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

Nr. crt. | Elemente privind Numele i Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Pand Valentin Prodecan | )9, lp -2p &y
AQ _
1.2, Verificat Crunteanu Daniel- Decan y .
Eugeniu 2 fo- 2o

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 revizuitd reviziei(descriere se aplicd

editiei modificare, nr. pagina prevederile edifiei

modificatd) sau revizia edifiei

1 2 3 4

2.1, Editia I Conform
e e S 2o
modificarile i
completdrile ulterioare
2.2, Revizia 0 X
3. Formular analizi procedura
Nr. Denumire Nume si prenume Aviz favorabil/ Aviz Observalii cu
crt. compartiment conducitor/ tnlocuitor data/ semnétura nefavorabi | privire la
sau, dupi caz, personalul 1/ data/ continutul
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din cadrul semnitura | procedurii
compartimentului :
1 2 3 4 5
3.1 FIA CRUNTEANU Daniel-
i Eugeniu L o
2. FIA Consiliul FIA Conform PV de
sedinta
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizi | Data
crt. | difuzdrii /semnaturd primirii | a versiunii intrdrii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. aplicqre(co FIA CRUNTEANU .
ntrol/infor W I
Daniel-Eugeniu
mare -
4.2. | aplicare/in| FIA FRUNZULICA :
i formare Florin P
3, . FIA DANAILA _
aplicare o
Sterian .
4.4. - FIA CHELARU » A
UPHAER Teodor-Viorel T
4.5, | aplicare | FIA SIMION Ionel I
4.6. | aplicare/ar| FIA BICA Florica S -
hivare/info
rmare o
47. . . |FIA ENESCU L
informare TTHasls -
4.8. | informare | FIA BADEA Cristina | - -
4.9. | informare | FIA IGNAT Aurelia | *
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5. Scopul procedurii operationale
5.1. Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele si persoanele implicate.

5.2. D4 asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulérii activitaii,

5.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatic a personalului.

5.4. Descrie procesul de preluare, completare, verificare a cataloagelor de examen i anunfarea

rezultatelor la examen

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitdfii la care se referd procedura formalizatd: preluarea,
completarea, verificarea, cataloagelor de examen
si anuntarea rezultatelor la examen din Facultatea de Inginerie Aerospatiald

6.2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitd(i
desfisurate de entitatea publicd: informarca. studentilor FIA din ciclurile de licentd, master s
doctorat privind conginutul contractului de studii si maniera de completare a acecstora; instruirea
personalului care se ocupd de distribuirea, urmirirea completérii corecte semndrii si arhivarii

acestora.

6.3. Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurati:

- stabilirea procedurii de tidicare i depunere a cataloagelor Tnainte de examen si dupd
examen;

- stabilirea programului: secretariatului in zilele de sesiune si fn ultima sdptdménd a
semestrului in care se' incheie notarea la disciplinele care au previzutd verificare pe
parcurs/colocviu;

- stabilirea modului de completare a cataloagelor, cu punctarea tuturor activitdfilor
specifice fiecarei discipline, conform figei disciplinei;

- stabilirea obligativitatii completdrii absentei la studen{ii care au absentat la activitatea
de evaluare (lucrare finald de verificare pe parcurs sau examen);

- verificarea modului de completare a cataloagelor de cadrele didactice titulare de
discipline, respectiv de secretariatul facultafii,

- realizarea listelor de studenti in vederea esalondrii acestora pentru acordarea burselor de
excelenta,

- fntocmirea situatiei privind promovabilitatea studentilor la sfarsitul anului universitar in
vederea deciziei privind promovarea/nepromovarea acestora In anul universitar urmator.
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6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitd(ii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii:
- Decanatul si secretariatul FIA;
- Departamentele facultatii (DSA, DISAMA, DGIDI) care sunt responsabile de
coordonarea programelor de studii de licen{d gi masterat - v. Tabelul din sectiunea 9.1;

7. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate

7.1. Legislafie primard

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

7.2. Legislatie secundard

- Regulamentele privind organizarea gi desfagurarea procesului de fnvéfamént universitar de
licentd/masterat in UPB, in vigoare.

- Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de Invitamant superiot,
Ordinul Ministrului nr.2284/ 2014.

- Ordin nr. 400/2015 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitifilor publice cu modificarile i completérile ulterioare.

7.4. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entitdfii publice

- Regulament privind acordarea burselor si alte forme de sprijin material, in vigoare.

- Carta Universitard a UPB, 2019.

- OSGG nr.600/2018.

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

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

Cit, 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 realizdrii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri




Entitatea publici Procedura operationala

UNIVERSITATEA privind preluarea,
POLITEHNICA DIN completarea, verificarea, Editia I
BUCURESTI cataloagelor de examen e
Nr. de ex. 10

si anuntarea rezultatelor la
examen din Facultatea de
Inginerie Aerospatiali

Compartimentul Cod: PO-34-FIA-12 Tediin. 0
Facultatea de Inginerie s
Acrospatiali
Paginii 6 din 17
Exemplar nr. 1
opetafionale de sistem/operationale, aprobata si difuzati
3. | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei edifii a procedurii operationale,
ac{iuni care au fost aprobate si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

glt Abrevierea Termenul abreviat
I PO Procedura operationald

2, E Elaborare

3 \ Verificare

4, A Aprobare

0 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

T UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

8. FIA Facultatea de Inginerie Acrospatiald

9 CF Consiliul Facultatii

10. | BEF Biroul Executiv al Facultitii

11. |D Decan

12. | PDS Prodecan studii

13, | DD Director de departament asociat unui profil de licenti/master
14. | CDT Cadre didactice titulare de discipline

15. | SSF Secretar Sef I'IA :

16. | SF Secretar FIA

9. Descrierea procedurii operationale
9.1. Generalitti
9.1.1. Asigurarea calitatii activitdfilor ce insofesc procedura de semnare/gestionare a
contractelor de studii
Procedura de fafd isi propune si clarifice rolul functional, atribufiile si sarcinile fiecdruia
dintre participantii la procesul de utilizare si completare a cataloagelor in FIA.
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Obiectivul este acela de a asigura pregitirea si desciircarea datclor (note acordate prin
evaluare 1n una din formele examen/verificare/colocviu/proiect (abr. E/V/C/P sau echivalari) in

cataloage.

De asemenea, se urméreste o informare clard si prompt a studentilor privind notele obinute
si descarcate in urma verificdrilor la disciplinele prevazute in planul de invatdmant.

Rolul cheie in asigurarea bunei desfasurari a PO, revine:

_ cadrelor didactice titulare (CDT) care asigurd stabilirea notelor in conditiile tipului de
verificare corespunzitor, preluarea cataloagelor de la Secretariat, completarea si semnarea
acestora si returnarea lor la Secretariat [2,3];

- secretariatului (SST si SF), pentru verificarea corectitudinii completdrii cataloagelor de
citre CDT si descircarea notelor in centralizator i in baza de date a UPB;

- prodecanului cu probleme de invdtdmént (PDS), care are un rol important in asigurarea
controlului acestei activititi impreund cu secretariatul facultdtii (SF si SSF).

Tabelul 9.1 - Programele de studii ale FIA

" Programe studii de licenta R .
Nume program de studiu l?epal'tamfant
responsabil
1 | Constructii aerospatiale (CA) DSA
2 | Sisteme de propulsie (SP) DSA
3 | Echipamente si instalatii de aviatie (EIA) DISAMA
4 | Inginerie si management aeronautic (IMA) DISAMA
5 | Navigatie aeriana (Air Navigation) (NA) DSA
6 | Design aeronautic (DA) DGIDI
o . Programe studii de masterat S

1 | Structuri aeronautice si spatiale (SAS) DSA
2 | Propulsie acrospatiald si protectia mediului (PAPM) DSA
3 | Avionica si navigatie acrospatiald (ANA) DISAMA
4 | Inginerie si management acrospatial (IMA) DISAMA
5 | Ingineria Transportului Aetian (Air transport engineering) (ITA) DSA
6 | Grafici inginereascd si design (GID) DGIDI
7 | Sisteme Holistice Spatiale (SHS) DSA
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| 8 lManagement aeronautic (MA)

