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

Elemente privind
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Craita CARP-CIOCARDIA |Prodecan PDPI
1.2. |Verificat Gheorghe VOICU Decan
1.4. |Avizat Consiliul FISB Consiliul Facultatii (cf. PV de sedinta)
1.3. |Avizat prorector [Valentin NAVRAPESCU  |Prorector
1.5. |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 aplici prevederile
' revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
crt. : ¢ ¢
1 2 3 4
2.1. | Editia | X
2.2. | Revizia0 X

*Conform OSGG 400/2015/cu modificdrile si completarile ulterioare

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

procedurii operationale

Nr.| Scopul difuzirii Exeerlar Comé)r?trtl- Functia Numele si prenumele Set'Jlrgﬁ'
1 2 3 4 5 6

3.1 7?;'&;‘2 ; r‘;"”tro' 1 FISB Decan Gheorghe VOICU

32 | apicare/ 2 FISB Prodecan PDP!I T

3.3 | aplicare 3 DSB Director departament (DD) Sorin-Stefan BIRIS

3.4 | aplicare 4 DM Director departament (DD) Andrei CRAIFALEANU

3.5 | aplicare 5 DELTH Director departament (DD) Mihai MARICARU

3.6 | aplicare 6 DHMHIM | Director departament (DD) Diana ROBESCU

3.7 | aplicare 7 DAIS Director departament (DD) Cristian OARA

3.8 | aplicare 8 DC Director departament (DD) Mariana MOCANU

3.9 | aplicare 9 DOMT Director departament (DD) | Sorin CANANAU

3.10| aplicare 10 DTEMTF Director departament (DD) Valentin APOSTOL

3.11| aplicare 11 DRM Director departament (DD) Toan PARAUSANU

3.12| aplicare 12 DTCM Director departament (DD) Tom SAVU

3.13| aplicare 13 DTMS Director departament (DD) Gabriel IACOBESCU

3.14| aplicare 14 DTMR Director departament (DD) Constantin OCNARESCU

3.15| aplicare 15 DGIDI Director departament (DD) lonel SIMION

3.16/ aplicare 16 DSMMMF | Director departament (DD) Dan GHEORGHE

3.17| aplicare 17 DBSP Director departament (DD) Catalin ZAHARIA

3.18| aplicare 18 DCAIM Director departament (DD) Cristina COSTACHE

3.19| aplicare 19 DCAFE Director departament (DD) Viorel FEROIU

3.20| aplicare 20 DCG Director departament (DD) Daniela IONITA

3.21] aplicare 21 DCO Director departament (DD) Daniela ISTRATI

3.22| aplicare 22 DICB Director departament (DD) Raluca ISOPESCU
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3.23| aplicare 23 DCLS Director departament (DD) Yolanda CATTELY
3.24| aplicare 24 DFIZ Director departament (DD) Gheorghe CATA-DANIL
3.25| aplicare 25 DMI Director departament (DD) Mihai POSTOLACHE
3.26/| aplicare 26 DE Director departament (DD) Gheorghe OPRESCU
3.27| aplicare 27 DIE Director departament (DD) Radu STANCIU

3.28| aplicare 28 DMNG Director departament (DD) Gheorghe MILITARU
3.29| aplicare 29 DEFSK Director departament (DD) Mihaela NETOLITCHI
3.30| aplicare 30 DFCDSSU | Director departament (DD) loana PORUMB

331 7'?:%:?} ; rzrh“’are 31 | FISB Secretar sef Dorina CRACIUN
3.32| informare 32 CM-UPB Presedinte comisie monitoriz.

3.33| evidenta 33 FISB Secretar facultate Coltea Gina

4. Scopul procedurii operationale

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

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

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

Imbunatatirea modului de utilizare si completare a cataloagelor disciplinelor din planurile de
invatamant ale programelor de studii de licenta si masterat.

Imbunatitirea calitatii activitatii de completare si utilizare a cataloagelor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata: procesul de
completare si utilizare a cataloagelor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate
de entitatea publica: activitatea de completare si utilizare a cataloagelor.

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

5.4.

stabilirea procedurii de ridicare si depunere a cataloagelor inainte de examen si dupa
examen;

stabilirea programului secretariatului Tn zilele de sesiune si in ultima saptamand a
semestrului Tn care se incheie notarea la disciplinele care au prevdzuta verificare pe
parcurs/colocviu;

stabilirea modului de completare a cataloagelor, cu punctarea tuturor activitatilor specifice
fiecarei discipline, conform fisei disciplinei;

stabilirea obligativitatii completarii 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,
respectiv de secretariatul facultatii.

