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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Adrian Predescu | Prodecan AQ
Mariana-
1.2. | Verificat Florentina Decan
Stefanescu
1.3. | Avizat (cf. PV de
B. Ex. FIMM B. EX. FIMM sedinta )
1.4. | Avizat prorector Valentin Prorector
NAVRAPESCU
1.5. | 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 revizuiti reviziei editiei sau reviziei editiei
crt. : ¢ ¢
1 2 3 4
21. | 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 | conducator/ inlocuitor sau, | data/ semnatura | nefavorabil/ privire la
' dupa caz, personalul din data/ continutul
cadrul compartimentului semnatura procedurii
1 2 3 4 5
3.1. | FIMM Mariana-Florentina
STEFANESCU
32 | FIMM Adrian PREDESCU
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33. | FIMM Constantin BUCSAN

3.4. | FIMM luliana-Marlena PRODEA
35. | FIMM Sorin CANANAU

3.6. | FIMM Valentin APOSTOL

3.7. | FIMM Mihai AVRAM

38 | FIMM Nicoleta SPOREA

4. Formular difuzare procedura

Seria/editia/revizia in tlr)éartl? n
Nr. Scopul Comparti Nume/prenume Data versiunii procedurii vigoare a
crt. difuzarii ment /semnatura primirii Tnlocuite /data g "
retragerii procedurii
9 difuzate
1 2 3 5 6
Aplicare/ . .
Mariana-Florentina
41 _control/ FIMM STEFANESCU
informare ’
Aplicare/
4.2 | informare FIMM Adrian PREDESCU
Aplicare/ EIMM
4.3 | informare Constantin BUCSAN
Aplicare
4.4 | /informare FIMM luliana-Marlena PRODEA
45 | Aplicare FIMM 1 Sorin CANANAU
a6 | Aplicare FIMM 1 \/alentin APOSTOL
a7 | Aplicare FIMM ™1 Minai AVRAM
ag | Aplicare FIMM | Nicoleta SPOREA
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5. Scopul procedurii operationale

©)

o O O O

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele la care se adreseaza si pesoanele
implicate.

Pune 1n evidenta existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare gi/sau control.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Vizeaza actualizarea modului de utilizare si completare a cataloagelor disciplinelor din planurile
de invatdmant ale programelor de studii de licenta si masterat.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

(@]

Definirea activitatii la care se refera procedura formalizata: procesul de utilizare si completare a
cataloagelor
Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in portofoliul de activitdfi desfasurate de entitatea
publica: activitatea de utilizare si completare a cataloagelor
Listarea principalelor activitd{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- stabilirea modalitatii de ridicare si predare a cataloagelor de catre cadrele didactice,
inainte si dupa examene
- stabilirea modului de completare a cataloagelor cu punctarea/notarea tuturor activitatilor
aferente fiecarei discipline
- consemnarea absentei la studentii care au absentat la activitatea de evaluare (lucrare
finala de verificare pe parcurs sau examen)
- verificarea modului de completare a cataloagelor de cadrele didactice titulare de
discipline si de decan
Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitatii
procedurate
- listarea departamentelor implicate in procesul de invatamant prin intermediul cadrelor
didactice titulare care predau la FIMM:
Facultatea de Inginerie Mecanica si Mecatronica
e Mecatronica si mecanica de precizie
e Termotehnica, motoare, echipamente termice si frigorifice
e Organe de masini si tribologie
e Echipamente pentru procese industriale


http://www.mecatronica.pub.ro/
http://caz.mecen.pub.ro/
http://www.omtr.pub.ro/
http://www.mecanica.pub.ro/old/departamentepi/
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7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Legislatie primara:

(1) Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

(2) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
EMITENT: GUVERNUL ROMANIEI, SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI;

7.2. Legislatie secundara:

(1) REGULAMENTUL privind organizarea si desfasurarea procesului de invatdmant universitar de licenta
Tn Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

(2) REGULAMENTUL privind organizarea si desfasurarea procesului de invidtdmant universitar de
masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

(3) REGULAMENTUL privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior,
Ordinul Ministrului nr. 2284/2017

7.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitaitii publice:

(1) Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Politehnica din Bucuresti/
Regulamentul intern al Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti

(3) Fisa postului.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

L Procedura formalizata Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitdtile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor
si actiunilor, respectiv activititile de control implementate,
responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie
din cadrul entitatii publice

2.

Editie a wunei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

5
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formalizate aprobata si difuzata
3.

