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Senatul Universitétii Internationale Danubius

HOTARARE
Nr. 178 din 25.09.2024
privind actualizarea procedurilor operationale din cadrul Departamentului Secretariat

Senatul Universitatii Internationale Danubius, intrunit in sedinta din data de 25.09.2024,
Avind in vedere propunerea privind actualizarea procedurilor operationale din cadrul
Departamentului Secretariat:
- PO-04 Ed. 4 - Echivalarea unei discipline,
- PO-09 Ed. 4 - Retragerea la cerere,
- PO-10 Ed. 4 - Exmatricularea studentilor la solicitarea facultitii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
- PO-12 Ed. 4 - Reinmatricularea,
- PO-13 Ed. 4 - Intreruperea temporari a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de catre studenti,
- PO-15 Ed. 5 - Prelungirea de scolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor necesare pentru inscrierea la examenul de licenti a absolvenilor care
doresc s# sus}inid examenul de finalizare a studiilor in alte centre universitare,
- PO-17 Ed. 5- Procurarea si eliberarea legitimatiilor de student pentru reducere transport,
- PO-18 Ed. 5- Eliberarea situatiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed. 4- Elaborarea i eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii cu procur,
- PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverinielor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeverin{ei pentru Monitorul Oficial
- PO-24 Ed. 5- Gestionarea gi elaborarea actelor de studii
- PO-26 Ed. 4 - Eliberarea actelor de studii
- PO-29 Ed. 4 — Predarea-primirea documentelor la arhiva universitaii
- PO-30 Ed. 4 - Utilizarea programului de gestiune a activititii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situatii statistice
- PO-44 Ed. 5 — Inscrierea studentilor intr-un program de studii universitare in vederea dobandirii/mentinerii
calitatii de student
- PO-45 Ed. 4 - Recunoasterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internationale
Danubius sau intr-o alti universitate din tara
- PO-52 Ed. 4 - inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc sa sus{ina examenul de
licent in cadrul Universitaii Internajionale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piaa fortei de
munca §i a continudrii studiilor la un ciclu superior de studii universitare
- propunere prezentata in sedinta de Senat,
in conformitate cu Legea 199/2023 a inviimantului superior, cu modificarile si completarile uiterioare,
Avind in vedere prevederile art. 24 lit. m) din Carta Universitatii Internationale Danubius,
in temeiul art. 28 din Carta Universitatii Internationale Danubius,

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba actualizarea procedurilor operationale din cadrul Departamentului Secretariat:
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PO-04 Ed. 4 - Echivalarea unei discipline,
-PO-09Ed. 4 - Retragerea la cerere,
- PO-10 Ed. 4 - Exmatricularea studentilor la solicitarea facultatii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
-PO-12Ed. 4 - Reinmatricularea,
-PO-13Ed. 4 - fntreruperea temporari a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de cétre studenti,
-PO-15Ed.5- Prelungirea de scolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor hecesare pentru inscrierea la examenul de licenta a absolventilor care
doresc si susfina examenul de finalizare a studiilor in alte centre universitare,
- PO-17 Ed. 5- Procurarea si eliberarea legitimatiilor de student pentru reducere transport,
- PO-18 Ed. 5- Eliberarea situafiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed, 4- Elaborarea si eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii cy procuri,
- PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverinelor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeverintei pentru Monitorul Oficial
- PO-24 Ed. 5- Gestionarea §i elaborarea actelor de studii
- PO-26 Ed. 4 - Eliberarea actelor de studii
- PO-29 Ed. 4 — Predarea-primirea documentelor la arhiva universitatii
- PO-30 Ed. 4 - Utilizarea programului de gestiune a activititii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situatii statistice
-PO-44 Ed. 5 - Inscrierea studenilor intr-un program de studii universitare in vederea dobéndirii/mentinerii
calitatii de student
- PO-45 Ed. 4 - Recunoagterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internationale
Danubius sau intr-o alts universitate din fara
- PO-52 Ed. 4 - inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc sa sustini examenul de
licenta in cadrul Universitatii Internationale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piata foriei de
muncd §i a continudrii studiilor la un cicly superior de studii universitare
Art. 2 Tn vederea aducerii Ia cunostina a prezentei hotéirari se insdrcineazi directorul D.C.1.A.C.

Presedintele Senatului Universitiitii Internationale Danubius,
Prof. univ. dr. Georgeta MODIGA
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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-19, stabileste regulile si responsabilitatile privind elaborarea si
eliberarea programelor analitice.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Se aplica in cadrul Serviciului Secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Legea nr.155/27.05.2024 pentru schimbarea denumirii Universitatii ,,Danubius” din Galati in
»Universitatea Internationald Danubius™;

¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesionala a studentilor;

¢ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie
¢ Nu este cazul.

4.2. Abrevieri
¢ Nu sunt.

5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI
5.1. Responsabil de proces — Secretar sef facultate.

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator.
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementirile din prezenta procedura se deruleazi dupd cum se prezinti in continuare.

5.4. Descrierea procesului

1. Absolventul depune la secretarul sef al facultafii de care apartine cererea de solicitare a
programei analitice, insotitd de copia foii matricole si, dupa caz, a diplomei de licenta sau de
master.

ro

- Dupé inregistrarea cererii, secretarul sef al facultatii verifica actele de studii si prezinta
cererea, insotitd de copiile actelor de studii, spre aprobare decanului facultitii.

3. Decanul analizeaza cererea si da o rezolutie.

4. Dupd aprobarea cererii, secretarul sef al facultatii preda la Editurd o copie a acesteia,
impreuna cu copii ale actelor de studii.

5. Editura elaboreaza programele analitice i le transmite la tipografia universitatii.

6. Tipografia editeaza programele analitice sub forma de brosura si le predd pe bazi de proces
verbal de predare-primire cétre secretarul sef al facultatii.

7. Secretarul sef al facultafii stampileaza fiecare pagina a brosurii cu programe, intocmeste
adeverinfa de autentificare a programelor analitice si le prezintd Decanului pentru a fi
semnate.

8. Secretarul sef transmite adeverinta de autentificare la Rectorat pentru a fi semnat.
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programelor analitice

9. Secretarul sef al facultatii/departamentului elibereaza absolventului programa analitica, in
baza B.1., C.I. sau pasaportului.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate

¢ DBrosuri cu programele analitice
7. ANEXE

¢ Nu sunt.
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