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

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii didactice prin intermediul
cadrelor didactice titulare care predau la FISB.

Facultatea de Ingineria Sistemelor Biotehnice
Departamentul de Sisteme Biotehnice;
Departamentul de Mecanica;
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Departamentul de Electrotehnica

Departamentul de Hidraulica, Masini hidraulice si Ingineria Mediului
Departamentul de Automatica si Ingineria Sistemelor

Departamentul de Calculatoare

Departamentul de Organe de Masini si Tribologie

Departamentul de Termotehnica, Motoare, Echipamente Termice si Frigorifice
Departamentul de Rezistenta Materialelor

Departamentul de Tehnologia Constructiilor de Masini

Departamentul de Tehnologia Materialelor si Sudare

Departamentul de Teoria Mecanismelor si Robotilor

Departamentul de Graficd Inginereasca si Design Industrial
Departamentul de Stiinta Materialelor Metalice si Metalurgie Fizica
Departamentul de Bioresurse si Sttinta Polimerilor

Departamentul de Chmie Analiticd si Ingineria Mediului
Departamentul de Chimie Anorganicd, Chimie Fizicd si Electrochimie
Departamentul de Chimie Generala

Departamentul de Chimie Organicd "C.D. Nenitescu"

Departamentul de Inginerie Chimica si Biochimica

Departamentul de Comunicare in Limbi Straine

Departamentul de Fizica

Departamentul de Matematica - Informatica

Departamentul de Economie

Departamentul de Inginerie Economica

Departamentul de Management

Departamentul de Educatie fizica si Sport - Kinetoterapie
Departamentul de Formare pentru carierd Didactica si Stiinte Socio-Umane

6. Documente de referinta (reglement:ri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara.

[1] Legea Educariei Nagionale 1/2011, Cap. Ill, Organizarea studiilor universitare,
SECTIUNEA a 6-a, Examene de finalizare a studiilor.

6.2. Legislatie secundara.

[2] REGULAMENTele privind organizarea si desfasurarea procesului de invatamdnt
universitar de licenta/masterat in UPB.

[3] Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior,
Ordinul Ministrului nr.2284/ 2007

[4] Ordin nr. 400/2015 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

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

[5] Regulament privind acordarea burselor si alte forme de sprijin material.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. T .
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile
Procedura de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor,
1 . . 2 s : e o
formalizata respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii publice
Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,
2 | proceduri aprobata si difuzata
formalizate
A Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia in cadrul T . R - .
3 S a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
unei editii S o ;
’ actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat

1. PS/PO Procedura formalizata

2. PDPI Prodecan cu probleme de invatdmant

3. PD Prodecan facultate

4. E Elaborare

5. \ Verificare

6. Av. Avizare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. CF Consiliul Facultatii

11. D Decan

12. DD Director de departament

13. DSB Departamentul de Sisteme Biotehnice

14, DM Departamentul de Mecanica

15. DELTH Departamentul de Electrotehnica

16. DHMHIM Departamentul de Hidraulicd, Masini hidraulice si Ingineria Mediului
17. DAIS Departamentul de Automatica si Ingineria Sistemelor

18. DC Departamentul de Calculatoare

19. DOMT Departamentul de Organe de Masini si Tribologie

20. DTEMTF Departamentul de Termotehnica, Motoare, Echipamente Termice si Frigorifice
21. DRM Departamentul de Rezistenta Materialelor

22. DTCM Departamentul de Tehnologia Constructiilor de Masini

23. DTMS Departamentul de Tehnologia Materialelor gi Sudare

24, DTMR Departamentul de Teoria Mecanismelor si Robotilor

25. DGIDI Departamentul de Graficd Inginereasca si Design Industrial

26. DSMMMF Departamentul de Stiinta Materialelor Metalice si Metalurgie Fizica
27. DBSP Departamentul de Bioresurse si Sttinta Polimerilor

28. DCAIM Departamentul de Chmie Analitica si Ingineria Mediului

29. | DCAFE Departamentul de Chimie Anorganica, Chimie Fizica si Electrochimie
30. DCG Departamentul de Chimie Generala

31 DCO Departamentul de Chimie Organicd "C.D. Nenitescu"

32. DICB Departamentul de Inginerie Chimica si Biochimica
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33. DCLS Departamentul de Comunicare in Limbi Strdine