DISAMA

9.1.2. Specificatiile activititii de utilizare si completare a cataloagelor

9.1.2.1. Specificatii de fond
Specificafia esenfiala a activititii de utilizare a cataloagelor o reprezintd apartenenta la un
program de studii de licentd sau masterat conform tabelului 8.1. Un catalog completat se
recomanda sd aibd urmaétoarele atribute:

claritate: catalogul trebuie sd poatd fi inteles usor de secretarul facultitii si de orice altd
persoand care ar avea dreptul sd 1l consulte;

relevantd: Intregul continut trebuie si fie in concordanti cu fisa disciplinei;

utilitate: catalogul de note este documentul prin care se tine evidenta activititii
studentilor, pe baza céruia se descarcd notele in baza de date studenti.pub.ro si apoi pe
baza céruia se elaboreazd suplimentul la diplomi al studentului cu punctele credit alocate
fiecarei discipline, pe baza planului de invi{dmant;

coerentd: toate rubricile catalogului de note trebuie sa concorde, sd nu apard contradictii
intre informatii din rubricile acestuia; suma punctajelor alocate pe fiecare sectiune
trebuie sd duca la nota finald Tnregistrata;

ordine: succesiunea datelor Tnregistrate trebuie sd prezinte mai intdi punctajele pe
activitdti, suma acestor punctaje, iar apoi nota acordatd si data inregistrarii, stabilitd
conform prevederilor de la punctul 9.4.1;

acuratete In redactare: catalogul de note trebuie sa se conformeze unor cerinte de forma;
se recomandd completarea fidrd stersaturi sau modificari; in cazul de fortd majord in care
trebuie facutd o corecturd, trebuie si se procedeze conform prevederilor de la punctul

94.1,

Elementul cheie al catalogului il constituie concordanta dintre suma punctajelor pe activitafi gi
nota acordatd/inregistrata.

9.1.2.2 Specificatii de forma

Se impune prezentarea cu claritate a punctajelor, notei acordate, datei de Inregistrare si
existenfa semnéturii titularului de disciplina.

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Evidenta cadrului didactic cu prezenta la fiecare tip de activitate conform orarului.

- Evaluarea activitdfilor de laborator/seminar/proiect, eventual teme de casd, al cadrului
didactic de aplicatii.

9.2.2. Conjinutul si rolul documentelor utilizate




Entitatea publici Procedura operationald

UNIVERSITATEA privind preluarea,
POLITEHNICA DIN completarea, verificarea, Editia I
BUCURESTI cataloagelor de examen N:' 12: ex. 10

si anungarea rezultatelor la
examen din Facultatea de
Inginerie Aerospatiald

Compartimentul Cod: PO-34-FIA-12
Facultatea de Inginerie
Aerospatiald

Revizia 0

Pagini 9 din 17

Exemplarnr. 1

Cataloagele de nofe se gestioneazi astfel fncét sé se realizeze protectia acestora in conditii de
securitate deplind, cu termen permanent.

Catalogul de note este pus la dispozitia cadrului didactic titular numai in sesiunile legale
(normale si suplimentare). El se ridicd de la Secretariatul facultitii cu maximum 24 de ore
tnaintea datei examindrii si se restituie la secretariat in maximum 48 de ore de la data examindrii.

Continutul si rolul acestor documente este prezentat sintetic 1n tabelul urmator:

Nr. :
i Documentul Continutul Rolul
Punctajele si notele acordate | Document al procesului didactic
, la verificarile pe care confine rezultatele evaludrii
Cataloagul de note -
1 Al disciplinei parcurs/examen, data i la fiecare
) B semnitura CDT. disciplind din planul de
invitamant.

