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

Elemente
Nr. perInd_ . Numele i Functia Data Semnitura
ort responsabilii prenumele
" | / operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Adrian Predescu Prodecan AQ
1.2. | Verificat Mariana-Florentina | ...
Stefanescu
13. | Avizat B. Ex. FIMM B. Ex. FIMM (conform PV
de sedinta)

1.4. Aprobat Costoiu Mihnea Rector

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

Nr Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
" | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
crt. : : 2
1 2 3 4
2. | Editiaa | Cf. OSGG 400/2015 19.07.2018
’ cu modif. ulterioare
2.2. | Revizia0 X
2.3. Editia a II-a Cf. OSGG 600/2018
2.4. | Revizia0 X
3. Formular analiza procedura
Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz favorabil/ | Aviz Observatii cu
ort compartiment | conducitor/ inlocuitor sau, | data/ semnétura | nefavorabil/ privire la
' dupa caz, personalul din data/ continutul
cadrul compartimentului semnatura procedurii
1 2 3 4 5
3.1. FIMM Mariana-Florentina Stefinescu
3.2. FIMM luliana-Marlena Prodea
3.3. | FIMM Adrian Predescu
3.4. FIMM Maria Zahiu
3.5. | FIMM Elena Stoild
3.6. FIMM Mihaela Barbu
3.7. FIMM Gabriela Rosoagi
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4. Formular difuzare procedura

e .. Dat
Seria/editia/revizia intr;i? n
Nr. Scopul Comparti Nume/prenume Data versiunii procedurii vioare a
crt. difuzarii ment /semnatura primirii nlocuite /data 9 "
retragerii prc_>cedur||
difuzate
1 2 3 4 5 6
41 VE‘I'_I ficare, FE Mariana-Florentina Stefanescu
aplicare
4.2 | aplicare FE luliana-Marlena Prodea
4.3 | aplicare FE Adrian Predescu
4.4 | aplicare FE Maria Zahiu
45 | aplicare FE Elena Stoila
4.6 | aplicare FE Mihaela Barbu
aplicare /
4.7 | arhivare/ FE Gabriela Rosoaga
informare

5. Scopul procedurii operationale
5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
5.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Asigura continuitatea activitatii, 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 operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizatd: completarea si arhivarea
contractelor de studii ale studentilor FIMM.

6.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica: informarea studentilor FIMM din ciclurile de licenta, master si doctorat privind continutul
contractului de studii §i maniera de completare a acecstora; instruirea personalului care se ocupa de
distribuirea, urmarirea completarii corecte semnarii si arhivarii acestora.

6.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

e constituirea formatiunilor de studenti care participa buna la cursurile liber alese selectate de acestia;

e asigurarea conditiilor de buna desfasurare (orar, locatii de studiu, intocmirea documentatiei aferente)
pentru cursurile liber alese;

e 0 mai buna configurare a structurii cursurilor liber alese pentru anul universitar urmétor.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;

listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

e Decanatul si secretariatul FIMM,;

Prodecanii FIMM;

[ ]
e Profesorii responsabili de serii de licenta / grupe de master;
e Studentii responsabili de grupe de studiu.

7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

7.1. Legislatie primara.
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[1] Legea Educatiei Nationale 1/2011, Art. 118, 354.
7.2. Legislatie secundara.

7.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

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

[3] OSGG.NR.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

’C\Irrt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de
1 Procedura lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
formalizata activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice
2 Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
proceduri formalizate | difuzatd
Revizia in cadrul Ac;iunilg de modificare, addugare, suprin‘ng.re sau altele‘ asemenea, dupa caz, a uneia
3 e e sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au
unei editii D
fost aprobate si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

ort. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti
8. FIMM Facultatea de Inginerie Mecanica si Mecatronica
9. CF Consiliul Facultatii
10. BCF Biroul Consiliului Facultatii
11. D Decan
12. PD Prodecani
13. CDRS Cadru didactic responsabil de serie licentd / grupd master
14. SF Secretariatul FIMM
15. S Studenti

9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Asigurarea calitatii activitatilor ce insotesc procedura de semnare/gestionare a contractelor de studii

Procedura de fata isi propune sa clarifice rolul functional, atributiile s§i sarcinile fiecdruia dintre
participantii la procesul de semnare §i gestionare a contractelor de studii.
Obiectivul este acela de a asigura semnarea in bune conditii a contractelor de studii si colectarea

acestora.

De asemenea, se urmareste o informare clard a studentilor privind continutul contractelor si optiunile

studentilor, buna distribuire, semnare si colectare a contractelor, precum si arhivarea acestora.

Rolul cheie Tn asigurarea bunei desfasurari a PO revine profesorilor indrumatori (PI) care coordoneaza

procesul de distribuire, semnare de catre (S), Indrumare si colectare cu ajutorul (SG).