34. DF1Z Departamentul de Fizica

35. DMI Departamentul de Matematica - Informatica

36. DE Departamentul de Economie

37. DIE Departamentul de Inginerie Economica

38. DMNG Departamentul de Management

39. DEFSK Departamentul de Educatie fizica si Sport - Kinetoterapie
40. DFCDSSU Departamentul de Formare pentru carierd Didacticd si Stiinte Socio-Umane
41, FISB Facultatea de Ingineria Sistemelor Biotehnice

42. PC Puncte credit

43. CDT Cadru didactic titular

44. S Student

45. SF Secretariatul facultatii

46. UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti




Entitatea publica: Procedura operationala ESPD Editia I

- PO-32- - Nr. de exemplare:
Universitatea Politehnica din Bucuresti Cod: PO-32-FISB-03 Revizia 0 P
Departamentul: Nr. de exemplare:

Pagina 7 din 15
Exemplar nr. 1

Facultatea de Ingineria Sistemelor Biotehnice

8. Descrierea procedurii operagionale

8.1. Generalitati
8.1.1. Asigurarea calitatii procesului de utilizare si completare a cataloagelor

Procedura de fata isi propune sa clarifice rolul functional, atributiile, sarcinile si termenele
fiecaruia dintre participantii la procesul de utilizare si completare a cataloagelor: student (S),
secretariatul facultatii (SF), cadrul didactic titular de disciplina (CDT), prodecan cu probleme de
invatamdnt (PDPI), directorii de departamente (DD), decan (D).

Obiectivul este acela de a acoperi cat mai bine toata aria de responsabilitati, fara suprapuneri.

De asemenea, se urmareste o informare clara si in timp util a tuturor membrilor comunitatii
academice despre sarcinile si termenele caracteristice acestui proces didactic.

Rolul cheie in asigurarea calitatii procesului de completare si utilizare a cataloagelor revine
secretariatului facultafii (SF), dar si fiecarui titular de disciplina (CDT), [2,3]. Prodecanul cu
probleme de invatdmant (PDPI) are un rol important in asigurarea controlului acestei activitati
impreuna cu secretariatul facultétii (SF).

Programele de studii ale FISB sunt organizate astfel:
Tabelul 8.1 — Programele de studii organizate de FISB

Programul de studii Tipul Departament
1 | Ingineria Dezvoltarii Rurale Durabile (IDRD) licenta DSB
2 | Ingineria Sistemelor Biotehnice si Ecologice (ISBE) licenta DSB

Masini si Instalatii pentru Agriculturd si Industria Alimentara L
3 (MIAIA) licenta DSB
4 | Ingineria Produselor Alimentare (IPA) licenta DSB
5 Ingineria si Managementul Sistemelor Biotehnice (IMSB) masterat DSB
6 Inginerie si Management in Protectia Mediului (IMPM) masterat DSB
7 | Ingineria si Managementul Procesarii si Pastrarii Produselor

Agroalimentare (IMPPPA) masterat DSB

Tehnologii Avansate in Industria Alimentara (TAIA) masterat DSB
9 | Controlul Zgomotelor si Vibratiilor (CZV) masterat DM
10 | Inginerie si Proiectare Asistate de Calculator pentru Masini si

Structuri Mecanice (IPACMSM) masterat DM
11 | Cercetarea, Proiectarea si Testarea Sistemelor Biotehnice (CPTSB) masterat DSB

8.1.2. Specificariile activitatii de utilizare si completare a cataloagelor
8.1.2.1 Specificarii de fond

Specificatia esentiald a activitatii de utilizare a cataloagelor o reprezinta 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 poata fi inteles usor de secretarul facultatii si de orice alta
persoana care ar avea dreptul sa 1l consulte;

e relevanga: intregul continut trebuie sa fie in concordanta 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
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elaboreaza suplimentul la diploma al studentului cu punctele credit alocate fiecarei
discipline, pe baza planului de invatamant;

e coerenga: 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 intai punctajele pe activitati,
suma acestor punctaje, iar apoi nota acordata si data Tnregistrarii, stabilita conform
prevederilor de la punctul 8.4.1;

e acuratere Tn redactare: catalogul de note trebuie sa se conformeze unor cerinte de forma; se
recomanda completarea fard stersdturi sau modificari; in cazul de fortd majord in care
trebuie facuta o corectura, trebuie sa se procedeze conform prevederilor de la punctul 8.4.1.