Revizia Tn cadrul

unei

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate
8.2.Abrevieri
Nr. crt. Abreviere Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4 Av. Avizare
5 A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. FIMM Facultatea de Inginerie Mecanica si Mecatronica
9. CF Consiliul Facultatii
10. D Decan
11. PD-PIAC Prodecan responsabil cu procesul de invatimant si asigurarea calitatii
12. CDT Cadru didactic titular de disciplina
13. DD Directori Departamente
14. SF Secretariatul Facultatii
15. S Student
16. UPB Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
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9. Descrierea procedurii operationale
9.1. Generalitati
9.1.1. Asigurarea calititii procesului de utilizare si completare a cataloagelor

Prin aceasta procedura se stabilesc: atributiile, sarcinile, termenele si rolul functional pentru participantii
la procesul de utilizare si completare a cataloagelor: student (S), secretariatul facultatii (SF), cadrul
didactic titular de disciplina (CDT), directorii de departamente (DD), prodecan responsabil cu procesul
de invatamant si asigurarea calitatii (PIAC), prodecan- responsabil cu activitatea Secretariatului, decan
(D). Obiectivul este acela de a acoperi cat mai bine toata aria de responsabilitati, fard suprapuneri. De
asemenea, se are in vedere o informare clara si in timp util a tuturor membrilor comunitatii academice
despre sarcinile si termenele caracteristice procesului didactic. Rolul cheie in asigurarea calitatii
procesului de completare si utilizare a cataloagelor revine secretariatului facultatii (SF), dar si fiecarui
titular de disciplina (CDT).

Programele de studii ale FIMM sunt organizate astfel:

Tabelul 8.1 — Programele de studii organizate de FIMM

Nr. Programul de studii Domeniul Tipul
crt.
Sisteme si echipamente termice Inginerie mecanica L
1. > licenta
Masini si sisteme hidraulice si pneumatice Inginerie mecanica L
2 P11 5 > licenta
Mecanica fina si nanotehnologii Inginerie mecanica .
3. ’ licenta
Echipamente pentru procese industriale Inginerie mecanica .
4. licenta
: tiinte ingineresti aplicat . <
5. Optometrie Stinte ingineresti aplicate licenta
Mecatronica Mecatronica si robotica . <
6. licenta
7 Inginerie economica in domeniul mecanic Inginerie si management licenta
8. Design industrial Inginerie Industriala licenta
9. Conceptie integrata in ingineria mecanica Inginerie mecanica master
10. Evaluarea riscului, sigurantei si integritatii Inginerie mecanica master
echipamentelor sub presiune
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11. Ingineria calitatii si mediului in industriile de Inginerie mecanica master
proces
12. Ingineria si managementul sistemelor si Inginerie mecanica master
echipamentelor termice
13. Mecanica de precizie Inginerie mecanica master
14. Sisteme hidraulice si pneumatice avansate Inginerie mecanica master
15. Termomecanica echipamentelor pentru procese L o master
Inginerie mecanica
industriale
16. Mecatronica avansata Mecatronica si roboticd | master
17. Inginerie de mentenantd pentru ELI-NP Stiinte ingineresti aplicate | master
18. Antreprenoriat industrial Inginerie si management master
; . — master
19. Optometrie avansata Stiinte ingineresti aplicate

9.1.2. Primirea si inregistrarea documentelor

Specificatia esentiald a activitatii de utilizare a cataloagelor o reprezintd apartenenta la un
program de studii de licenta sau masterat conform tabelului 8.1. Un catalog completat se recomanda sa
aiba urmatoarele atribute:

e claritate: catalogul trebuie sa poatd fi inteles usor de secretarul Facultitii si de orice altd
persoana care ar avea dreptul sd il consulte;

e relevanta: intregul continut trebuie sa fie in concordantd cu fisa disciplinei;

e utilitate: catalogul de note este documentul prin care se tine evidenta activitatii studentilor, pe
baza caruia se descarca notele in baza de date studenti.pub.ro si apoi pe baza caruia se elaboreaza
suplimentul la diploma al studentului cu punctele credit alocate fiecdrei discipline, pe baza planului de
invatamant;

e coerenta: toate rubricile catalogului de note trebuie sa concorde, sa nu apara contradictii intre informatii
din rubricile acestuia; suma punctajelor alocate pe fiecare sectiune trebuie sa duca la nota finala inregistrata;

e ordine: succesiunea datelor inregistrate trebuie sd prezinte mai intdi punctajele pe activititi, suma
acestor punctaje, iar apoi nota acordata si data inregistrarii, stabilitd conform prevederilor de la punctul 8.4.1;

e acuratete in redactare: catalogul de note trebuie sd se conformeze unor cerinte de forma; se recomanda
completarea fara stersaturi sau modificari; in cazul de fortd majord in care trebuie facutd o corectura, trebuie sa se
procedeze conform prevederilor de la punctul 8.4.1.
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acordata/inregistrata.

