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

Nr. Crt. | Elemente privind Numele si Funciia Data Semnatura
responsabilii/ operafiunea prenumele
1 2 3 4 3 Lo
ol Elnorat PANA Valentin ngdecan 154 0, R0l
I2 Verificat CRUNTEANU Daniel- o
Eugeniu Diecan 910 ey

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

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

sau revizia editiei

1 2 3 4
2.1 Editia I Cf. OSGG 600 /2018 AR Xy, dp oo’
2.2, Revizia 0 X

4. Formular analiza procedura

Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz favorabil/ Aviz Observatii cu
Crt. | compartiment conducitor/ inlocuitor sau, | data/ semnitura nefavorabi | privire la
dupd caz, personalul din 1/ data/ continutul
cadrul compartimentului semnétura | procedurii
1 2 3 oo 4 5
31 | FIA Daniel-Eugeniu {0 e
' CRUNTEANU ,
32 Consiliul FIA Consiliul FIA (conform PV de
' sedin{i)
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5. Formular difuzare procedura

Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizia | Data
Crt. | difuzarii /semnéturd primirii | versiunii procedurii | intrérii in
inlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. | aplicare FIA BICA Florica 2 T
4.2. | aplicare | FIA ENESCU Mihaela jpeav %
4.3. | aplicare | FIA BADEA Cristina |y :_A'I
4.4, | aplicare FIA IGNAT Aurelia QY e
4.4, | aplicare FIA FRUNZULICA |
Flotin L
4.5. | informare | FIA PARVU Petrisoy, 1 sl 2/
4.6. | evidenta | FIA BICA Florica F T
4.7, | arhivare FIA ENESCU Mihaela ' B
4.8. | Alte FIA CRUNTEANU = Y
scopuri Daniel-Eugeniu y

5. Scopul procedurii operationale

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

5.2. D4 asigurdiri cu privire la existenfa documentafiei adecvate deruldrii activitagii.
5.3. Asiguri continuitatea activitdgii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
5.4. Descrie procesul de semnare a contractelor de studii ale studentilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale

6.1. Precizarea (definirea) activitifii la care se referd procedura formalizatd: programarea
examinirilor finale din FIA in sesiunile stabilite dn calendarul anului universitar,

6.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitéi desfésurate
de entitatea public: informarea studentilor FIA din ciclurile de licentd §i master privind datele §1
locul desfigurdrii examenelor de finalizare a studiilor; instruirea personalului care se ocupa de
stabilirea datelor/locatiilor de examinare, urmérirea corectitudinii informatiilor diseminate privind
detaliile examenelor de finalizare a studiilor.
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6.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:

- alocarea corespunzitoare a spaiilor FIA in vederea examindrii finale;

- diseminarea corespunzitoare a datelor privind activitédtile FIA pe site si la avizier;

- buna desfagurare a procesului de finalizare a studiilor la ciclurile de licenté si master in FIA.

6.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitafii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Decanul si secretariatul FIA;

- Prodecanii FIA;

- Profesorii responsabili de serii de licenta / grupe de master din anii terminali ai celor doud
cicluri;

- Studentii responsabili de grupe de studiu din anii terminali ai celor doua cicluri.

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitifii procedurate

7.1. Legislatic primara

- Legea Educatiei Nationale 1/2011.

7.2. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice

- Carta Universitard a UPB, 2018.

- Regulament privind organizarea si desfdsurarea examenelor de finalizare a studiilor
(examene de diploma, absolvire si disertatie) pentru anul universitar respectiv.

- Structura anului universitar respectiv - UPB

- OSGG.NR.600/2018.

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

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul

Crt.