4



http://www.upb.ro/files/evenimente/Diverse_2016/Carta_UPB_2016.pdf
https://www.google.ro/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0ahUKEwj69a2-5qDTAhUhAsAKHdtxBtAQFggyMAE&url=http%3A%2F%2Fcalitate.ase.ro%2FMedia%2FDefault%2Fdocumente%2FOrdinSGG%2520nr.%2520400%2520din%25202015.pdf&usg=AFQjCNGzFIcEBTP33D5Fw5Qfg364XOQIf
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9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Informatii privind activitatea de completare si semnare a contractelor de studii se afla inscrise in [2].

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nr. .
ort Documentul Continutul Rolul
[2] Carta Universitari a UPB, C(.)np_nc?. informatii privitoare la Determlnil cadml In care se
1 2011-2012 principiile care stau la baza | desfasoard activitatea in
' desfasurdrii activitatii in UPB. UPB.

9.2.3.Circuitul documentelor
Circuitul documentelor utilizate este prezentat in detaliu in sectiunea ,, Modul de lucru”.

9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale

e Resurse logistice pentru multiplicarea contractelor (copiatoare, imprimante, coli hértie).

9.3.2. Resurse umane

e Profesorii indrumatori de ani de studii licentd / grupe de master (PI);
e Studentii responsabili de grupe de studiu licenta si master;
Secretariatul FIMM (SF);

e Decanul (D) si prodecanii (P).

9.3.3. Resurse financiare

Procedura nu necesitd alocarea de resurse financiare suplimentare fata de cele care presupun listarea

fisierelor (contractelor de studii) si intretinerea suportului hardware (calculatoare si imprimante alocate
activitatilor specifice).

9.4. Modul de lucru

9.4.1. Activitatile specifice ale procedurii

Prezenta procedurd completeazi regulamentele UPB in vigoare. In principal, procedura presupune
parcurgerea urmatoarelor item-uri:

La Tnceputul anului universitar (in primele 15 zile), studentul, indiferent de regimul de studii, este obligat
sd completeze si sd semneze Contractul anual de studii.

Contractul va fi generat din aplicatia studenti.pub.ro si pentru aceastd activitate a fost elaborata
Procedura de generare si completare a contractelor de studii. Dupa listare, acestea vor fi inménate
cadrului didactic desemnat ca indrumaétor de an / serie master (PI).

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

Tutorele desemnat de facultate va asista studentul la completarea Contractului de studii.

Pentru disciplinele facultative studentul opteaza cel mai tarziu in prima saptimana a anului universitar.
Studentul care nu semneaza Contractul anual de studii in perioada programata isi pierde statutul de
student.

Secretara de an are obligatia ca, un exemplar din Contractul de studii semnat de student, indrumator si
decan sa fie depus la dosarul personal al studentului si sd returneze studentului un exemplar.

Studentul care studiaza in regim cu taxa este obligat sa semneze in aceeasi perioada si un Contract
individual de finantare a studiilor universitare.

Studentii, cu aprobarea BCF, pot alege pe parcursul celor 4 ani de studii discipline care insumeaza max.
15 p.c., din planul de invatamant al altui program de studii din universitate, care vor Tnlocui un numar
similar de p.c. pentru discipline din propriul plan de invatdmant. Cererile vor fi depuse in perioada 20-30
septembrie a.c.
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Nota. Contractul anual de studii certificad Incadrarea studentului in procesul de invatimant si includerea
intr-o formatie de studii. Contractul anual de studii nu se poate modifica pe parcursul anului universitar.
In Contractul de studii, se inscriu disciplinele pe care studentul se obliga si le frecventeze. Acestea vor fi
discipline din Planul de Invatamant, urmate pentru prima data sau discipline repetate. Nu existd o limita
superioara a sumei punctelor de credit din contractul de studiu.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

i 11 Vi
Nr. | Compartimentul (postul) / De(':an A prodecan— | IV Secr;/tariat Studenti
crt. Actiunea (operatiunea) | Rector | BCF | probleme | CDIS | e ae
> > secretariat
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Afisare conditii contracte studii Ap

Completarea datelor, generarea si
2. | semnarea contractelor de studii de \Y \Y V Ap
catre studenti

Predarea contractelor la secretariat \% Ap Ap
4. | Verificarea contractelor Ap Vv Ap
Avizarea contractelor de studii si
5. avizarea cazurilor speciale Ap Av v Ap
6. | Arhivarea contractelor Ap. Ah.
7. | Aprobare A

Legendd. E=Editare, V=Verificare, Av.=Avizare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare.

11. Anexe, inregistrdiri, arhivari
Documentele specifice ale procedurii (contractele de studii) vor fi arhivate la Secretariatul FIMM.

12. Cuprins
Numirul )
componentei in R L. .. R R
cadnal Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
formalizate
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a 5
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din 2
cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
10 Anexe, inregistrari, arhivari 6
11 Cuprins 6




