport si
carnetele de student existente.

Tn documentele studentului nu sunt admise corecturi, stersituri si inscrierea de date nereale,
acestea constituind falsuri 1n acte publice si se sanctioneaza penal, conform legii.

Toti studentii romani/striiini din institutiile de invatamant superior acreditate, inmatriculati
la forma de invatimant cu frecventd licentd/master/doctorat, indiferent de varstd,
beneficiaza de gratuitate la transportul feroviar intern clasa a Il-a, pe tot parcursul anului
calendaristic i, tarif redus cu 50% pentru transportul cu metroul, pe bazéd de abonament
lunar, pe tot parcursul anului universitar.

Pentru legitimatiile de reducere/gratuitate transport distribuite, in regim gratuit studentilor,
Secretariatul FIA intocmeste borderouri de evidentd a acestora pe ani de studii/serii/grupe,
in care vor fi inscrise nume/prenume student, seria si numdrul legitimafiei de student,
semnitura de primire.

Seria si numdrul legitimatiei de student pentru reducere/gratuitate transport, se
completeazi, de citre fiecare secretard de an, in baza de date a facultitii studenti.pub.ro .
fn cazul in care studentul pierde documentele personale, se elibereazi duplicate, dupd
anunfarea in presd a pierderii acestora. Astfel, studentul se va prezenta la secretara de an
cu cererea de eliberare a duplicatului, insotiti de anunful propriu-zis/ chitanfa de
confirmare a pléfii anunfului de pierdere legitimatie transport/carnet student (dupa caz), si
o fotografie, fiindu-i eliberat documentul nou ce va purta in colful din dreapta sus insemnul
"DUPLICAT”.

in caz de transfer, intrerupere de studii, retragere definitiva sau exmatriculare, Secretariatul
FIA ii retrage studentului legitimaia §i carnetul de student, care se depun la dosatul
personal, dar numai dupd prezentarea figei de lichidare completatd (care se ridica personal
de la Secretariatul FIA).
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10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitafii

Nr. | Compartimentul I 11 11 IV
crt | (postul)/acfiunea D SSF SF S
(operatiunea)
0 1 2 3 4
1. | Producerea si avizarea legitimatiei de student
si a carnetului de student pentru anii I sau a Av v E
duplicatelor
2. | Colectarea/eliberarea legitimatiilor si a
carnetelor de student L Ap Ap
3. | Arhivare documente anexe Ap.,Ah.

Legenda: E=Elaborare, V=Verificare, Av.=Avizare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare.

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

Documentele sunt eliberate in acord cu datele individuale ale studentilor inscrise in Registrul
Studentilor FIA.

Nr. Denumirea | Elaborator Aprobd | Numirde | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexel exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 ) 6 7 8
X Nu este

cazul
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12. Cuprins

Numdirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale
Pagina de gardd 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii de
sistem/operationale
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii de 2
sistem/operafionale
3, Formular analizd procedurd 2
4, Formular difuzare procedurd 3
2 Scopul procedurii de sistem/operafionale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operafionale 4
7 Documentele de referin{# (reglementéri) aplicabile activitéfii 4
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura de 5
sistem/operationald
9, Descrierea procedurii de sistem/operationale 6
10. Responsabilitii si rdspunderi in derularea activitatii 8
19 Anexe, inregistriri, arhivéri, diagrama de proces 8
’: 12. Cuprins 9