Elementul cheie al catalogului il constituie concordanta dintre suma punctajelor pe pe activitati
si nota acordatd/inregistrata.

8.1.2.2 Specificatii de forma
Se impune prezentarea cu claritate a punctajelor, notei acordate, datei de inregistrare si existenta
semnaturii titularului de disciplina.
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e 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 didactic de aplicatii.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
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 ridica de la Secretariatul facultatii cu maximum 24 de ore inaintea
datei examinarii si se restituie la secretariat in maximum 48 de ore de la data examinarii.

Continutul si rolul acestor documente este prezentat sintetic in tabelul urmator:

Nr. .
ort Documentul Continutul Rolul
Document al procesului
Punctajele si notele acordate la | didactic care contine
Cataloagul de note al e e g
1 P verificérile pe parcurs/examen, rezultatele evaluarii la fiecare
disciplinei . < T
data si semnatura CDT disciplind din planul de
invatdmant

8.2.3. Circuitul documentelor
Furnizorii acestor documente sunt:

- Conducerea facultatii
- Secretariatul facultatii (SF)
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Beneficiarii documentelor sunt:

- Cadrele didactice titulare de disciplina (CDT)
- Studentii (S)
- Secretariatul facultatii (SF)

8.3. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurata de catre secretariatul
facultatii (SF) FISB din UPB.

8.3.1. Resurse materiale

Este necesara imprimarea formularelor de catalog in care apar toate grupele si toti studentii,
pentru fiecare disciplina din planul de invatamant al programului de studii.
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris consta in:
e sistemul informatic de gestiune a studentilor si arhivarea datelor;
cartoane pentru copertile de catalog
consumabile (hartie, toner imprimanta, toner copiator);
echipamente de lucru: calculator, imprimanta, copiator;
articole de papetarie (sfoara, dosare, pixuri, lipici etc.).

8.3.2. Resurse umane

Prodecanul (PDPI) responsabil cu implementarea procedurii si urmarirea realizarii ei
Secretariatul facultatii (SF)

Decanul (D)

Studentii (S)

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare sunt asigurate din fondurile facultatii. Procedura nu necesitd alocarea de
resurse financiare suplimentare fata de cele care asigura desfasurarea procesului didactic.

Pentru imprimarea cataloagelor se recomanda finantarea unor achizitii de hartie cartonata
speciala si etichete pentru personalizarea cataloagelor.

8.4 Derularea activitatii

8.4.1. Activitatile specifice ale procedurii

In vederea respectirii Regulamentului privind organizarea si desfisurarea procesului de
invatamant universitar de licenta si masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti,
precum si a cerintelor Manualului de calitate aprobat de Senatul UPB, utilizarea cataloagelor se va
face conform urmatoarelor precizari:

1. Datele pentru examen/colocviu se vor programa de fiecare sef de grupa de studiu impreuna cu
cadrul didactic titular de disciplina, n perioada stabilitd si aprobatd de Senatul UPB. Se recomanda
ca examenele sa fie planificate astfel incat intre ele sa existe o distantd de minim 3 zile, avandu-se
grijd ca Intreaga perioadd de sesiune sa fie acoperita.

2. Cataloagele, intocmite de secretariatul facultatii, semnate de Decan si persoana care ocupa
functia de Secretar sef, snuruite si certificate cu stampila vor fi inménate cadrului didactic Tnainte de
examen/colocviu.
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Facultatea de Ingineria Sistemelor Biotehnice

3. Pentru evidenta predarii/primirii cataloagelor Secretariatul Facultatii de Ingineria Sistemelor
Biotehnice va intocmi in fiecare sesiune de examene, pentru fiecare an de studiu, un tabel, in care se
va mentiona disciplina, numele cadrului didactic care ridica catalogul, data si semnatura de primire
si data si semnatura de predare a catalogului (v. Anexa). Acesta va fi pastrat si completat de una
dintre secretarele facultatii. La sfarsitul sesiunii de examene tabelele centralizatoare vor fi arhivate.

4. Dupa ultima zi programata pentru examenul la disciplina respectiva sau dupa terminarea
perioadei programate pentru verificarile pe parcurs nu se mai permite ridicarea cataloagelor pentru
trecerea notelor.

5. In perioada de sesiune de examene, inclusiv in zilele de simbita si duminica, Secretarul Sef
al Facultatii de Ingineria Sistemelor Biotehnice va desemna una dintre secretare care sa fie prezenta
incepénd cu ora 7:30, pentru predarea cataloagelor.

