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Senatul Universititii 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,
Avénd 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 facultayii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
- PO-12 Ed. 4 - Reinmatricularea,
- PO-13 Ed. 4 - Intreruperea temporar a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de citre 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 licents a absolventilor care
doresc s& sus{ind 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 si eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii cu procura,
- PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeverinei 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 activitatii 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 — Recunoagterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internagionale
Danubius sau intr-o alté universitate din fari
- PO-52 Ed. 4 — Inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc sa sus{ina examenul de
licenta in cadrul Universitéatii Internationale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piata fortei de
muncd $i a continudirii studiilor la un ciclu superior de studii universitare
- propunere prezentatd in sedinta de Senat,
in conformitate cu Legea 199/2023 a invajamantului superior, cu modificarile si completirile ulterioare
Avénd in vedere prevederile art. 24 lit. m) din Carta Universitafii Internationale Danubius,
in temeiul art. 28 din Carta Universitatii Internagionale 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-10Ed. 4 - Exmatricularea studentilor Ia solicitarea facultatii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
-PO-12 Ed. 4 - Reinmatricularea,
-PO-13Ed. 4- fntremperea temporari a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de catre studenj,
-PO-15Ed.5- Prelungirea de scolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor necesare pentru inscrierea la examenul de licents a absolventilor care
doresc si sustina 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 situagiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed. 4- Elaborarea s eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii cu procurs,
-PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverintelor 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 Ja arhiva universitatii
- PO-30 Ed. 4 - Utilizarea programului de gestiune a activitatii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situafii statistice
- PO-44 Ed. 5 - Inscrierea studenilor intr-un program de studij universitare in vederea dobandirii/meninerii
calititii de student
-PO-45Ed. 4 - Recunoagterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internationale
Danubius sau intr-o alta universitate din fari
- PO-52 Ed. 4 — Inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc s3 sustind examenul de
licent in cadrul Universitiii Internationale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piata fortei de
munca §i a continudrii studiilor la un ciclu superior de studii universitare
Art. 2 in vederea aducerii la cunostinta a prezentei hotardri se ins#ircineazy directorul D.C.LA.C.

Presedintele Senatuluj Universititii Internationale Danubius,
Prof. univ. dr. Georgeta MODIGA
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APROBAT,
IN SEDINTA SENATULUI

DIN DATA DE 25.09.2024

PROCEDURA OPERATIONALA

INSCRIEREA STUDENTILOR INTR-UN
PROGRAM DE STUDII UNIVERSITARE
iN VEDEREA DOBANDIRII/MENTINERII

CALITATII DE STUDENT

| Exemplar controlat | DA | X [NU| |

Elaborat

Verificat

Avizat

Nume:
Secretar Sef Universitate,
Nicoleta Cocu

Semnatura:
Data: 02.09.2024

Nume:

Prorector pentru activitatea
didactica,

Stanciu Filip

Semnitura: !/’\

k,/!iﬂf{_-{jﬁml,
(R
Aviz juridic,

Goga Gina Livioafra

Semnaitura:
Data: 05.09.2024

Nume:
Director D.C.LLA.C.,

Semnitura:
Data: 09.09.2024

Acest document este proprietatea ,,Universitatii Internationale Danubius™. Copierea, difuzarea sau
utilizarea lui, chiar partiala, in exteriorul ,,Universititii Internationale Danubius” este interzisa, daca
nu exista acordul conducerii ,,Universitatii Internationale Danubius”.
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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-44, stabileste regulile si responsabilititile privind inscrierea
studentilor intr-un program de studii universitare in vederea dobéndirii/mentinerii calititii de
student.

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 Universititii ,,Danubius” din Galati in
Universitatea Internationala Danubius™;

¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesionali 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

3.1. Responsabil de proces — Secretar sef facultate

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea timpului necesar.

3.3. Reglementdrile din prezenta procedura se deruleazi dupi cum se prezinta in continuare.

5.4. Descrierea procesului

5.4.1. inscrierea in anul I de studii

1. Dupa ce un candidat este declarat admis in urma sustinerii concursului de admitere, pentru a
dobandi calitatea de student, trebuie s se inscrie in anul I de studii, prin completarea
contractului de scolarizare si achitarea taxei de scolarizare.

2. Inscrierile se fac in primele 5 zile de la inceputul anului universitar, la Serviciul Secretariat.

3. Candidatul admis la concursul de admitere se prezintd cu actul de identitate la Serviciul
Secretariat pentru completarea contractului de scolarizare. Plata taxei de scolarizare se va
face fie in conturile institutiei RO87INGB0010000041708911 deschis la ING BANK si
RO22RNCB0141032886950001 deschis la BCR, fie in mod direct la casieria Universitatii
cu cardul, fie cu ajutorul platformei “EuPlitesc™.

4. Secretarul facultatii, dupa ce verificd daca respectivul candidat este admis, ii inméneazi
formularele contractului de scolarizare.

5. Dupa completarea contractului de scolarizare (in doua exemplare, cite unul pentru fiecare
parte) de cétre candidat, secretarul facultatii verifica daca au fost completate toate rubricile
s1 dacd documentul este semnat de catre student, il inregistreaza in registrul de evidenta
contracte studii, apoi fi inméneazd un exemplar studentului. Contractul contine datele de
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5.4.2.

acces ,myDanubius Students & Alumni Connect”, ,Danubius Online”. , Student
Information System”.