9.1.2.2 Specificatii de forma

Elementul cheie al catalogului il constituie concordanta dintre suma punctajelor pe pe activitati si nota

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

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

didactic de aplicatii

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

o Tabelul de evidenta al cadrului didactic cu prezenta la fiecare tip de activitate conform orarului

e Tabelul de evaluare a activitatilor de laborator/seminar/proiect, eventual teme de casa, al cadrului

Cataloagele de note se gestioneaza astfel incat sa 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 facultdtii cu maximum 24 de
ore Tnaintea datei examinarii si se restituie la secretariat In maximum 48 de ore de la data examinarii.

Continutul si rolul acestor documente este prezentat in tabelul urmator:

Nr. crt.

Documentul

Continutul

Rolul

2.

Cataloagul
disciplinei

de note al | Punctajele si notele acordate la
verificarile pe parcurs/examen,
data si semnatura CDT

Document al procesului didactic
care contine rezultatele evaluarii la
fiecare disciplind din planul de
invatamant

9.2.3. Circuitul documentelor

Furnizorii acestor documente sunt:

- Conducerea Facultatii (D; PD-PIAC)

- Secretariatul facultatii (SF)

Beneficiarii documentelor sunt:
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- Cadrele didactice titulare de disciplind (CDT)

- Studentii (S)

- Secretariatul Facultatii (SF)

9.3. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de catre secretariatul facultatii (SF)

Facultatii de Inginerie Mecanica si Mecatronica din UPB.

9.3.1. Resurse materiale

Este necesard imprimarea formularelor de catalog in care apar toate grupele si toti studentii, pentru fiecare

disciplind din planul de invatamant al programului de studii. Resursele materiale necesare pentru derularea

procesului descris consta in:

o sistemul informatic de gestiune a studentilor si arhivarea datelor;

e cartoane pentru copertile de catalog

e consumabile (hartie, toner imprimanta, toner copiator);

¢ echipamente de lucru: calculator, imprimanta, copiator;

e articole de papetarie (sfoard, dosare, pixuri, lipici etc.).

9.3.2. Resurse umane

e Decanul (D)

e Prodecanul (PDPI) responsabil cu implementarea procedurii si urmarirea realizarii ei

o Prodecanul — responsabil cu activitatea Secretariatului

o Secretariatul Facultatii (SF)

o Studentii (S)

9.3.3. Resurse financiare

10
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Resursele financiare sunt asigurate din fondurile Facultatii. Procedura nu necesita alocarea de resurse financiare

suplimentare fata de cele care asigura desfasurarea procesului didactic.

Pentru imprimarea cataloagelor se recomanda finantarea unor achizitii de hartie cartonatd speciald si etichete

pentru personalizarea cataloagelor.
9.4 Derularea activitatii
9.4.1. Activitatile specific procedurii

Tn vederea respectirii Regulamentului privind organizarea si desfasurarea procesului de invitimant
universitar de licenta si masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, precum si a cerintelor
Manualului de calitate aprobate de Senatul UPB, utilizarea cataloagelor se face astfel:

1. Pentru notarea studentilor se vor respecta regulile prevazute in Regulamentul privind

organizarea §i desfasurarea procesului de invatamdnt universitar de licenta si de masterat in
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti (a se vedea Cap. 11, 11.1. Reguli de notare).

2. Catalogul unei discipline poate fi ridicat de la Secretariatul Facultatii de catre cadrul didactic
titular de disciplind sau de cadrele didactice care deservesc disciplina, cel tarziu in ziua
examenului, in timpul desfasurarii examenului.

3. Tn cazul in care examenele sunt programate in zilele de simbata si duminica, catalogul trebuie s
fie preluat de catre cadrul didactic, de la secretariatul Facultatii in ziua de vineri.

4. Dupa ziua programata pentru examinarea studentilor la disciplina respectiva, nu se mai permite
ridicarea cataloagului pentru trecerea notelor.

