Entitatea publici
UNIVERSITATEA
POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Procedura operationala privind
privind semnare a contractelor
de studii din Facultatea de
Inginerie Acrospatiald

Editia I
Nr. de ex. 10

Compartimentul
Facultatea de Inginerie
Aerospatiala

Cod: PO-34-FIA-10

Revizia 0

Paginaldin9

Exemplar nr. 1

Nr. inregistrare: 9 9

Data aprobare: Qa,?;ﬂ Q00

AVIZAT

PRESEDINTELE COMISIEJ \1
Prof.univ.dr.ing. Cristian NEGRIESCU

PROCEDURA OPERATIONALA

privind semnare a contractelor de studii din Facultatea de Inginerie Aerospatiala

PROPUNERE APROBARE
DECAN

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

VERIFICAT SECRETARIAT TEHNIC COMISIE

VERIFICAT

Decan/ Conf.univ.dr.ing, CRUNTEANU Daniel-Eugeniu

ELABORAT

Prodecan A.Q./ S.L.univ.dr.ing. PANA Valentin




Entitatea publica

Procedura operationald privind

UNIVERSITATEA privind semnare a contractelor |Editia I
POLITEHNICA DIN BUCURESTI | de studii din Facultatea de Nr. de ex. 10
Inginerie Aerospatiala

Compartimentul Cod: PO-34-FIA-10 w
Revizia 0

Facultatea de Inginerie
Aerospatiala

Pagina 2 din 9

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. crt. | Elemente privind Numele gi Funcfia Data Semnatura
responsabilii/ operafiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1L Elaborat PANA Valentin | Prodecan AQ | | fr 10, R
1.2, Verificat CRUNTEANU Decan
Daniel-Eugeniu J7 10 oo i

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

Nr.cit. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia 1n cadrul revizuitd reviziei(descriere modificare, nr. | se aplicé
editiei pagina modificatd) prevederile edifiei
sau revizia edifiei
1 2 3 4
2, Editia I Cf.OSGG 600/2018 -
& X0 2y
2.2. Revizia () X

3. Formular analizi procedura

Nr. Denumire Nume si prenume Aviz favorabil/ Aviz Observatii cu

crt, compartiment conducator/ inlocuitor data/ semnétura nefavora | privire la
sau, dup# caz, personalul bil/ data/ | continutul
din cadrul semnétu | procedurii
compartimentului ra

1 2 3 4 5

3.1, FIA CRUNTEANU Daniel- -
Eugeniu 19.0p-

3.2, FIA Consiliul FIA Conform PV de

sedinta
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4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizi | Data
crt. | difuzdrii /semnéturd primirii | a versiunii intrérii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. | verificare , FIA CRUNTEANU
) aplicare Daniel-Eugeniu{ . sreapen =
4.2, : FIA FRUNZULICA | ).
aplicare : { V=
Florin
4.3. | aplicare FIA PANA Valentin
4.4. apiliaats FIA PASCU Nicoleta |
Elisabeta e )
4.5. | aplicare FIA PARVU Petrisor ,
4.6. | aplicare FIA BICA Florica U
/arhivare /
informare
47 informare R ot y
Mlhaela :
4.8. | informare FIA BADEA Cristina | Y
4.9. | informare FIA IGNAT Aurelia . )

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
5.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii.

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

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitafii la care se referd procedura formalizatd: completarea si

arhivarea contractelor de studii ale studentilor FIA.

6.2. Delimitarea explicitd a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfasurate

de entitatea publica: informarea studentilor FIA din ciclurile de licen{d, master si doctorat privind
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continutul contractului de studii i maniera de completare a acestora; instruirea personalului care
se ocupd de distribuirea, urmérirea completdrii corecte, semnérii i arhivérii acestora.

6.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitalea
procedurata:

- constituirea formatiunilor de studeni care participa la cursurile liber alese selectate de acestia;

- asigurarea conditiilor de buni desfagurare (orar, locaiii de studiu, Intocmirea documentatiei
aferente) pentru cursurile liber alese;

- 0 mai bund configurare a structurii cursurilor liber alese pentru anul universitar urmétor.

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

- Decanatul si secretariatul FIA;

- Prodecanii FIA;

- Profesorii responsabili de serii de licentd / grupe de master;

- Studentii responsabili de grupe de studiu.

7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

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

7.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitdtii publice
- Carta Universitard a UPB, 2019.

- OSGG nr.600/2018.