9.2.3. Circuitul documentelor
Furnizorii acestor documente sunt:
- Conducerea facultatii FIA;
- Secretariatul facultdii
Beneficiarii documentelor sunt:
- Cadrele didactice titulare de disciplina (CDT);
- Studentii;
- Sectetatiatul facultatii.
9.3. Resurse necesare
Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de cétre secretariatul FIA
din UPB.
9.3.1. Resurse materiale
Este necesardt imprimarea formularelor de catalog in care apar toate grupele si toti studentii,
pentru fiecare disciplin din planul de invafdmant al programului de studii.
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau in:
. sistemul informatic de gestiune a studentilor si arhivarea datelor;
- cartoane pentru copertile de catalog;
- consumabile (hértie, toner imprimantd, toner copiator);
- echipamente de lucru: calculator, imprimantd, copiator;
articole de papetirie (sfoard, dosare, pixuri, lipici etc.),
9.3.2. Resurse umane
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- Cadrele didactice titulare de disciplind (CDT);
- Directorii de departamente corespunzitoare profilelor de licen{d /master (DD);
- Secretariatul FIA (SSF si SF);
- Decanul (D) si prodecanul responsabil cu implementarea procedurii gi urmérirea
realizdrii ei (PDS);
- Studentii.
9.3.3. Resurse financiare
Procedura nu necesitd alocarea de resurse financiare suplimentare fafd de cele care presupun
printarea cataloagelor si intrefinerea suportului hardware (calculatoare §i imprimante alocate
activitifilor specifice).

9.4, Derularea operatiunilor si actiunilor activitafii

9.4.1. Activititile specifice ale procedurii

in vederea respectirii Regulamentului privind organizarea si desfdsurarca procesului de

nvatamant universitar de licentd si masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti,
precum si a cerinfelor Manualului de calitate aprobat de Senatul UPB, utilizarea cataloagelor se
va face conform urmitoarelor precizari:

1. Datele pentru examen/colocviu se vor programa de fiecare sef de grupd de studiu
impreund cu cadrul didactic titular de discipling, in perioada stabilitd i aprobatd de
Senatul UPB. Se recomandi ca examenele si fie planificate astfel incét intre ele sd existe
o distantd de minim 3 zile, avindu-se gtija ca intreaga perioadd de sesiune s fic acoperita.

2. Cataloagele, intocmite de secretariatul facultatii, semnate de Decan i persoana care ocupa
functia de Secretar sef, snuruite si certificate cu stampild vor fi inmanate cadrului didactic
inainte de examen/colocviu.

3, Pentru evidenfa predarii/primirii cataloagelor Secretariatul FIA va intocmi in fiecare
sesiune de examene, pentru fiecare an de studiu, un tabel, in care se va mentiona
disciplina, numele cadrului didactic care ridica catalogul, data si semndtura de primire si
data si semndtura de predare a catalogului. Acesta va fi pastrat si completat de una dintre
secretarele facultitii. La sfarsitul sesiunii de cxamene tabelele centralizatoare vor fi
arhivate.

4, Dupa ultima zi programata pentru examenul la disciplina respectivd sau dupd terminarea
perioadei programate pentru verificdrile pe parcurs nu se mai permite ridicarea
cataloagelor pentru trecerea notelor.

5. In perioada de sesiune de examene, inclusiv in zilele de sambata si duminica, atunci cand
este cazul si stabilieste conducerea facultiii, Secretarul Sef al FIA va desemna una dintre
secretare care si fie prezentd incepénd cu ora 8:00, pentru predarea cataloagelor.

10
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6. Intrarea in examen se face pe baza prezentdrii carnctului de student sau a cérlii de
identitate. Cadrul didactic va permite accesul la examen studentilor care fac parte din
grtupa pentru care a fost programat examenul. In cazuri exceptionale, la cerere, cu
aprobarea cadrului didactic titular, studentii se pot prezenta la examen Impreund cu o altd
grupi (insd solicitarea va fi prezentatd pe mail cadrului didactic titular cu cel putin o zi
tnainte de data la care este planificat examenul pentru grupa din care face parte studentul).

7. Rezultatele obtinute la probele de evaluare finald (examene, colocvii etc) se nscriu in
catalog.

8. Titularul de disciplind raspunde in mod direct de completarea catalogului. Acesta
consemneazd la rubricile aferente, in dreptul fiecrui student punctajele acumulate in
timpul anului si de la examinarea finald, punctajul total, nota acordati, data examenului si
semnitura. In cazul in care, studentul nu este prezent in sesiunea obignuitd (vard/iarnd), in
dreptul lui se va completa punctajul acumulat in timpul anului si mentiunea “absent”, data
si semndtura. De asemenea, titularul de disciplind rispunde de exactitatea calculului
aritmetic al notei, pe baza punctajelor alocate fiecérui tip de activitate (mentionatd in fila
de catalog).

