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1. SCOP

1.1. Prezenta procedura cod PO-47, stabileste regulile si responsabilitatile privind desfasurarea
procesului de functionare a Biroului Erasmus+.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Se aplica in cadrul Biroului Erasmus+ din cadrul ,,Universitatii Internationale Danubius”.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea 155/2024 pentru schimbarea denumirii Universitatii ,,Danubius”din Galati, Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 493 din 28 mai 2024;
¢ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie
Informatie— date semnificative.

Document- informatie impreuna cu mediul sau suport.
Manualul calitatii— document care descrie sistemul de management al calitdtii unei organizatii.

Verificare— confirmare prin furnizare de dovezi obiective ca au fost satisficute conditiile
specificate.

4.2. Abrevieri

¢ Nusunt.

5. REGULI DE ROCEDURA SI RESPONSABILITATI

5.1. Responsabil de proces — Coordonatorul institutional Erasmus.

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea dotarilor necesare.

5.3. Reglementarile din prezenta procedura se deruleaza dupa cum se prezinta in continuare.
5.4. Descrierea procesului

5.4.1. Atributii

Biroul Erasmus+.desfasoara urmatoarele activitati:

— coordoneaza relatiile internationale stabilite de ,,Universitatea Internationald Danubius” cu
universitati partenere din strainatate atat in afara cat si sub umbrela programului Erasmus+;

— asigura conformitatea activitatilor cu prevederile ECHE;

— gestioneaza activitatile de mobilitate — informare, selectie, documentatie, aprobari, raportari;

— colaboreaza cu facultatile pentru asigurarea echivalarii automate a rezultatelor Tnvatarii si
recunoasterea activitatilor de mobilitate;

— informeaza, consiliaza si asigura suport logistic tuturor participantilor la mobilitati;

— colaboreaza cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale (ANPCDEFP);

— Intocmeste raportarile pentru activitatile desfasurate;
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— colaboreaza cu departamentele suport ale universitatii — MEDIA, Servicii Studenti,

5.4.2

Secretariat, Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera, Editura Universitatii — pentru
diseminarea informatiilor, rezultatelor, bunelor-practici;

urmareste indeplinirea regulilor si responsabilitatilor privind studentii romani, bursieri
Erasmus, care se deplaseaza sa studieze la universitati partenere din straindtate;

urmareste Tndeplinirea regulilor si responsabilitatilor privind studentii, bursieri Erasmus +,
ai universitatilor partenere din strainatate, care vin sa studieze la ,Universitatea
Internationala Danubius”;

urmareste derularea activitatii privind deplasarea cadrelor didactice din ,,Universitatea
Internationald Danubius”, in cadrul programului Erasmus, la universitati partenere din
strainatate, pentru stagii scurte de predare;

duce la indeplinire responsabilitatile ce-i revin cu privire la invitarea profesorilor de la
universitati partenere din strainatate la ,,Universitatea Internationala Danubius”.

. Procedura de solutionare a reclamatiilor la nivelul Biroului Erasmus+

Obiectiv. Asigurarea unui mecanism transparent si eficient pentru primirea, inregistrarea si
solutionarea reclamatiilor legate de mobilitatile Erasmus+, pentru studenti si personal
(incoming si outgoing).

Domeniu de aplicare. Procedura se aplica tuturor participantilor Erasmus+ la universitate,
inclusiv studenti, cadre didactice si personal administrativ.

Modalitatea de depunere. Reclamatiile se depun in scris (email sau formular dedicat) la
Biroul Erasmus+. Documentul trebuie sa includa: numele participantului, perioada
mobilitdtii, descrierea problemei si eventualele dovezi/documente suport.

Confirmarea primirii. Biroul Erasmus+ confirma primirea reclamatiei n termen de 3 zile
lucratoare, printr-un mesaj oficial catre participant.

Evaluarea si solutionarea. Reclamatia este analizatd de catre coordonatorul Erasmus+
impreund cu personalul responsabil. in functie de complexitate, se pot solicita clarificari
suplimentare de la participant sau de la universitatea gazdd (pentru studentii outgoing).
Decizia privind solutionarea reclamatiei este comunicatd participantului in termen de
maximum 15 zile lucratoare de la primire.

Etape. Daca participantul nu este multumit de solutionarea oferita, acesta poate depune
contestatie catre conducerea universitatii sau citre Agentia Nationald Erasmus+ (conform
regulamentului national).

Confidentialitate. Toate reclamatiile si datele personale ale participantilor sunt tratate
confidential si utilizate doar pentru rezolvarea situatiei semnalate.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul
7. ANEXE
¢ Nusunt
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