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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediţiei procedurii operaţionale 

Nr. 

crt. 

Elemente 

privind 

responsabilii 

/ operațiunea 

Numele și prenumele Funcția Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Adrian Predescu  Prodecan AQ   

1.2. Verificat 
Mariana-Florentina 

Ștefănescu 
Decan   

1.3. Avizat B. Ex. FIMM B. Ex. FIMM  
(conform PV 

de ședință) 

1.4. Aprobat Costoiu Mihnea  Rector  
 

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

Nr. 

crt. 

Ediția sau, după caz,  

revizia în cadrul ediției 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică prevederile 

ediției sau reviziei ediției 

1 2 3 4 

2.1. Ediția a I 
Cf. OSGG 400/2015 

cu modif. ulterioare 
 19.07.2018 

2.2. Revizia 0  X  

2.3. Ediția a II-a Cf. OSGG 600/2018   

2.4. Revizia 0  X  

3. Formular analiză procedură 

Nr. 

crt. 

Denumire 

compartiment  

Nume si prenume 

conducător/ înlocuitor sau, 

după caz, personalul din 

cadrul compartimentului 

Aviz favorabil/ 

data/ semnătura 

Aviz 

nefavorabil/ 

data/ 

semnătura 

Observații cu 

privire la 

conținutul 

procedurii 

 1 2 3 4 5 

3.1. FIMM Mariana-Florentina Ștefănescu    

3.2. FIMM  Horaţiu – Lucian POP    

3.3. FIMM Adrian Predescu    

3.4. FIMM Maria Zahiu    

4. Formular difuzare procedură  

Nr. 

crt. 

Scopul     

difuzării 

Compar

timent 

Nume/prenume 

/semnătură 

Data 

primirii     

Seria/ediția/revizia 

versiunii procedurii 

înlocuite /data 

retragerii  

Data intrării în 

vigoare a 

procedurii 

difuzate 

 1 2 3 4 5 6 

4.1. aplicare FIMM Mariana-Florentina Ștefănescu    

4.2. verificare, 

aplicare 
FIMM  Horaţiu – Lucian POP    
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4.3. aplicare FMIM Adrian Predescu    

4.4 aplicare / 

arhivare / 
informare 

FIMM Maria Zahiu 
   

 

5. Scopul procedurii operaţionale 

5.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate. 

5.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii. 

5.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

5.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în 

luarea deciziei. 

5.5. Îmbunătățirea procesului de informare a studenţilor privind procesul de cazare; optimizarea acestuia. 

6. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

   6.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura formalizată: procesul de pregătire a 

selecţiei şi a bunei desfăşurări a cazării studenţilor FIMM în căminele UPB. 

    6.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de 

entitatea publică: cazarea studenților FIMM din ciclurile de licență, master şi doctorat. 

    6.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată: 

 buna informare a studenţilor FIMM privind paşii procesului de cazare; 

 realizarea unei selecţii riguroase a studenţilor care beneficiază de cazare; 

 analiza rezultatelor obţinute după efectuarea cazării şi concluzionare în vederea îmbunătăţirii 

activităţii. 

    6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 

 Decanatul şi secretariatul FIMM. 

7. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

      7.1. Legislaţie primară. 

[1] Legea Educației Naționale 1/2011, Art. 118, 354. 

7.2. Legislaţie secundară. 

7.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice. 

[2] Regulamentul privind organizarea şi funcţionarea căminelor şi cantinelor care aparţin 

Universităţii Politehnica din Bucureşti (Anexa 27). 

[3]  Carta Universitară a UPB, 2011-2012, art. 38/38, (6)-(11), art 48e/50. 

[4]  OSGG.NR.400/2015 cu modificările şi completările ulterioare. 

8. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

    8.1. Definiţii ale termenilor 

https://www.google.ro/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjFt5LbhbHSAhUJnRQKHSO4DkoQFggkMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.upb.ro%2Ffiles%2Fevenimente%2FDOCUMENTE_UPB_2015%2FRaport_ARACIS_2015%2FAnexa_A27_Regulament_camine_cantine.pdf&usg=AFQjCNHuENimasfs7JuigCJ7MS2j-4tqAQ&bvm=bv.148073327,d.bGg
https://www.google.ro/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjFt5LbhbHSAhUJnRQKHSO4DkoQFggkMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.upb.ro%2Ffiles%2Fevenimente%2FDOCUMENTE_UPB_2015%2FRaport_ARACIS_2015%2FAnexa_A27_Regulament_camine_cantine.pdf&usg=AFQjCNHuENimasfs7JuigCJ7MS2j-4tqAQ&bvm=bv.148073327,d.bGg
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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Nr. 