6. Intrarea in examen se face pe baza prezentarii carnetului de student. Daca un student nu se
poate prezenta la data planificatd pentru grupa din care face parte, el se poate prezenta cu o alta
grupd, in urma unei cereri depusa la secretariatul facultatii si avizata de titularul de disciplina.

7. Rezultatele obtinute la probele de evaluare finala (examene, colocvii, etc) se inscriu in
catalog.

8. Titularul de disciplina raspunde in mod direct de evaluarea finala, de inscrierea absentelor,
precum si de completarea catalogului. Este interzisa inscrierea datelor fara note. De asemenea,
titularul de disciplind raspunde de exactitatea calculului aritmetic al notei, pe baza punctajelor
alocate fiecarui tip de activitate (mentionata in fila de catalog).

9. Punctajele si notele finale se trec in catalog folosind numere intregi, respectandu-se regulile
prevazute in Regulamentul privind organizarea si desfagurarea procesului de invatdmant universitar
de licenta si de masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, Cap. Il, 11.1. Reguli de
notare.

10. Secretariatul facultatii va verifica corectitudinea notarii in catalog si va solicita titularului de
disciplind ca, In cazul in care acesta nu a trecut unui student nota in catalog, sa treaca “absent” in
dreptul sau, daca acesta nu s-a prezentat la examen/colocviu, astfel:

a. In prima siptimani de sesiune de examene, titularul de disciplini va verifica si va trece
“absent” in dreptul studentilor care nu au fost prezenti la incheierea situatiei la ultima data
prevazutd pentru sustinerea verificarii pe parcurs (colocviu); data trecerii in catalog este
ultima data prevazuta pentru verificare.

b. In prima saptimani dupa incheierea sesiunii de examene, titularul de disciplini va verifica si
va trece “absent” in dreptul studentilor care nu au fost prezenti la examen la niciuna din
datele prevdzute in ,programarea examenelor”; data trecerii in catalog este ultima data
prevazutad pentru sustinerea examenului la disciplina respectiva (ultima grupa programata sa
sustind examen la disciplina respectiva).

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

12. Cataloagele se primesc de catre secretarele de an doar daca nu prezintd stersaturi,
deteriorari, modificari etc. In cazul in care catalogul prezintd multe stersaturi, deteriorari, modificari
etc, el se poate reface numai cu acordul Biroului Executiv al Facultatii. Secretara printeaza si
inainteaza cadrului didactic un nou catalog, acesta avand obligatia sd se ocupe de completarea,
semnarea, datarea si predarea lui la secretariat.
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13. In urma unui control al cataloagelor, comisia de audit intern a facultatii va intocmi un proces
verbal in care va nota neconformitatile, precizand disciplina si cadrul didactic care nu a completat
catalogul corespunzator prezentei proceduri, urmand a se proceda conform prevederilor
regulamentelor in vigoare (v. punctul 6).

14. In cazul in care un cadru didactic nu respectd regulile prezentei proceduri secretara va
anunta imediat Decanul Facultatii de Ingineria Sistemelor Biotehnice si Prodecanul cu probleme de
invatdmant.

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

8.4.2. Detalierea activititilor

A. pentru disciplinele prevazute cu ”examen”

15. Catalogul poate fi ridicat de la Secretariatul Facultatii de Ingineria Sistemelor Biotehnice de
catre cadrul didactic titular de disciplina (sau asistentul acestuia), cu cel mult 24 de ore Tnainte de
data sustinerii examenului.

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

17. La terminarea examenului, cadrul didactic va trece notele in catalog si-l va preda la
Secretariatul Facultatii de Ingineria Sistemelor Biotehnice n aceeasi zi sau cel tarziu Tn 48 de ore de
la data examinarii.

18. Pentru studentii care nu au fost prezenti la niciuna dintre datele stabilite pentru examen,
cadrul didactic titular va trece “absent” in coloana notei, va pune data ultimei zile programate
pentru examenul la disciplina respectiva si va semna.

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

B. Pentru disciplinele previzute cu ”verificare pe parcurs”

20. Cadrul didactic va ridica/va preda catalogul de la/la Secretariatul Facultatii de Ingineria
Sistemelor Biotehnice, respectand aceleasi reguli ca pentru disciplinele prevazute cu examen.

