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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilil/ operatiunea | prenumele
i 2 3 4 5
1.1, Elaborat Rodica Claudia Prodecan
CONSTANTINESCU | studii
1.2. Verificat Carmen FLOREA Prodecan QA
1.3. Propunere aprobare Radu Mihnea Decan
UDREA

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

Nr.crt. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuitad reviziei(descriere modificare, nr. | se aplica
editiei pagina modificat) prevederile editiei

sau revizia editiei

1 2 3 4
2.1 Editia Conform OSGG
600/2018
2.2, Revizia 0 X
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3. Formular analiza proceduri

Nr, Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
crt. compartiment conducitor/ inlocuitor favorabil/ |} nefavorabil | la confinutul
sau, dupd caz, personalul | data/ { data/ procedurii
din cadrul semnitura | semndtura
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1 | FETTI Radu Mihnea UDREA
FETTI B.ex.FETTI
32 {Conform P.V. nr.
1174/10.05.2023)
4, Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment | Nume/prenume Data Seria/editia/revizi | Data
crt. | difuzérii /semniturd primirii | a versiunii intrarii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. | aplicare | FETTI Elena DERVIS
4.2, | aplicare | FETTI Consuela Mariana
CHIRITA
43, |aplicare | FETTI Daniela ARSENE
4.4. |aplicare | FETTI Emilia-Gigi MOCANU
4.5. | aplicare | FETTI Lucia CHIRICA
4.6. | aplicare | FETTI Laura Madalina
CORNATEANU
4.7. | aplicare | FETTI Rodica Claudia
CONSTANTINESCU
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4.8 | informare | FETTI Rodica Claudia
CONSTANTINESCU
4.9. | evidenta/ | FETTI Emilia-Gigi MOCANU
arhivare
4.10, | arhivare | FETTI Emilia-Gigi MOCANU
4.11. | Alte FETTI Radu Mihnea UDREA
scopuri

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoancle implicate.

5.2. Dd asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitétii.

5.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5.4. Descric procesul de completare, actualizare si arhivare a dosarclor studenfilor si
absolventilor din FETTT si eliberarea documentelor pentru absolventi.

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura formalizatd: actualizarea si
arhivarea dosarelor studentilor si absolventilor FETTI si eliberarea documentelor pentru
absolventi.

6.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti
desfasurate de entitatea publicd: primirea documentelor aferente dosarului de student FETTI de
citre Secretariatul FETTT, completarea registrelor interne de secretariat conexe documentelor din
dosar; verificarea si actualizarca periodica a datelor studentului; arhivarea dosarelor si eliberarea
documentelor pentru absolventi..

6.3. Listarea principalelor activitd{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea
procedurati:

- gestionarea si actualizarea dupé caz a documentelor de secretariat FETTI;

- arhivarea documentelor de secretariat FETTL.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii:
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- Decanatul si secretariatul FETTI;

- Prodecanii FETTL

7. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Legislatie primata

- Legea Educatiei Nationale 1/2011
7.2. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitétii publice
- Carta Universitard a UPB, 2019,

- Regulamentul UPB privind organizarea si desfagurarea procesului de invitdmant de licen(a,

2020,

- Regulamentul UPB privind organizarea $i desfasurarea procesului de invatimant de

masterat, 2020;.
- OSGG nr.600/2018.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
Crt.

termenul

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

8.1.1 | Procedura operationald

publice

Prezentarea detaliati, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activita{ilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitaile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitdtii

8.1.2 | Editie a unei proceduri
operationale

formalizate, aprobati si difuzata

Forma initiali sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri

8.1.3 | Revizia in cadrul unei

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii

asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

8.2.1 |PO Procedura operationald

8.2.2 |UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

8.2.3 | FETTI Facultatea de Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
824 |CF Consiliul Facultitii

8.2.5 | BEF Biroul Executiv al Facultatii

826 |D Decan

827 | P Prodecant

82.8 |[PS Prodecan studii (responsabil cu procesul didactic)
829 |SF Secretariatul FETTI

8.2.10 | Ss Studentii FETTI

8.2.11 | Sa Absolventii FETTI

8212 | A Aprobare

8.2.13 | Ap. Aplicare

8.2.14 | Ah. Arhivare

8.2.15|E Elaborare

8216 |V Verificare

9. Descrierea procedurii operafionale

9.1. Asigurarca calitatii activititilor ce insofesc procedura de completare, actualizare si
arhivare a dosarelor studentilor si absolventilor FETTI si eliberarea documentelor pentru
absolventii FETTL

Procedura de fatd isi propune si clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fiec@ruia
dintre participantii la procesul de completare, actualizare si arhivare a dosarelor studentilor si
absolventilor FETTTI si eliberarea documentelor pentru absolventi.

