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

Elemente
Nr. pr1v1nd‘ . Numele si Functia Data Semnitura
ert responsabilii prenumele ’
* | / operatiunea
1 2 3 4 5
Sohaciu Mirela
1.1. Elaborat Gabricla Prodecan AQ
1.2. | Verificat Petrescu Mircea Decan
Tonut
1.3. | Avizat B. Ex. B. Ex. FSIM (conform PV
de sedinta)
1.4. | Aprobat Mihnea COSTOIU | 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. * * >
1 2 3 4
2.1. | Editial X
2.2. | Revizia 0 X

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Exeﬂ?lar Compartiment Functia Numele si prenumele Semnitura
1 2 3 4 5 6
3.1 aplicare 1 FSIM Decan Petrescu Mircea lonut
32 verificare, aplicare 2 FSIM Prodecan studenti Cinca lon
33 verificare, aplicare 3 FSIM Prodecan studii Stefanoiu Radu
34 aplicare 4 FSIM Prodecan AQ (S}(;Il;arlicei};Mirela
35 aplicare 5 IMOMM Director de departament | Constantin Nicolae
3.6 aplicare 6 PMME Director de departament Stefanescu Florin
37 aplicare 7 SMMMF Director de departament | Gheorghe Dan
3.8 aplicare / arhivare 8 FSIM Secretar sef Dumitrescu Gabriela

/ informare

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,

in luarea deciziei.

4.5. Descrie modul in care se realizeaza informarea, indrumarea si selectia candidatilor la statutul de
bursier Erasmus, in cadrul mobilitatilor Erasmus+.
4.6. Formalizeaza realizarea stagiilor de mobilitate cu rol determinant in evolutia profesionald a

studentilor bursieri Erasmus.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata: procesul de pregitire a

selectiei si a bunei desfasuriri a stagiilor studentilor FSIM.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de

entitatea publica: mobilitatea studentilor FSIM din ciclurile de licenta, master sau doctorat.

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

buna informare a studentilor FSIM privind oportunitatile de mobilitati si procedurile de urmat
privind selectia si documentele de dinainte si dupa efectuarea mobilitatii;

realizarea unei selectii riguroase si obiective a studentilor care se inscriu pentru mobilitati;
coordonarea studentilor Tnainte, pe parcursul si dupa realizarea mobilitatii;

analiza rezultatelor obtinute dupd efectuarea mobilitatilor si concluzionare in vederea
imbunatatirea activitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Departamentelele FSIM

Sectiile de Master

Scoala Doctorala a FSIM;

Facultatea de Stiinte Stiinta si Ingineria Materialelor.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara.

[1] Legea Educatiei Nationale 1/2011, Art. 118, 354.

6.2. Legislatie secundara.

[2] Legea 206/2004 privind buna conduitd in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologica si
inovare.

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

[3] Regulamentul privind mobilitatea Erasmus a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor de la UPB
in anul universitar 2017 - 2018.

[4] Procesul-verbal al sedintei Comisiei de evaluare a candidatilor la statutul de student Erasmus pentru
mobilitdti de studiu in anul universitar 2017 - 2018

[5] Ghidul Erasmus+, 2016.

[6] Carta Universitarda a UPB, 2011-2012, art3g/ p.4.

[7] Lista de Universitati partenere (FSIM)

[8] Lista de universitati partenere (UPB).

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

[10] Site www.erasmusplus.ro

[11] Site UPB-Erasmus+, http://www.upb.ro/program-erasmus-1lp.html
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

1;; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea detaliata, 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
) Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
proceduri formalizate | difuzata
Revizia i Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
evizia in cadrul . P .. . o
3 sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au

unei editii

fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

chrt Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CF Consiliul Facultatii

8. D Decan

9. DD Director de departament

10. FSIM Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

11. PE Prodecan responsabil Erasmus

12. IE Indrumator Erasmus pe relatia mobilitatii studentului
13. CE Comisia de evaluare Erasmus

14. CC Comisia de contestatii Erasmus

15. CA Comisia de avizare a disciplinelor mobilitatii

16. UPB Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

17. S Student

18. SF Secretariatul facultatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Asigurarea calititii privind acordarea burselor Erasmus

Procedura de fata isi propune sid clarifice rolul functional, atributiile, sarcinile si termenele
fiecdruia dintre participantii la procesul de informare si consiliere a bursierilor Erasmus+: student (S),
secretariatul facultatii FSIM (SF), indrumator Erasmus pe relatia mobilitatii studentului (1),
responsabil al programului de licenta, sectiei de master sau scoala doctorala (R), prodecanul
Studenti (P), decan (D).

Obiectivul este acela de a acoperi cat mai bine toata aria de responsabilitati, fard suprapuneri.
De asemenea, se urmareste o informare clard si timpurie a tuturor membrilor comunitatii
academice despre sarcinile si termenele caracteristice acestui proces.
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Rolul cheie in asigurarea calitatii proiectelor de diploma revine Prodecanului responsabil cu
studentii (P) care organizeaza activitatile specifice selectiei si formalizare la nivel FSIM ale

mobilitatilor Erasmus+.

Toate programale de studii sunt eligibile pentru acest program.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele si datele esenfiale pentru buna desfasurare a activitatii de coordonare a
mobilitatilor Erasmus ale studentilor FSIM se afld pe pagina de web a Oficiului Erasmus-
UPB [6], iar documentele aferente se afla pe acest site [3]-[5].

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nr. .

crl; Documentul Continutul Rolul
[3] Regulamentul privind | Prezintd pasii de urmat in | Reglementeaza
mobilitatea Erasmus a studentilor, | diseminarea informatiilor, | activitatile privind

1 | masteranzilor si doctoranzilor de la | evaluarea, realizarea | mobilitatile Erasmus.
UPB 1in anul universitar 2017 - | documentatiei  aferente  si

2018.

consilierea bursierilor.