5. Catalogul unei discipline poate fi predat la Secretariatul Facultatii de catre cadrul didactic titular
de disciplind sau de cadrele didactice care deservesc disciplina, cel tarziu la 48 de ore de la
ridicare/preluare (exceptand zilele de sdmbata si duminica sau sarbatorile legale)

6. Pentru evidenta predarii/primirii cataloagelor, Secretariatul Facultatii va intocmi in fiecare
sesiune de examene, pentru fiecare an de studii, un tabel centralizator (Anexa 1) care va fi pastrat
si completat de secretara de an. La sfarsitul sesiunii de examene, tabelele centralizatoare vor fi
arhivate.

11
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

La terminarea examenului, cadrul didactic descarcd notele in catalog si preda catalogul la
Secretariatul Facultatii.

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

Notele pot fi trecute in catalog la Secretariat sau Decanat cu consemnarea datelor necesare in
tabelul centralizator de evidenta.

Pentru studentii absenti in ziua stabilitd pentru examinare, cadrul didactic titular va trece
”absent” in rubrica aferenta notei si va trece data.

Decanul poate verifica respectarea procedurii de utilizare a cataloagelor si corectitudinea notarii
in catalog si poate trece “absent” 1n dreptul studentilor care nu au nota trecutd in catalog, astfel:

a. In prima siptimana de sesiune de examene va verifica si va trece “absent” in dreptul
studentilor care nu au trecutd nota la disciplinele prevazute cu “verificare pe parcurs” si va
trece data zilel prevazute pentru sustinerea verificdrii pe parcurs.

b. In prima siptimana dupa incheierea sesiunii de examene va verifica si va trece “absent” in
dreptul studentilor care nu au trecuta nota la disciplinele prevazute cu ”examen” si va trece
data prevazuta pentru sustinerea examenului la disciplina respectiva.

In catalog nu sunt admise modificari, stersaturi, adaugiri etc. In situatii deosebite, notele inscrise
gresit in catalog se corecteazd prin tdiere cu o linie orizontald, se inlocuiesc cu notele
corespunzatoare si se semneaza de titularul de disciplina in dreptul corecturii, faicand mentiunea
“modificat de mine”.

Cataloagele se primesc de catre secretarele de an doar dacd nu prezinta stersaturi, deteriorari,
modificari etc. In cazul in care catalogul prezinta multe stersaturi, deteriorari, modificari etc, el
se poate reface numai cu acordul Biroului Executiv al Facultatii.

In cazul in care un cadru didactic nu respecti regulile prezentei proceduri secretara va anunta
imediat conducerea Facultatii de Inginerie Mecanicd si Mecatronica (Decan, Prodecan
responsabil cu procesul de invatdmant si asigurarea calitatii, Prodecan responsabil cu activitatea
Secretariatului).

Procedura se desfasoard in acord cu Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de
invatdmant superior, Ordinul Ministrului nr.2284/ 2007.

12
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9.4.2. Situatia studentilor nepromovati la o disciplina din anii anteriori

Studentii in an special, precum si studentii care nu au obtinut notd de trecere la o anumita
disciplina in anul universitar anterior sunt obligati sa refaca activitatile aferentei disciplinei respective.

In principiu, nepromovarea examenului/colocviului la o anumita disciplind se incadreazi intr-una dintre
situatiile din tabelul 8.2, iar modul cum poate fi rezolvata situatia respectiva este cel indicat in tabel.

Tabelul 8.2 — Matricea situatiilor privind refacerea disciplinelor nepromovate

Situatii

CD acorda nota sub 5 la lucrare

Studentul si-a indeplinit obligatiile de

laborator/proiect/seminar, dar nu a promovat disciplina

Cadrul didactic titular si cadrul didactic de la aplicatii,

pastreaza punctajul/punctajele din anul anterior

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

nu a promovat disciplina

Cadrul didactic titular pastreaza punctajul din anul

anterior si studentul se prezintd numai la examen

Studentul a fost prezent la sedintele de curs, si-a
indeplinit obligatiile de laborator/ proiect/seminar, dar
nu a obtinut punctaj de trecere la lucrarile cu verificare

pe parcurs

Cadrul didactic titular pastreaza punctajul din anul
anterior si studentul se prezintd numai la lucrarile de

verificare, inclusiv la lucrarea finala

Studentul a fost prezent la sedintele de curs, si-a
indeplinit obligatiile de laborator/ proiect/seminar, a
obtinut punctaj de trecere la lucrarile cu verificare pe

parcurs, dar nu fost prezent la lucrarea finala

Cadrul didactic titular pastreaza punctajul din anul

anterior si studentul se prezintd numai la lucrarea finala

9.4.3. Intrarea in vigoare a procedurii

Prezenta procedura aprobatd in Biroul Executiv al Facultdtii de Inginerie Mecanicd si

Mecatronica intra in vigoare din anul universitar 2018- 2019, inlocuind orice prevedere sau procedura

anterioara.
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10. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii

Prezenta procedura va fi aplicatd de toate cadrele didactice pentru care s-au transmis note de
comanda de la Facultatea de Inginerie Mecanica si Mecatronica.