crt. 
Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul                            

1 
Procedura 

formalizată     

Prezentarea detaliată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, modalităţile de 

lucru şi regulile de aplicat pentru realizarea activităţilor şi acţiunilor, respectiv 

activităţile de control implementate, responsabilităţile şi atribuţiile personalului 

de conducere şi de execuţie din cadrul entităţii publice 

2 

Ediţie a unei 

proceduri 

formalizate  

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a  unei proceduri formalizate, aprobată 

şi difuzată 

3 
Revizia în cadrul 

unei ediţii  

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a 

uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii formalizate, 

acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 

    

      

 8.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. 

crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 

1.  PO  Procedura operaţională 

2.  E  Elaborare 

3.  V  Verificare 

4.  A Aprobare 

5.  Ap. Aplicare 

6.  Ah. Arhivare 

7.  CF Consiliul Facultății 

8.  D Decan 

9.  DD Director de departament 

10.  FIMM Facultatea de Inginerie Mecanică și Mecatronică 

11.  PC Puncte credit 

12.  PD Prodecan 

13.  S Student  

14.  SF Secretariatul facultății 

15.  UPB Universitatea Politehnica din București 

9. Descrierea procedurii operaţionale 

9.1.  Asigurarea calității proceselor activităţilor procedurii de cazare 
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Procedura de față își propune să clarifice rolul funcțional, atribuțiile şi sarcinile fiecăruia dintre 

participanții la procesul de informare şi cazare a studenţilor FIMM în căminele UPB. Obiectivul este 

acela de a asigura cazarea în timp util al acestora. De asemenea, se urmărește o informare clară și 

timpurie a studenţilor despre sarcinile și termenele caracteristice acestui proces. 

Rolul cheie în asigurarea calității proceselor activităţilor procedurii de cazare revine Prodecanului 

responsabil cu procesul de cazare a studenţilor FIMM, care organizează activităţile specifice. 

     9.2. Documente utilizate 

9.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate 

Documentele şi datele esenţiale pentru buna desfăşurare a activităţii de cazare a studenţilor FIMM în 

căminele UPB se află pe pagina oficială a UPB [2-3].  

9.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor utilizate 

Nr. 

crt. 
Documentul Conținutul Rolul 

1 

Anexa 1. Cerere de cazare Detalii privind titularul 

cererii şi locaţia şi condiţiile 

de cazare. 

Include în format 

unitar datele 

studentului 

solicitant. 

2 

Anexa 2. Contract de închiriere Drepturile şi îndatoririle 

studentului cazat (locatar) şi 

administraţia UPB (locator) 

Reglementează 

relaţiile 

contractuale între 

student şi 

administraţia UPB. 

3 

[2] Regulamentul privind organizarea şi 

funcţionarea căminelor şi cantinelor care 

aparţin UPB (Anexa 27). 

Prezintă paşii de urmat în 

diseminarea informaţiilor,  

evaluarea, realizarea cazării 

studenţilor FSIM. 

Reglementează 

activităţile privind 

procesul de cazare. 

4 
[3] Carta Universitară a UPB, 2011-2012, 

art. 38/38, (6)-(11), art 48e/50. 

Conţine informații privitoare 

la căminele UPB. 

Specifică 

disponibilul de 

spaţii de cazare. 

 

9.2.3.Circuitul documentelor 

Circuitul documentelor utilizate este prezentat în detaliu în secţiunea „Modul de lucru”.  

9.3. Resurse necesare 

9.3.1. Resurse materiale 

 Materiale şi dispozitive necesare imprimării formularelor aferente procesului de cazare. 

9.3.2. Resurse umane 

 Decanul (D) şi prodecanul responsabil cu procesul de cazare a studenţilor FIMM (PC); 

 Comisia de cazare a FIMM (CC); 

 Secretariatul facultății (SF). 
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9.3.3. Resurse financiare 

 Procedura nu necesită alocarea de resurse financiare suplimentare față de cele care presupun 

printarea/afişarea documentelor şi asigurarea de spaţii pentru desfăşurarea procesului de cazare. 