Obiectivul este acela de a asigura primirea la timp a documentelor din dosar, actualizarea si
arhivarea acestora §i completarea corectd a documentelor conexe de secretariat.
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Rolul cheie in asigurarea bunei desfaguriri a PO revine secretariatului FETTI (SF) si conducerii

FETTL

9.2. Documente utilizate
9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Informatii privind activitatea de completare i semnare a contractelor de studii se afla inscrise

in[2,3].
9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
2}; Documentul Continutul Rolul
c e Contine informatii privitoare la Determind cadrul in
arta Universitard a L e -

| UPB. 2019 pri{lcllpu‘}‘e care stau la baza desfasurérii care se desfagoard

’ activitdtii in UPB. activitatea in UPB.
Regulamentul UPB Organizarea studiilor, organizarea si | Stabileste confinutul
privind organizarea si | funciionarea procesului de invafimént, | dosarului personal,

? desfasurarea activitatea profesionald a studentilor in | documentele
procesului de ciclul de licenta aditionale
invatamant de licentd, si activitatile conexe.
2020
Regulamentul UPB Organizarea studiilor, organizarea §i Stabileste continutu!
privind organizarea si | functionarea procesului de inva{amant, dosarului,

3 desfésurarea | activitatea profesionald a studentilor in | documentele
procesuiui de ciclul de master aditionale si
invatamant de activitagile.
masterat, 2020

9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale constau din resurse logistice pentru tiparirea i arhivarea materialelor
aferente (xerox, imprimante, coli, dosare). Pastrarea si arhivarea documentelor gi inregistrarile
lor se realizeazi pe suport de hértie si/sau pe suport informatic. Pentru depozitare sunt folosite
dosare si bibliorafturi asezate gi asigurate in dulapuri sau in alte spatii de depozitare amenajate

corespunzitor. Dosarele si bibliorafturile au opisuri cu documentele continute.

7
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0.3.2. Resurse umane

- Secretariatul FETTI (SF);

- Decanul (D) si Biroul Executiv al FETTI (BEF);

9.3.3. Resurse financiare

Procedura necesitdi alocarea de resurse financiare care presupun completarea si arhivarea
documentelor componente ale dosarelor studentilor FETTI, precum si asigurarea periodicd a
necesarului logistic aferent.

9.4. Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitéfii

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Ciclul I (licen{d). Prezenta procedurd completeazad regulamentele UPB in vigoare. in principal,
procedura presupune parcurgerea urmétoarelor itemuri:
» Secretariatul FETTI realizeazi inscrierca studentului in registrul matricol, pe baza dosarului
personal care va cuprinde urmétoarele documente [3; LII Art. 39}:
e fisa de inscriere de la concursul de admitere;
= lucriirile de la concursul de admitere (daca este cazul);
s diploma de bacalaureat, in original si foaia matricold din liceu
= diploma de absolvire gi ancxa acesteia pentru studentii de la continuare de studii;
v copie legalizatd dupa certificatul de nastere (sau copie si original pentru confirmarea la
facultate “conform cu originalul”);
= 2 fotografii;
s adeverintd medicali (daci a fost previzutd la concursul de admitere);
= copie dupd diploma obfinutd ca premin la concursurile nationale si/sau
internationale (olimpici).
= copie dupi cartea de identitate sau pasaport;
= acte care atestd schimbarea numelui, in copie legalizaté (daci este cazul).
= In perioada scolarizarii Secretariatul FETTI completeazd dosarul personal cu [3; LII Art.
39%:
= decizii ale Rectorului sau BEF (daci este cazul); situatia scolard, in caz de transfer;
= actele necesare pentru acordarea burselor (pentru fiecare semestru in care a obfinut
bursa);
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= actele prin carc i s-au acordat anumite drepturi (intreruperi de studii,
scolaritate, transfer, refaceri de discipline, diferente sau echivalari — daci este cazul);
s dovezi de achitare a taxelor stabilite de Senatul UPB; recompense $i sanctiuni primite in

facultate;

prelungini de

»  Contractele anuale de studii si Contractele de finantare a studiilor universitare (dac este

cazul);

= cereri in urma cirora studentul a beneficiat de sesiuni prelungite;
s certificate medicale {daca este cazul).
= Dupi finalizarea studiilor o parte din documente se depun la Biroul diplome pentru intocmirea

actelor de studii, iar restul riméne la dosarul personal care este depus la Arhiva [3].