9. Punctajele si notele finale se trec in catalog folosind numere intregi, respectindu-se
regulile prevazute in Regulamentul privind organizarea si desfisurarea procesului de
invitdmant universitar de licenfd si de masterat in Universitatea POLITEHNICA din
Bucuresti (Cap. 1L, IL.1. Reguli de notare), precum si alte decizii ale Consiliulut facultatii.

10. Secretariatul facultitii va verifica corectitudinea notérii in catalog si va solicita titularului
de disciplind ca, in cazul in care acesta nu a trecut unui student nota in catalog, si treaca
»absent” in dreptul siu, dacd acesta nu s-a prezentat la examen/colocviu, astfel:

a) Pand la finalul sesiunii de examene, titularul de disciplind va verifica §i va trece
»absent” in dreptul studentilor care nu au fost prezenti la incheierea situatiei la ultima
dati previzutd pentru sustinerea verificdrii pe parcurs (colocviu); data trecerii in
catalog este ultima daté prevazutd pentru verificare,

b) In prima siptimand dupd incheierea sesiunii de examene, titularul de disciplind va
verifica gi va trece “absent” in dreptul studentilor care nu au fost prezenti la examen
la niciuna din datele previzute in ,programarea examenelor”; data trecerii in catalog
este ultima dati prevdzutd pentru susfinerea examenului la disciplina respectiva
(ultima grupd programatd sd sustind examen la disciplina respectivd).

11. In catalog nu sunt admise modificari, stersiituri, addugiri etc. In situatii deosebite, notele
inscrise gresit in catalog se corecteazd prin tdiere cu o linie orizontald, se inlocuiesc cu
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notele corespunzitoare si se semneazd de titularul de disciplind in dreptul corecturii,
facAnd mentiunea “modificat de mine”.

12. Cataloagele se primesc de ciitre secretarele de an doar dacd nu prezintd stersaturi,
deteriordri, modificari etc., in cazul in care catalogul prezintd multe gtersdturi, deteriorari,
modificéri ete, el se poate reface numai cu acordul Biroului Executiv al FIA. Secretara
printeazi si nainteaza cadrului didactic un nou catalog, acesta avand obligafia sd se ocupe
de completarea, semnarea, datarea si predarea lui la secretariat.

13. In urma unui control al cataloagelor, comisia de audit intern a facultitii va Intocmi un
proces verbal in care va nota neconformititile, precizand disciplina gi cadrul didactic care
nu a completat catalogul corespunzitor prezentei proceduri, urménd a se proceda conform

revederilor regulamentelor in vigoare (v. punctul 6).

14. In cazul in care un cadru didactic nu respectd regulile prezentei proceduri secretara va
anunta imediat Decanul FIA gi Prodecanul cu probleme de Invafamant,

Procedura se desfasoard 1n acord cu Regulamentul privind regimul actelor de studii Tn

sisternul de fnvatamant superior, Ordinul Ministrului nr.2284/ 2007.

9.4.2. Detalierea activitatilor

A. pentru disciplinele prevézute cu “examen”

1. Catalogul poate fi ridicat de la Secretariatul FIA de cétre cadrul didactic titular de
disciplind (sau asistentul acestuia), cu cel mult 24 de ore fnainte de data susfinerii
examenului.

2. La ridicarea catalogului cadrul didactic va semna de primire, iar secretara de predare;
se va trece data si ora la care a fost ridicat catalogul.

3. La terminarea examenului, cadrul didactic va trece notele in catalog gi-l va preda la
Secretariatul FIA in aceeasi zi sau cel tdrziu in 48 de ore de la data examindrii.

4. Pentru studentii care nu au fost prezenti la niciuna dintre datele stabilite pentru
examen, cadrul didactic titular va trece “absent” in coloana notei, va pune data si va
semna.

