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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-18, stabileste regulile si responsabilitdfile privind eliberarea
situatiei scolare “la cerere”.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplica in cadrul Serviciului Secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

¢ RG-07- Regulament privind activitatea profesionala a studentilor
SR EN ISO 9001:2015- Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

¢ 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. Reglementarile din prezenta procedura se deruleaza dupa cum se prezinta in continuare.

5.4. Descrierea procesului

1. Studentul/absolventul depune cererea de solicitare a situatiei scolare, insotita de fisa de
lichidare, la Serviciul Secretariat;

2. Secretarul inregistreaza cererea si o inmaneaza secretarului sef al facultatii;
3. Secretarul sef al facultatii intocmeste situatia scolara solicitata;
4. Secretarul sef al facultatii si decanul semneaza situatia scolara;

5. Secretarul sef al facultétii prezinta situatia scolara pentru a fi semnata de catre secretarul sef al
universitatii si de cétre rector;

6. Secretarul sef al facultatii ridica de la Rectorat situatia scolara, iar solicitantul este anuntat ca
poate veni sd o ridice .

7. Solicitantul, in baza actului de identitate valabil, ridica de la Serviciul Secretariat situatia
scolard si semneaza pentru primire.
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6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Fisa de lichidare

6.2. Dosare utilizate

¢ Dosarul studentului

7. ANEXE

¢ Nu sunt.

- Cod: RG-39-F4
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