1. | Procedura Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
operafionald modalitifile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea

activitdfilor si acfiunilor, respectiv activitdfile de control
implementate, responsabilitdtile §i atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitdtii publice
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2. | Editie a unei

Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a

unei proceduri

proceduri formalizate, aprobati si difuzatd
operationale

3. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii formalizate, acfiuni care au fost aprobate

si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr, | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

L PO Procedura operationala

2. UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

3 FIA Facultatea de Inginerie Aerospatiald

4. CF Consiliul Facultatii

3, BEF Biroul Executiv al Facultitii

0. D Decan

T PS Prodecan studii

8. PW Prodecan responsabil cu site-ul web al FIA

9, SF Secretariatul FIA

10. | MCE Membrii Comisiei de Examinare

11, |IST Indrumitorii de serie terminald si sefii de grupd din seriile terminale
12. | ST Studentii FTA din anii terminali licen{a si master
13. |A Aprobare

14. | Ap. Aplicare

15. | Ah Arhivare

16. |E Elaborare

17. |1 Informare

18. |V Verificare

9. Descrierea procedurii operationale

9.1, Asigurarea calitétii activitifilor ce nsofesc procedura de programare a examindrilor finale
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Procedura de fatd isi propune s3 clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fieciruia dintre
participantii la procesul de programare a examindrilor finale din FIA in sesiunile stabilite dn
calendarul anului universitar,

Obiectivul este acela de a asigura programarea corespunzitoare a acestor examene si
diseminarea eficientd gi corectd a informatiilor aferente.

Rolul cheie in asigurarea bunei desfagurari a PO revine membrilor comisiilor de examinare
(MCE), secretariatului FIA - prin alocare a spatiilor si intervalelor de timp corespunzitoare
examenelor (SF) si diseminare inclusiv prin avizier (SF), site (PW) si eventual prin indrumétorii
de serie terminald gi prin gefii de grupd din seriile terminale (IST).

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Informatii detaliate privind examenele terminale ale ciclurilor de licentd si de master se afld
inscrise in [2,3].

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Ic\1ht Documentul Continutul Rolul
Contine informatii Determind cadrul in care
Carta Universitard a UPB. 2011- privitoare la principiile | se desfdsoard activitatea
1 . ’ care stau la baza in UPB.
2012. |2] o s s
desfagurarii activitétii in
UPB.
Regulamentul privind organizarea | Confine informatii Descrie compartimentele
si desfagurarea examenelor de privitoare la pregitirea | si activititile care
) finalizare a studiilor (examene de | si desfasurarea intervin in programarea
diplomad, absolvire gi disertatie) examenelor de examenelor de finalizare
pentru anul universitar 2017-2018. | finalizare a studiilor in | a studiilor pentru
[3] UPB. ciclurile I-II.
Sunt indicate explicit
T intervalele de timp in
Calendarul UPB al anului structura anului cmte ok 11 pigramls
3 S g Ly datele de desfisurare a
univetsitar curent. [4] universitar curent in i P
UPB. examc?l'lelm de. ﬁna}lzale
a studiilor la ciclurile de
licen{d si de masterat.

9.3. Resurse necesare
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9.3.1. Resurse materiale

Resurse logistice pentru realizarea postdrii materialelor de diseminare (xerox, imprimante, coli).
9.3.2. Resurse umane

- Secretariatul FIA (SF);

- Decanul (D) si prodecanii (PS, PW);

- Profesorii din comisiile de examinare (PCE);

- Indrumitori de serie terminali si sefi de grupi din seriile terminale (IST).

9.3.3. Resurse financiare

Procedura nu necesita alocarea de resurse financiare suplimentare fa{d de cele care presupun
diseminarea informatiilor privind locatiile si intervalele de timp aferente examinarilor finale,

9.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitafii

9.4.1. Activitatile specifice ale procedurii

Prezenta procedurd completeazd regulamentele UPB in vigoare [2,3] si calendarul anului
universitar curent [4]. In principal, procedura presupune parcurgerea urmitoarelor itemuri:

- Conducerea FIA (BEF) aprobd componenia finald a comisiilor de examinare propuse de

departamentele FIA gi datele calendaristice exacte aferente sustinerii examenelor de finalizare

a studiilor la ciclurile de licen{d si master. Componenta Comisiilor de examinare este stabilitd

conform cu [3, Art. 14]. Datele calendaristice exacte de susfinere a examenelor se stabilesc in

intervalele de timp stabilite la nivelul universitatii (calendarul universitar al UPB [4]).

- Prodecanul resp. cu studiile (PS) verificd incadrarea datelor de examen in calendarul UPB al

anului universitar curent [4].