[4] Procesul-verbal al

universitar 2017 - 2018.

sedintei
Comisiei de evaluare a candidatilor
2 |la statutul de student Erasmus
pentru mobilititi de studiu in anul

Contine informatii privitoare la
candidatii evaluati, destinatia
mobilitatilor solicitate si datele
/ concluziile procesului de
evaluare.

Reglementeaza
activitatile privind
evaluarea  studentilor

care solicita mobilitati
Erasmus.

[5] Lista de universitati partenere | Informatii privind | Informarea studentilor
3 (UPB). universitatilor cu care UPB are | privind potentialii
acord de parteneriat Erasmus. | destinatari de

mobilitate.
[8] Lista de universitati partenere | Informatii privind | Informarea studentilor
4 (FSIM). universitdtilor cu care FSIM | privind potentialii
are acord de parteneriat | destinatari de

Erasmus. mobilitate.
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

e Imprimarea documentelor aferente interviului (diseminare §i raportare).
8.3.2. Resurse umane

e Coordonatorii Erasmus responsabili pe relatia universitatilor partenere (IE);

e Prodecanul responsabil studentiis - care raspunde de editarea si implementarea P.O.;
e Comisia de evaluare Erasmus (CE);

e Comisia de contestatii Erasmus (CC);

e Comisia de avizare a disciplinelor mobilitatii (CA);

e Responsabilii compartimentelor care contin studenti potentiali bursieri (R);

e Secretariatul facultatii (SF).

8.3.3. Resurse financiare

Procedura nu necesitd alocarea de resurse financiare suplimentare fata de cele care presupun
printarea/afisarea documentelor si asigurarea de spatii pentru desfasurarea concursului de selectie.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prezenta procedura inlocuieste cutuma din anii anteriori din UPB-FSIM si completeaza regulamentele
UPB 1in vigoare. Activitatile preliminare constau in obtinerea listelor actualizate ale partenerilor
Erasmus+ ai UPB respective, ai FSIM; pregatirea formularelor de selectie a candidatilor la statutul de
bursier Erasmus+t. Se fixeaza data de selectie (interviu), datele de contestatii si de rezolvare a
acestora.

8.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii

Etapele procedurii sunt urmatoarele:

o Se afiseaza si se posteaza pe site-ul FSIM informatii privind demararea competitiei pentru
granturi ERASMUS+, indicandu-se criteriile de eligibilitate, tipurile de burse, lista
universitatilor partenere ale FSIM si calendarul competitiei: perioada de depunere a dosarelor,
data interviului, data afisarii rezultatelor interviului,

e Se primesc la secretariatul FSIM dosarele candidatilor pentru bursele de mobilitati de studiu
si de practicd (de plasament);

e Comisia de evaluare a studentilor Erasmus FSIM verifica conformitatea dosarelor (conform
cu [3], Cap.2, Art.28/p.3);

e Are loc evaluarea candidatilor de catre Comisia de evaluare Erasmus FSIM la data/intervalul
orar stabilite, in acord cu [3], Art.32-33;

e Se inainteaza rezultatele concursului si documentele aferente acestuia catre Biroul Erasmus
UPB (in acord cu [3], Art. 34-35). Se afiseaza rezultatele selectiei, conf. cu [3], Art.36;

e Studentii declarati admisi se prezintd la Biroul Erasmus-UPB pentru inceperea formalitatilor
administrative.
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Comisia de Contestatii Erasmus rezolva eventuale contestatii privind obtinerea statutului de
bursier; Secretariatul FSIM se ocupa de postarea rezultatelor sedintei Comisiei de rezolvare a
contestatiilor.

Comisia de Avizare a disciplinelor mobilitatii Erasmus valideaza programele de studii alese
de candidati.

Dupa incheierea stagiului Erasmus, decanatul elibereaza pentru bursele de studiu/licenta sau
disertatie/doctorat documentul Learning Agreement - completat in forma electronica si tiparit
(semnaturd si stampild decan; semnaturd student; semndtura de la partenerii striini);
Decanatul elibereaza pentru bursele de plasament documentul Learning Agreement for
traineeships - completat si in forma tiparitd (semndtura decan si stampild; semnatura de la
partenerii straini);

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Decanatul recunoaste perioada de studiu si rezultatele obtinute de student pe in timpul mobilitatii
(document semnat de student, avizat de decan si avand stampila decanatului).

Procedura se desfasoard in acord cu Regulamentul privind mobilitatea Erasmus+ a studentilor,
masteranzilor si doctoranzilor din UPB.

9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii

v

Nr. | Compartimentul (postul) / | ! I I Prodecan | V| g VL
A . . rodecan Decan BEF mobiltati Decan ccretar
crt. ctiunea (operatiunea) AQ Ere facultate
0 1 2 3 4 6 7
Colectare propuneri la nivel de
1. | facultate, initiere proces si E E

elaborare completa/revizuire a PO

2. | Exprimare optiuni si verificare PO \"% \%

3. | Verificare si avizare PO V, Av.

Colectare propuneri la nivel de
4. departament, centralizare date, Ap.
monitorizare activitate

Monitorizare activitate de
5. | diseminare a concursurilor pentru \% Ap.

Evidenta activitatii si transmitere
de informatii

Ah.

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

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa [4] contine regulile dupa care se desfasoara activitatile procedurate, precum si documentele
insotitoare ale interviului de selectie petnru mobilitati se afld pe site-ul Erasmus [11] al UPB. Aceasta
anexa este actualizata semestrial de Departamentul Erasmus al UPB.
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11. Cuprins

Numirul
componentei in

warul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
formalizate
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupad caz, a P
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 P
cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 8