Decanul semneaza fiecare catalog al disciplinelor din planul de Tnvatamant care se deruleaza in
anul universitar respectiv, verificd consemnarea situatiei scolare a studentilor; analizeaza periodic
situatia scolara la nivelul facultatii, raspunde de respectarea normelor privind intocmirea, completarea si
pastrarea documentelor universitare oficiale de catre facultatea.

Prodecanul responsabil cu procesul de invatamant si asigurarea calitatii elaboreaza procedura
formalizata cu sprijinul Secretariatului Facultatii.

Prodecanul responsabil cu activitatea Secretariatului verifica respectarea procedurii.

Secretarul sef de facultate verifica, semneaza si sigileaza Cataloagele de note semestrial/anual;
verificd corectitudinea notelor inscrise in baza de date si in centralizatorul de note, raspunde de
corectitudinea Tnregistrarii rezultatelor scolare si de calculul totalului punctelor de credit din
semestru/an, raspunde de elaborarea situatiilor statistice ale rapoartelor de sintezd solicitate de
conducerea facultatii, universitatii sau de catre organismele de control din exterior.

Secretarul de facultate intocmeste si gestioneaza 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, calculeaza numarul total de credite, dupa fiecare sesiune de examene,
tine evidenta intrarilor si iesirilor Cataloagelor de note din secretariat si a persoanelor carora le-au fost
incredintate, raspunde de pastrarea Cataloagelor de note si a Registrului matricol in conditii de deplind
sigurantd, intocmeste suplimentul la diploma, impreuna cu secretarul sef de facultate.

Secretariatul Facultatii tine evidenta tuturor activitatilor specifice derulate in cadrul procedurii
operationale, informeaza studentii cu privire la calendarul activitatilor, aplica stampile si se ocupa de
arhivarea documentelor.

Studentul se ocupd de programarea examenelor, impreuna cu colegii de grupa si de transmiterea
acesteil programari la secretariatul facultdtii, respecta calendarul programarii examenelor si se prezintd la
examen / lucrarile verificarii pe parcurs, avand o tinutd decentd si asupra lui carnetul de note si
legitimatia de student, se comporta civilizat si decent la activitatile de evaluare, are cunostinte despre
Regulamentul privind organizarea si desfasurarea procesului de Invatamant universitar de
licenta/masterat in UPB.

\%

Nr. C G tul / Acti I I 1 v Prodecan VI
crt ompartimentu ctiunca Secretariat Decan | Sefde grupa CDT responsabil Secretariat
i probl.secretariat
0 1 2 3 4 5 6 7
Editarea verificarea i validarea
1. : ¥ EV VA
cataloagelor
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2. | Programarea examenelor. Ap. Ap.
Inménarea cataloagelor si completarea

3. | tabelului de predare-primire; arhivarea Ap. Ah
tabelelor.

4. | Inscrierea in catalog a rezultatelor. Ap.
Verificarea corectitudinii notarii in

5. e . . Ap. Ap.
catalog si incheierea catalogului.

6. Eviden‘ga” activitatii si transmitere de Ap. Ap.
informatii.

7. | Arhivare. Ah.

11. Anexe, inregistrari, arhivari

Procedura de fatd are o singurd Anexa.

Nr. crt. Numairul anexei

Denumirea anexei

1. Anexa 1

Tabel cu evidenta predarii/primirii cataloagelor in
sesiunea.........
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Anexa 1
TABEL
cu evidenta preddrii/primirii cataloagelor
Anul de studii........
Semestrul.............. An universitar.................
Nr. | Disciplina Data Predat de la secretariat Primit la secretariat
crt. verificare (preluat de catre cadrul didactic) (predat de catre cadrul didactic)
pe Nume si | Semnatura | Data/ora | Semnaturd | Nume si | Semnatura | Data/ora | Semnatura
parcurs | prenume secretard | prenume secretard
sau cadru an cadru an
examen | didactic didactic
12. Cuprins
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, 2

a 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, dupa caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
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6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 5
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 14
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 15
11. Cuprins 16
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