21. Scoaterea catalogului din unitatea de invatamant este interzisa.

22. Catalogul se arhiveaza la facultate, cu termen de pastrare permanent.

Prezenta procedurd va fi aplicatd de Secretariatul Facultatii de Ingineria Sistemelor Biotehnice
si de toate cadrele didactice titulare de disciplind pentru care s-au transmis note de comanda de
Facultatea de Ingineria Sistemelor Biotehnice.

8.4.4. Situaria studenyilor nepromovati la o disciplina din anii anteriori

Studentii Tn an special, precum si studentii care nu au obtinut nota de trecere la o anumita
disciplind in anul universitar anterior sunt obligati sa refaca toate activitatile de la disciplina
respectiva [1,2]. Tn principiu, nepromovarea examenului/colocviului la o anumitd disciplini se
incadreaza intr-una dintre situatiile din tabelul 8.2, iar modul cum poate fi rezolvata situatia
respectiva este cel indicat 1n tabel.

Tabelul 8.2 — Matricea situatiilor privind refacerea disciplinelor nepromovate

Situatii CED acorda nota sub 5 la lucrare
Studentul si-a indeplinit obligatiile de Cadrul didactic titular, impreuna cu cadrul didactic de la
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laborator/proiect/seminar, dar nu a promovat | aplicatii, decid daca este necesara refacerea aplicatiilor
disciplina sau pastreaza punctajul din anul anterior, [2]

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

Cadrul didactic titular decide daca este necesara refacerea
activitatilor (de orice fel) sau pastreaza punctajul din anul
anterior si studentul se prezinta numai la examen, [2]

disciplina

Studentul a fost prezent la sedintele de curs,

si-a indeplinit obligatiile de laborator/ Cadrul didactic titular decide daca este necesara refacerea
proiect/seminar, a obtinut punctaj de trecere | activitatilor sau pastreaza punctajul din anul anterior si

la lucrarile cu verificare pe parcurs, dar nu studentul se prezintd numai la lucrarea finala, [2]

fost prezent la lucrarea finala (colocviu)
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,
(colocviu)

Cadrul didactic titular decide daca este necesara refacerea
activitatilor sau pastreaza punctajul din anul anterior si
studentul se prezinta numai la lucrarile de verificare,
inclusiv la lucrarea finala

8.4.5. Intrarea in vigoare a procedurii

Prezenta procedurd aprobata in Biroul Executiv al Facultatii de Ingineria Sistemelor Biotehnice
si de Consiliul FISB, intra in vigoare cu data aprobarii in Consiliul FISB, din anul universitar 2016-
2017. De la aceasta data, ea Inlocuieste orice prevedere sau procedurd anterioara.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii

Decanul semneaza fiecare catalog al disciplinelor din planul de invatimant care se deruleaza in
anul universitar respectiv, verifica 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 cu probleme de inviatimant elaboreaza PO cu sprijinul SF.

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

Secretarul de facultate Tntocmeste si gestioneaza cataloagele de note, Tnscrie rezultatele la
examene ale studentilor Tn documentele de evidenta 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 deplina siguranta, intocmeste suplimentul la diploma, Tmpreuna cu secretarul sef de
facultate.

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

Studentul se ocupa de programarea examenelor, impreuna cu colegii de grupa si de transmiterea
acestei programari la secretariatul facultatii, respecta calendarul programarii examenelor si Se
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prezinta la examen / lucrarile verificarii pe parcurs, avand o tinuta decenta 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, [2].

Il v M Vi
Nr. | Compartimentul (postul) / [ CIII:/ Student /| Frorector | Cadru gV
) . probleme | didactic Secretar
crt.|  Actiunea (operatiunea) | Prodecan | o o, | Sefde de titular de |, %7 | facultate
grupa invatamant| disciplind facultate

0 1 2 3 4 5 8

1 | Colectare propuneri la nivel
de facultate, initiere proces E
si elaborare completd a PO

2 | Exprimare optiuni si v
verificare PO

3 Expnmare pp‘gl}ln1, V, Av.
verificare si avizare PO

5 | Completare cataloage Ap.
conform PO

7 | Organizare /programare
examene, respectarea Ap. Ap.
regulamentului si a PO

8 | Organizare si evidenta
activitate programare Ap
examene, intocmire '
cataloage

9 | Evidenta activitatii si
transmitere de informatii; Ah.
arhivare

10. Anexe, inregistrdiri, arhivari

Procedura de fatd are o singurd Anexa.

Nr. Nr.

crt. anexei
1 | Anexa Tabel cu evidenta predarii/primirii cataloagelor in sesiunea.........

Denumirea anexei
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