     9.4.  Modul de lucru 

9.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedură completează regulamentele UPB în vigoare. Activităţile pregătitoare au în vedere 

determinarea numărului de locuri disponibile in căminul UPB alocate FIMM şi fizarea datelor de 

depunere şi soluţionare a dosarelor de bursă, datele de depunere şi rezolvare a contestaţiilor. 

9.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Etapele procedurii sunt următoarele: 

 Afişarea anunţului privitor la înscrierile la cazare şi termenul limită de depunere a cererilor şi 

primirea cererilor la Avizierul FIMM şi pe site-ul Facultăţii de Inginerie Mecanică și Mecatronică, 

http://www.mecanica.pub.ro 

 Realizarea selecţiei studenţilor eligibili de către Comisia de cazare, formată din: 

 Decan FIMM; 

 Prodecan responsabil cu problemele studenteşti; 

 Reprezentantul ales al studenţilor FIMM din cămin (preşedinte/vicepreşedinte cămin). 

 Afişarea listei studenţilor admişi în vederea cazării. Se specifică, pentru studenţii copii de cadre 

didactice, urmaşi ai revoluţiei din 1989 sau orfani de ambii părinţi faptul că pentru a putea beneficia 

de gratuitate la plata căminului este necesară depunerea unui act doveditor în ziua cazării. Studenţii 

din Anul I beneficiază automat de cazare în cămin. 

 Studenţii din toţi anii de studiu care solicită cazare trebuie să se înscrie pe situl studenţi.pub.ro şi îsi 

exprimă opţiunea pentru camera dorită. 

 Plata de către studenţi a taxei de cazare în punctul de încasare afişat în ziua cazării în facultate; 

completarea cererii de cazare (Anexa 1); eliberarea repartiţiilor la secretariatul FIMM. 

 Cazarea studenţilor în camerele în care s-a primit repartiţia. Studenţii admişi în anul I, care se cunosc 

între ei şi doresc să locuiască în aceeaşi cameră, trebuie să vină împreună la cazare pentru a-si 

exprima opţiunea. 

Notă. a) Procedura de cazare a studenţilor FIMM în căminele UPB respectă Regulamentul [2]  

(Anexa 27). 

    b) Criteriile în baza cărora se face repartizarea şi cazarea în căminul facultății sunt următoarele: 

 îndeplinirea, în anii universitari anteriori, a tuturor obligaţiilor ce au revenit studenţilor căminişti 

(conform regulamentului de funcţionare a căminului); 

 continuitatea în cameră; 

 rezultatele în activitatea profesională; 

file:///C:/Users/User/AppData/AppData/Local/Temp/studenţi.pub.ro
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 afinități personale (studenții care doresc sa locuiască în aceeași cameră trebuie să precizeze acest fapt 

în cererea de pre-cazare, iar dacă nu au făcut-o, se pot adresa direct vicepreședintelui de cămin). 

c) Documente necesare în ziua cazării: 

 Repartiţia (se aplică pe cerere - Anexa 1); 

 Contractul de închiriere (Anexa 2, se primeşte de la Rectorat); 

 Cererea pentru viza de flotant (formularul se primeşte de la Rectorat); 

 Cartea de identitate în original şi copie (se depune la camin); 

 Un timbru fiscal de 5 lei (se depune la cămin). 

10. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 

Compartimentul (postul) / 

Acțiunea (operațiunea) 

I 

Prodecan 

probleme 

studenti 

II 

CC 

III 

Studenti 

S 

V 

Secretar 

facultate 

VI 

Decan 

0 1 2 3 4 5 6 

1.  
Afisarea conditiilor si 

procedurii de cazare 
V  

 
Ap 

 

2.  Primirea cererilor de cazare V  Ap Ap  

3.  

Selectia studentilor eligibili si 

afisarea listei de studenti 

admisi 
V Ap 

 

Ap 

 

4.  
Plata taxei de cazare si 

emiterea repartitiilor de cazare 
 V Ap Ap 

 

5.  Cazarea studentilor V Ap Ap   

6.  
Centralizare date, monitorizare 

activitate 
V  

 
Ap 

 

7.  
Evidența activității și 

transmitere de informații 
  

 
Ah. 

 

8.  Aprobare     A 

11. Anexe, înregistrări, arhivări 

Anexa 1 conţine cererea de cazare completată de către (S) şi se depune la Secretariatul FIMM, iar Anexa 

2 se completează şi se depune la momentul cazării. 