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

Nr.
Cit,

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operafionald

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

Editie a unei proceduri
operafionale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de
sistem/operafionale, aprobati si difuzatd

Revizia 1n cadrul unei

editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
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unei edifii a procedurii operationale, acfiuni care au fost

aprobate si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr, | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. PO Procedura operafionald
/3 E Elaborare
3, V Verificare
4, A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
i UPB Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
8. FIA Facultatea de Inginerie Acrospatiald
9. CF Consiliul Facultatii
10. | BEF Biroul Executiv al Facultatii
11. |D Decan
12. |PC Puncte de credit
13, |PD Prodecani
14. | PDS Prodecan studii
B3 |R Rector
16. Cadru didactic indrumitor de serie licen{d / grupd master
CDIS
(lutore)
17. | SF Secretariatul FIA
18. [ SG Sefi de grupi (studenti)
19. |S Studenti

9. Descrierea procedurii operationale
9.1. Generalititi, Asigurarea calititii activitdfilor ce insofesc procedura de semnare/gestionare
a contractelor de studii
Procedura de fatd isi propune s clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiecdruia dintre
participantii la procesul de semnare si gestionare a contractelor de studii.
Obiectivul este acela de a asigura semnarea in bune condifii a contractelor de studii i

colectarea acestora.



Entitatea publici Procedura operationali privind

UNIVERSITATEA privind semnare a contractelor | Editia I
POLITEHNICA DIN BUCURESTI de studii din Facultatea de Nr. de ex. 10
Inginerie Aerospatiald

Compartimentul Cod: PO-34-F'1A-10 i
Revizia 0

Facultatea de Inginerie
Aerospatiald

Pagina 6 din 9

Exemplar nr. 1

De asemenea, se urmireste o informare clard a studentilor privind continutul contractelor si
optiunile studentilor, buna distribuire, semnare si colectare a contractelor, precum si arhivarea
acestora.

Rolul cheie in asigurarea bunei desfisuriri a PO revine profesorilor indrumétori (CDIS) care
coordoneazi procesul de distribuire, semnare de cétre (S), indrumare gi colectare cu ajutorul sefilor
de grupa (SG).

9.2. Documente utilizate
9.2.1, Lista si provenienta documentelor utilizate
Informafii privind activitatea de completare gi semnare a contractelor de studii se afld fnscrise in
[2].
9,2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Nr.
crt,

Documentul Continutul Rolul

Contine informatii privitoare la | Determind cadrul in care
principiile care stau la baza | se desfisoard activitatea
desfasurdrii activitdii in UPB. | in UPB.

[2] Carta Universitard a
UPB, 2011-2012.

9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale
Resurse logistice pentru multiplicarea contractelor (copiatoare, imprimante, coli hértie).
9.3.2. Resurse umane
- Cadre didactice tndrumitori de ani de studii licen{d / grupe de master (CDIS);
- Studentii responsabili de grupe de studiu licenfa si master (SG);
- Secretariatul FIA (SF);
- Decanul (D) si prodecanii (P).
9.3.3. Resurse financiare
Procedura nu necesitd alocarea de resurse financiare suplimentare fatd de cele care presupun
listarea fisierelor (contractelor de studii) si intrefinerea suportului hardware (calculatoare si
imprimante alocate activitdtilor specifice).
9.4, Derularea operatiunilor gi actiunilor activitdfii
9.4.1. Activitifile specifice ale procedurii
Prezenta procedurd completeazi regulamentele UPB in vigoare. In principal, procedura
presupune parcurgerea urmétorilor pasi:
La inceputul anului universitar (in primele 15 zile), studentul, indiferent de regimul de studii, este
obligat s completeze si sd semneze Contractul anual de studii, Contractul anual de studii certificd
incadrarea studentului (indiferent de regimul de studii cu sau fard taxd) in procesul de invdtamant
si includerea ntr-o formatie de studiu.
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Tutorele desemnat de facultate va asista/consilia studentul la completarea Contractului de studii,
tn Contractul anual de studii sunt inscrise toate disciplinele previzute in Planul de inva{dmant, si
dupi caz, disciplinele facultative, toate disciplinele nepromovate din anii anteriori, si/sau toate
diferentele.

Cu aprobarea BEF, studentii de la studii universitare de licentd, pot alege pe parcursul celor 4 ani
de studii discipline care insumeazi maxim 25 p.c., respectiv studentii de la studii universitare de
masterat, pot alege pe parcursul celor 2 ani de studii discipline care insumeazd numérul maxim
de  p.c. previizut in regulament, din planul de Invafamant al altui program de studii din
universitate, care vor fnlocui un numir similar de puncte credit pentru discipline din propriul
plan de tnvi{imant. Aceste cereri se depun fnaintea inceperii anului universitar, cu maxim 10
zile.