5. La predarea catalogului, cadrul didactic va semna de predare, iar secretara de an de
primire; se va trece data si ora la care a fost predat catalogul.

B. Pentru disciplinele prevazute cu “verificare pe parcurs”

1. Cadrul didactic va ridica/va preda catalogul de la/la Secretariatul FIA, respectind
aceleasi reguli ca si la disciplinele previzute cu examen.

2. Scoaterea catalogului din unitatea de invatimént este interzisa.

3. Catalogul se arhiveaza la facultate, cu termen de pastrare permanent.
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Prezenta procedurd va fi aplicatd de Secretariatul FIA si de toate cadrele didactice titulare de
discipling pentru care s-au transmis note de comanda de catre FIA.

9.4.3. Situafia studentilor nepromovati la o disciplina din anii anteriori

Studentii In an special, precum si studenfii care nu au obtinut notd de trecere la o anumita
disciplind in anul universitar anterior sunt obligati si refacd toate activititile de la disciplina
respectiva [1,2]. in principiu, nepromovarea examenului/colocviului la o anumitd disciplind se
incadreazi intr-una dintre situatiile din tabelul 8.4.3, iar modul cum poate fi rezolvatd situatia
respectivi este cel indicat in tabel.

Tabelul 9.2 — Matricea situatiilor privind refacerea disciplinelor nepromovate
Nr. Situatii CED acordi notd sub 5 la lucrare

Crt.

Cadrul didactic titular, impreund cu cadrul
didactic de la aplicatii, decid dacé este
necesara refacerea aplicatiilor sau
péistreazi punctajul din anul anterior, [2].
Cadrul didactic titular decide daca este
necesard refacerea activititilor (de orice

Studentul gi-a indeplinit obligatiile de
1 | laborator/ proiect/seminar, dar nu a
promovat disciplina.

Studentul a fost prezent la sedintele de
curs, si-a indeplinit obligatiile de laborator/

2 : ; fel) sau pastreazd punctajul din anul
proiect/ seminar, dar nu a promovat P S a
s anterior si studentul se prezintd numai la
disciplina.
examen, [2].
'eze di e b i ; .
StudethllAa ot P 1.§z nt. - 3¢ nfele d Cadrul didactic titular decide dacé este
curs, si-a indeplinit obligatiile de laborator/ i B i o
icteaiisssisitine necesard refacerea activitdtilor sau
3 |P ; piistreazi punctajul din anul anterior s

a obtinut punctaj de trecere la lucrérile cu - ;

; _ studentul se prezintd numai la lucrarea
verificare pe parcurs, dar nu a fost prezent %

A . finald, [2].
la lucrarea finald (colocviu).
Studentul a fost prezent la gedintele de Cadrul didactic titular decide dacd este
cuts, si-a indeplinit obligatiile de laborator/ necesard refacerea activitatilor sau
4 | proiect/ seminar, dar nu a obtinut punctaj pistreazd punctajul din anul anterior si
de trecere la lucridrile cu verificare pe studentul se prezintd numai la lucrérile de
parcurs, (colocviu). verificare, inclusiv la lucrarea finald.

9.4.4, Intrarea In vigoare a procedurii
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Prezenta procedurd aprobatd in Biroul Executiv al FIA intrd Tn vigoare incepind cu data
aprobarii, din anul universitar 2020-2021. De la aceastd datd, ea inlocuieste orice prevedere sau
procedurd anterioard.

10. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitagii

Decanul semneazi fiecare catalog al disciplinelor din planul de invatdmant care se deruleaza
in anul universitar respectiv, verificd consemnarea situatiei scolare a studentilor; analizeazd
periodic situatia gcolard la nivelul facultdfii, réspunde de respectarea normelor privind
intocmirea, completarea si pastrarea documentelor universitare oficiale de catre facultate.

Prodecanul cu probleme de invdfdmant vetificd implementarea PO cu sprijinul SF.