Numai dupa parcurgerea prezentei proceduri candidatul admis la concursul de admitere
obtine calitatea de student.

Dupa inscriere, studentul primeste de la Secretariatul facultatii carnetul de student vizat, care
ii serveste ca act de identitate in toate cazurile in care i se cere si faca dovada calitatii de
student. Secretarul elibereaza carnetul de student dupa ce verifica identitatea titularului in
baza actului de identitate si a situatiei financiare din programul informatic. Studentii de la
cursurile cu frecventa primesc, la cerere, conform reglementarilor in vigoare, legitimatia de
student pentru reducere transport si carnetele de cupoane.

Inscrierea in anii superiori de studii

Inscrierea intr-o formatie de studiu este o procedurd anuala obligatorie pentru mentinerea
calitdtii de student si se finalizeaza prin incheierea de citre toti studentii a contractului anual
de studii (anexa la contractul de scolarizare).

La inceputul fiecdrui an universitar, studentul se prezintd la Serviciul Secretariat pentru
incheierea contractului anual de studii, anexd la contractul de scolarizare. Plata taxei de
scolarizare se va face fie in conturile institutiei RO87INGB0010000041708911 deschis la
ING BANK s1 RO22RNCB0141032886950001 deschis la BCR, fie in mod direct la casieria
Universitatii cu cardul, fie cu ajutorul platformei “EuPlatesc”.

La primirea Contractului anual de studii, secretarul verifica situatia scolara a studentului,
anul de studii in care are dreptul sa se inscrie, dacd a completat toate rubricile si dacd a
semnat contractul, apoi va inména un exemplar studentului. Contractul contine datele de
acces ,myDanubius Students & Alumni Connect”, ,Danubius Online”. Student
Information System”.

Dupi parcurgerea procedurii de inscriere, secretarul facultatii, dupd verificarea in prealabil a
situatiei scolare si financiare din programul informatic de gestionare a studentilor, vizeaza
carnetul de student pentru anul de studii si anul universitar corespunzitor si, la cerere, cu
respectarea reglementdrilor in vigoare, elibereazd carnetele de cupoane pentru transport
corespunzatoare anului de studii.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate

¢ Dosarul studentului.
7. ANEXE

¢ Nu sunt



»wUNIVERSITATEA
INTERNATIONALA
DANUBIUS”

PROCEDURA OPERATIONALA

Cod: PO-44

Editia: 4/25.09.2024

Inscrierea studentilor intr-un program
de studii universitare in vederea
dobéndirii/mentinerii calititii de student

Revizia: 0/25.09.2024

Nr. exemplar: (

Pagina: 5/6

EVIDENTA APROBARILOR SI REVIZIILOR

Nr. Nr Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr Nr.
pag. | rev. | pag. rev. pag. | rev. pag. | rev. | pag. rev. | pag. | rev.
1 0 4 0
Z 0 5 0
3 0 6 0
Revizia/ Activitatea/procesul Nume, prenume, data $i semndtura
Editia, Data evjd.emiat (Nurnarul
aplicarii e;]:fg:] Siur ;32:1?::)] / Elaborat Verificat Avizat Aprobat
RO/Ed1 Elaborare Editia 1 | B. Dragsovean | Andy Constantin | Benone Pugca
A. Dodan Corneliu Falticeanu
Pusca
12.02.2009 10.02.2009 11.02.2009 11.02.2009 12.02.2009
RO/Ed2 Elaborare Editia 2 | B. Drasovean | Andy Constantin | Benone Pusca
A. Dodan Corneliu Falticeanu
Pusca
30.09.2010 30.09.2010 01.10.2010 | 02.10.2010 04.10.2010
Elena Cociu Romeo Director Rector,
RO/Ed3 Elaborare Editia 3 Victor D.A.C,, Corneliu
[onescu Gabriela Andy Pusca
Marchis
Birou
Juridic,
Vasilica
Negrut
19.07.2013 16.07.2013 17.07.2013 18.07.2013 19.07.2013
Secretar Sef Director Aviz Rector,
RO/Ed4 Elaborare Editia 4 | Universitate, D.A.C., Juridic, Corneliu
Elena Cociu Gabriela Vasilica Andy Pusca
Marchis Negrut
21.04.2016 18.04.2016 19.04.2016 | 20.04.2016 | 21.04.2016




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-44
»UNIVERSITATEA Editia: 4/25.09.2024
INTERNATIONALA 3 : — -
DANUBIUS” Inscrierea .s.tud«_antllqr 1ntr—un program | Revizia: 0/25.09.2024
de studii universitare in vederea Nr. exemplar: 0
dobandirii/mentinerii calitatii de student Pagina: 6 /6
RO/Ed.4 Elaborare Editia 4 | Secretar Sef Nume: Director Aprobat in
Universitate, Prorector DO AL sedinta
Nicoleta Cocu pentru Carmen- Senatului din
activitatea Mihaela data de
didactica, Cretu
C@l\ Filip Stanciu
w Semnitura:
ey
Aviz juridic, Rector,
Goga Steve
Gina Livioara | O.Michael
Semndtura:
25.09.2024 02.09.2024 05.09.2024

Cod: PG-01-Ed4-R0-F1