Pentru disciplinele optionale studentul bifeazi pe platforma studenti.pub.ro alegerile sale cel mai
tarziu in prima zi a anului universitar, eventuale modificdri vor fi transmise centralizat prin
intermediul sefului de grupd, iar in acest caz sefii de grupd sunt persoancle desemnate de a
depune la Secretariatul FTA pind la sfarsitul primei siptimani a semestrului I, lista nominald cu
studentii care doresc si parcurgd in anul universitar respectiv acele discipline optionale.

Pentru disciplinele facultative studentul opteazd cel mai tarziu in prima siptdmdnd a anului
universitar, iar in acest caz sefii de grupd sunt persoanele desemnate de a depune la Secretariatul
FIA pén la sfarsitul primei siptaimani a semestrului I, lista nominald cu studentii care doresc sa
parcurgd fn anul universitar respectiv discipline facultative. Disciplinele facultative se
organizeazi in regim cu taxd (excepie face modulul psihopedagogic) la cererea studentilor
(conditia fiind de constituire a cel pufin unei grupe formata din minim 25 de studenti) si
neexistind o limitd superioar a numarului total de puncte de credit pentru aceste discipline.
Contractul va fi generat din aplicaia studenti.pub.ro. Dupé listare, acestea vor fi inménate sefului
de grupd, studentului/masterandului sau cadrului didactic desemnat ca indrumator de an /serie
master (CDIS).

fn cadrul operatiunii de semnare a contractelor, studentul va avea ca sarcind verificarea
corectitudinii informatiilor si semnarea inclusiv datarea contractului de studii.

Prin semnarea acestui document, studentul isi ia angajamentul frecventirii si promovirii
disciplinelor din contract.

Pentru a asigura operativitate in cadrul acestei proceduri, Secretariatul FIA fmpreund cu sefii de
grupi vor stabili un calendar al semndrii contractelor de studii. Pentru studentii ce au semnat
contractele, secretara de an va viza legitimafiile de transport si carnetele de student.

Secretara de an are obligatia ca, un exemplar din Contractul de studii semnat de student,
indrumator si decan si fie depus la dosarul personal al studentului si s returneze studentului un
exemplar, De asemenea, contractele nesemnate vor fi si ele depuse la dosarul studentului.
Studentul care studiazd in regim cu laxd este obligat sd semneze in aceeasi perioadd si un
Contract individual de finanfare a studiilor universitare.
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Conform Regulamentului pentru studii universitare de licen{d /masterat, Contractul anual de
studii nu se poate modifica pe parcursul anului universitar. Studentul care nu semneazd
Contractul anual de studii in perioada programatd nu este Inmatriculat in anul universitar
respectiv si pierde statutul de student prin exmatriculare (pentru neindeplinirea obligatiilor
scolare).

10. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul I II I v \% VI
et | (postul)/actiunea D/R | BEF PDS CDIS SF S
(operatiunea)

0 1 2 3 4 3 6

L. | Afisare conditii contracte A
studii i

2. | Complectarea datelor,
generarea $i semnarea

contractelor de studii de citre L v L ap
studenti

3. | Predarea contractelor la v Ap Ap

secretariat

4. | Verificarea contractelor Ap v

Avizarea contractelor de
studii si avizarea cazurilor Ap | Av A Ap
speciale

6. | Arhivarea contractelor Ap.,Ah,

7. | Aprobare A

Legenda: E=Elaborare, V=Verificare, Av.=Avizare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare, A=Aprobare.
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1

Secretara de an are obligafia ca, un exemplar din Contractul de studii semnat de student,
Indrumator si decan si fie depus la dosarul personal al studentului. De asemenea, contractele
nesemnate vor fi i ele depuse la dosarul studentului.

Documentele specifice ale procedurii (contractele de studii) vor fi arhivate la Secretariatul FIA.

Nr. Denumirea Elaborator Aproba | Numir de | Difuzare Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
0 ] 2 3 4 5 6 7 8
1. Contracte studii | Secretar sef FIA | Decan | | FIA | 5 ani
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
edifiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de
sistem/operationale
Zi Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii de 2
sistem/operationale
3 Formular analizi procedura 2
4, Formular difuzare procedurd 3
5, Scopul procedurii de sistem/operajionale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale 3
¥ Documentele de referin{d (reglementdri) aplicabile activitatii 4
procedurate
8. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de 4
sistem/operafionald
9. Descrierea procedurii de sistem/operationale 5
10. Responsabilitifi si rdspunderi in derularea activitagii 7
11. Anexe, tnregistrari, arhivari, diagrama de proces 8
12 Cuprins 9