- Secretariatul FIA (SF) decide intervalele de timp orare si sélile aferente examindrilor,

- Secretariatul FIA (SF) va asigura informarea membrilor comisiei de examinare (MCE) prin

convocatoare gi/sau telefonic/prin e-mail asupra datelor aferente examindrilor finale: (data, ora

si locul desfasuririi examenclor), In caz de probleme privind imposibilitatea exercitdrii

atributiilor unor membri ai comisiei de examinare (MCE), vor comunica acest [ucru conducerii

FIA (BEF) si vor anunta noii membri stabiliti prin decizia conducerii FIA.

- Secretariatul FIA (SF) primeste de la absolventi in termen de cel putin 10 zile inainte de

examenul de finalizare a studiilor cererile absolventilor pentru inscrierea la examinare. Aceste

liste sunt transmise cétre secretarii comisiilor cu cel pufin 4 zile inainte de inceperea examenului

[3].

- Se va asigura diseminarea la avizier - de cétre Secretariatul FIA (SF), pe site de cétre

prodecanul responsabil cu pagina de web a Facultdtii (PW) si eventual (dupd caz) se vor

transmite prin e-mail si/sau telefonic informatiile privind examindrile finale la ciclurile de

licentd (susfinerea proiectului de diplomé) si de master (prezentarea lucririi de disertatie) citre

studenti [3, Art. 17].
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- Secretarii comisiilor (SC) vor asigura afisarea la avizierul FIA, sub formi de tabel nominal, a
orelor estimative/orientative cand sunt programafi studenfii care susfin examenul, in vederea
utilizarii eficiente a intervalului de timp alocat examenului respectiv, cu cel putin 2 zile inainte
de inceperea examenului [3].

- Dupéd caz, secretariatul FIA (SF) va lua suplimentar legitura cu indrumitorii de serie
terminald gi cu gefii de grupd din seriile terminale (IST), pentru a asigura buna informare a
studentilor care sustin examenul de finalizare a studiilor.

- Prodecanul responsabil cu studiile de licen{a §i master (PS) va verifica transmiterea corectd
si la timp prin postare/afisare/informare orald (dupa caz) a informatiilor referitoare la examenele
de finalizare a studiilor.

- Secretariatul (SF) va asigura buna arhivare a documentelor aferente pregatirii examenelor de
licenta i disertatie.

Notd. Datele diseminate finale la ciclurile de licentd i de master sunt:

Licen{d: Specializarea / Data (datele, dupéd caz) / Ora de incepere (sau intervalul de
desféasurare) / Sala

Master: Programul de master / Data (datele, dupé caz) / Ora de Incepere (sau intervalul de
desfdgurare) / Sala

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul 11
crt | (postul)/actiunea : - , Indr. de serie by
' (oseratimien) Decan/ | Secretariat .1' ofi de Prodec.
peral Prodecani | facultate 51§ " studii
grupd
0 1 2 3
l. | Stabilirea datelor de examinare D V.
2. i (°3 i) oy .
Stabll.nea sililor/orelor de Ap., D
examinare
sten_nnawa informatiilor de Ap., 1 b, T
examinare
4. | Verificarea bunei diseminari V.
Arhivarea documentelor aferente
o Ab.
procedurii
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Legendi: D=decizie, [=informare/diseminare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare, V=Verificare.

11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces.
Documentele specifice si cele colaterale aferente ale procedurii (convocatoare, planurile de
invifimant) vor fi arhivate la Secretariatul FIA, iar datele disemindrii vor fi localizate pe site-ul
FIA / la avizierul FIA in perioada premergétoare examenelor.

Nr.

Denumirea Elaborator Aproba Numér Difuzare | Arhivare Alte

Anexa | anexei de Loc | Perioada | elemente
exemplare

0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Programarea departamente | Decan 1 Avizier | FIA | S ani

examenclor de BEF FIA

finalizare a studiilor Site FIA

de licentd si

masterat
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12. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
Pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Formular analiz proceduré 2
4. Formular difuzare procedurd 3
5, Scopul procedurii operationale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operaionale 3
T Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii 4
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de 4
sistem/operationald
9. Descrierea procedurii operafionale 5
10. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitafii 8
Tl Anexe, inregistrari, arhivéri, diagrama de proces 9
12, Cupring 10

10