Secretarul sef de facultate verificd, semneazi si sigileazd Cataloagele de note semestrial/anual;
verifici corectitudinea notelor inscrise in baza de date si in centralizatorul de note, rispunde de
corectitudinea inregistidrii rezultatelor scolare i de calculul totalului punctelor de credit din
semesttu/an, rispunde de elaborarea situatiilor statistice ale rapoartelor de sintezd solicitate de
conducerea facultitii, universiti(ii sau de cétre organismele de control din exterior,

Secretarul de facultate intocmeste si gestioneazil cataloagele de note, Inscrie rezultatele la
examene ale studentilor in documentele de evidentd a situatiei scolare, completeaza in baza de
date electronica rezultatele la examene, calculeazd numérul total de credite dupd fiecare sesiune
de examene, {ine evidenta intrdrilor si iesirilor Cataloagelor de note din secretariat si a
persoanelor cdrora le-au fost incredinfate, rdspunde de pastrarea Cataloagelor de note si a
Registrului matricol in conditii de deplind siguran{d, intocmeste suplimentul la diploma,
impreund cu secretarul sef de facultate.

Secretariatul facultéfii tine evidenta tuturor activititilor specifice derulate in cadrul PO,
informeaza studentii cu privire la calendarul activitatilor, aplicd gtampile §i se ocupd de arhivarea
documentelor.

Studentul se ocupd de programarea examenelor, impreund cu colegii de grupd si de
{ransmiterea acestei programiri la secretariatul facultdtii, respectd calendarul programérii
examenelor si se prezintd la examen / lucrérile verificirii pe parcurs, avand o finutd decentd si
asupta lui carnetul de note sau cartea de identitate, se comporta civilizat i decent la activititile
de evaluare, are cunostinte despre Regulamentul privind organizarea §i desfasurarea procesului
de invitimant universitar de licentd/masterat in UPB, [2].
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Nr, | Compartimentul I I 111 IV Vv
crt | (postul)/actiunea Secretariat | Decan | Sefde | CDT Prodecan
(operafiunea) grupa studii
0 1 2 3 4 5
! Editarea, verificarea gi validarea BV VA
j cataloagelor
2. | Programarea examenelor. Ap. Ap.
Inménarea  cataloagelor i
completar?a . tabelului . de Al Ap.
predare-primire; arhivarea
tabelelor.
4. |lInscrierea in  catalog a I
rezultatelor. P
5. | Verificarea corectitudinii notarii
in catalog si incheierea Ap. Ap.
catalogului.
6. | Evidenta activitafii si
transmitere de informatii. 45 Ap:
7. | Arhivare, Al.

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

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

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Numirde | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 | 2 3 4 5 6 7 8
1. Tabel cu Secretar sef | Decan | 1 Secretariat | 5 ani

evidenta FIA FIA

predarii/primirii

cataloagelor
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Anexa 1. Tabel cu evidenta predarii/primirii cataloagelor

TABEL
cu evidenta predirii / primirii cataloagelor in Sesiunea ...oovvvvivieieiinens ST T
Dal PREDAT /PRIMIT PREDAT /PRIMIT
Nr. Discinlin " nu: J (la preluaren cafalogului de cadvul didactic (la predarea catalogului de cadrul didactic)
ctt ke “;“ ,; Semualwd  Numeiprenume |Semndtura|Data /| Nuwe gi prenwns | Semuifura| Semuiurd | Data/
coloevil | sacrelard cadru didactic c.d. ora | cadru didactic cd, secrefard | ora

Notii. Documentele specifice ale procedurii (tabelul cu evidenfa predarii/primirii cataloagelor si
cataloagele) vor fi arhivate la Secretariatul FIA.
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12. Cuprins

Numdrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operafionale
Pagina de garda 1
A Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea 2
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii de
sistem/operagionale
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii de 2
sistem/operationale |
3 Formular analizd procedurd 2
4. Formular difuzare procedurd 3
i Scopul procedurii de sistem/operafionale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operaionale 4
7. Documentele de referin{d (reglementdri) aplicabile activitafii 4
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de 5
sistem/operationald
9, Descrierea procedurii de sistem/operationale 6
10. Responsabilitéfi si rdspunderi in derularea activitatii 13
11, Anexe, Tnregistriri, arhiviri, diagrama de proces 15
12, Cuprins 17
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