= In caz de transfer, intrerupere de studii, retragere definitivd sau exmatriculare, secretariatul
facultatii 7i retrage studentului legitimagia de transport §i carnetul de student, care se vor péstra
la dosarul personal al studentului, iar prezentarea fisei de lichidare completatd la toate
rubricile este obligatorie [2,4].
Ciclul TI (master). Prezenta procedurd completeazd regulamentele UPB in vigoare {2]. fn
principal, procedura presupune respectarea urmétoarelor itemuri [11-2, Art. 44].
(1) Inscrierea masterandului in registrul matricol se face pe baza dosarului personal care va
cuprinde urmétoarele documente:
« fisa de inscriere, conform formularului tip UPB (daci este cazul);
s lucrarile Ia concursul de admitere (daca este cazul);
« diploma de bacalaureat, in original sau echivalenta acesteia;

diploma de licentd, in original sau echivalenta acesteia si suplimentul acesteia

« copie legalizatd dupd certificatul de nastere (sau copie i original pentru confirmarea la
facultate “conform cu originalul”);

« 2 fotografii;

« adeverintd medicald (daci a fost previzuta la concursul de admitere);
« buletin sau carte de identitate in copie;
« chitanta de plat3 a taxei de admitere.

(2) Inperioada scolarizirii dosarul personal se completeaza cu urmitoarele documente:
« actele necesare pentru acordarea burselor (pentru fiecare semestru in care a ob{inut bursé);
» actele prin care i s-au acordat anumite drepturi (intreruperi de studii, refaceri de discipline,

diferente sau echivalari —

daci este cazul);

« dovezi de achitare a taxelor stabilite de Senatul UPB;
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« recompense primite in facultate;
e sanctiuni primite in facultate.
» contractele de studiu si contractele de scolarizare cu taxa (daca este cazul).

(3) Dupi finalizarea studiilor o parte din documente se depune la Biroul diplome pentru
intocmirea actelor de studii, iar restul riméne la dosarul personal care este depus la
arhiva UPB.

in caz de transfer, intrerupere de studii, retragere definitivd sau exmatriculare, secretariatul

facultatii 1i retrage studentului legitimatia de transport §i carnetul de student, care se vor

pastra la dosarul personal al studentului, iar prezentarea fisei de lichidare completata la toate

rubricile este obligatorie [11-2 Art. 45.3].

Nota.

La finalizarea studiilor sau fn caz de retragere, intrerupere de studii, exmatriculare
la solicitarea studentului, se restituie originalul diplomei de bacalaureat/ licentd /foii matricole/
suplimentului Ia diploma. In cazul inscrierii la examenul de finalizare a studiilor, dosarul
studentului se transform3 in dosarul absolventului.

La dosarul absolventului se adaugi actele din dosarul studentului. Dup# promovarea examenului
de finalizare a studiilor, la cerere, se¢ restituie diploma de bacalaureat/licentd, foaia
matricold/suplimentul la diploma, depuse la inscriere,

Pentru absolventii care au sustinut examenul de diplomé se elibereazd adeverinfa de
absolvent cu examen de diploma, ce {ine loc de diplom3 de inginer pentru maxim 12 luni, pana la
eliberarea diplomei de inginer.

Pentru absolventii programelor de master care au sustinut examenul de disertafie se
elibereazii adeverintd de absolvent cu examen disertatie, ce tine loc de diploma de absolvent
master pentru maxim 12 luni, pana la eliberarea diplomei de master.

Adeverintele absolventilor se completeazi tn baza datelor personale si a cataloagelor de
licentd/disertatie, primesc numir de inregistrare §i se elibereazi titularului sub semmaturd, sau
unui fmputernicit prin procuré notariald.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

10
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10. Responsabilititi si viispunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul | I
art | (postul)/actiunea Secretariat Conducerea FETTI (Decan)
(operatiunea) facultate
0 1 2
L. | Completarea dosarului studentului cu A
documentele necesare P:
2. | Actualizarea periodici a datelor din dosar V, Ap.
3. | Actualizarea periodici a bazei logistice
necesare completirii, actualizarii si V, Ap. D
arhivirii dosarelor
4. | Arhivarea dosarelor studentilor FETTI Ah

Legendi: D=decizie, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare, V=Verificare

11. Anexe, inregistriri, arhiviri, diagrama de proces.

Documentele specifice si cele colaterale aferente ale procedurii (dosare, inscrisuri) vor fi

arhivate la Secretariatul FETTIL

Nr. Denumirea | Elaborator Aprobd | Numidrde | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexel exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8

n - - - - - - - -

11
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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 editiei procedurti
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurit 2
operationale
3. Formular analizi procedurd 3
4. Formular difuzare procedurd 3
5. Scopul procedurii operationale 4
6. Domeniul de aplicare a procedurii operagionale 4
7. Documentele de refering (reglementari) aplicabile activitatii 5
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura 6
operationala
9. Descrierea procedurii operationale 6
10. Responsabilitafi si raspunderi in derularea activititii 11
11. Anexe, inregistrari, arhiviri, diagrama de proces 11
12. Cuprins 12
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