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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-44, stabileste regulile si responsabilitatile privind inscrierea
studentilor intr-un program de studii universitare in vederea dobandirii/mentinerii calitatii de

student.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplicd in cadrul Serviciului Secretariat.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesionald a studentilor
¢ SR ENISO9001:2015 - 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

S.1. Responsabil de proces — Secretar sef facultate

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzitor;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementdrile din prezenta procedurd se deruleaza dupa cum se prezinti in continuare.

5.4. Descrierea procesului

5.4.1. Inscrierea in anul I de studii

1. Dupd ce un candidat este declarat admis In urma sustinerii concursului de admitere, pentru a

dobandi calitatea de student, trebuie si se inscrie in anul I de studii, prin completarea
contractului de scolarizare si achitarea taxei de scolarizare.

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

. Candidatul admis la concursul de admitere se prezintd cu actul de identitate la Serviciul
Secretariat pentru completarea contractului de scolarizare si apoi la casierie pentru achitarea
taxei de scolarizare, unde casiera verificd datele personale si dacd este student in anul
universitar curent.

Secretarul facultatii, dupa ce verifica daca respectivul candidat este admis, ii inméaneaza
formularele contractului de scolarizare.

. Dupa completarea contractului de scolarizare (in doud exemplare, cite unul pentru fiecare
parte) de catre candidat, secretarul facultatii verificd dacé au fost completate toate rubricile si
dacd documentul este semnat de citre student, il inregistreazd in registrul de evidenti
contracte studii, apoi 1i inmaneaza un exemplar studentului. Contractul contine datele de
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acces ,myDanubius Students & Alumni Connect”, ,,Danubius Online”. ,Student
Information System”.

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

7. Dupad inscriere, studentul primeste de la Secretariatul facultatii carnetul de student vizat, care i
serveste ca act de identitate n toate cazurile in care i se cere sa faca dovada calitatii de student.
Secretarul elibereaza carnetul de student dupi 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, pe baza cirora beneficiazi de 50% reducere din tariful
trenurilor de persoane, cls. a I1-a, precum si 50 % reducere la transportul cu metroul.

5.4.2. Inscrierea in anii superiori de studii

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

2. La finceputul fiecarui an universitar, studentul se prezintd la Serviciul Secretariat pentru
incheierea contractului anual de studii, anexa la contractul de scolarizare, apoi achitii taxa la
casieria Universitatii, in termenele stabilite prin contract.

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

4. Dupa parcurgerea procedurii de inscriere, secretarul facultatii, dupa 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 reglementarilor 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