Nr. 

crt. 
Denumirea anexei Elab. Aprobă 

Nr. 

ex. 
Difuzare 

Arhivare Alte 

elem. Loc Perioadă 

1 
Anexa 1 - Cerere de cazare 

(S) 
D BCF 2 

simultană 

cu 

procedura 

Arhiva 

FIMM 
4 ani  

2 
Anexa 2 - Contractul de 

închiriere (S) 
D BCF 2 

simultană 

cu 

procedura 

Arhiva 

FIMM 
4 ani  
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Anexa 1. 

 
Universitatea Politehnica din Bucureşti Aprobat, 

Serviciul Social                Se repartizează un loc în  

Seria         CĂMIN ………. CAMERA ……… 

      Decan Facultatea de Inginerie Mecanică și Mecatronică 

 Mariana-Florentina ȘTEFĂNESCU

     
   (Semnatura şi ştampila) 

 

CERERE DE CAZARE 
 

 Subsemnatul(a) ........................................................................................................................................ 

C.N.P……………………, fiul(ca) lui………………………….şi a ……………………………………………. 

student(ă) la Facultatea de Inginerie Mecanică și Mecatronică, anul ….., grupa ….. cu domiciliul stabil în 

localitatea ..................... 

………………………………, judetul……………………………, strada ……………………………................................ 

nr. ..............  bl. ………, sc. ………,  et. ………, ap. ……., posesor al C.I. seria ……….., nr. …..............…………., eliberat de 

....................................………….., la data de …………………..... vă rog să-mi aprobaţi cazarea în cămin pentru anul universitar  

....................... , în limita locurilor disponibile. 

În anul universitar ................. am locuit în CĂMINUL ………………..........…. CAMERA ……….. 

şi doresc să locuiesc în  CĂMINUL …………..............……… CAMERA ………… 

Declar pe propria raspundere că voi respecta prevederile regulamentului de funcţionare a căminului studenţesc 

şi clauzele prevăzute în contractul de închiriere. 

 

Data completării…………………  Semnatura student(ă)…………………… 

Precizari: Studentul(a) se va prezenta cu cererea de cazare aprobată, la casierie pentru achitarea contravalorii 

cazării, după care va prezenta personal la administraţia căminului: cererea de cazare, chitanţa de achitare a 

contravalorii cazării, buletinul/cartea de identitate în original (care va fi oprit la administraţie pentru viză) şi copie 

xerox după carnetul de student vizat la zi (sau adeverinţa de student, eliberată cu mai puţin de 7 zile inaintea aprobării), 

timbre fiscale şi adeverinţa vizată de inspectoratul judetean pentru studenţii ai căror părinti ocupă o funcţie de cadru 

didactic. În cazul neprezentării actelor menţionate, administratorul nu va efectua cazarea şi nu va încheia contractul 

de închiriere.  

 Cererea de cazare aprobată este valabilă până la data de ................... Dupa această dată, dacă studentul(a) nu s-a 

prezentat la cazare în condiţiile de mai sus, aprobarea îşi pierde valabilitatea . 

 

Nu are datorii faţă de cămin în anul universitar 2016-2017 şi nu sunt obiecţii cu privire la cazarea 

studentului(ei). 

Administrator cămin ______________  Preşedinte cămin _____________  Serviciul social  

 ______________________________  

TELEFON CONTACT: 

FIX……………………… 

MOBIL………………….. 

DORESC SĂ LOCUIESC CU:  

....………………………………………………………………..................................... 



Entitatea publică:  

 Universitatea Politehnica din București 

Departamentul:  

 Facultatea de Inginerie Mecanică și 
Mecatronică 

 
 

Procedura operaţională 
privind cazarea studenţilor  

Cod: PO-30-FIMM-04 

Ediția II 
Nr. de exemplare: 2 
Revizia 0 
Nr. de exemplare: 2 
Pagina 9 din 11 
Exemplar nr. 1 

 

9 
 

Anexa 2.
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11. Cuprins 

Numărul 

componentei în 

cadrul 

procedurii 

formalizate 

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina 

 Coperta 1 

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi  aprobarea ediţiei sau, după 

caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
2 

2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale                                   2 

3 
Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale                                              
2 

4 Scopul procedurii operaţionale 3 

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 3 

6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate          3 

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională                                   3 

8 Descrierea procedurii operaţionale 4 

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 7 

10 Anexe, înregistrări, arhivări 7 

11 Cuprins 11 

 

 

 


