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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd ,cod PO-01, stabileste regulile si responsabilititile privind fncasarea taxelor
de la studenti/masteranzi.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Se aplicd in cadrul Secretariatului.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesionala a studentilor
¢ Legea invatamantului nr. 84/1995, republicata.

¢ SRENISO9001:2015 - 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 ROCEDURA SI RESPONSABILITATI

5.1. Responsabil de proces — Casier.

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementérile din prezenta procedura se deruleaza conform fisei de proces, cod PG-01-F5 si
dupd cum se prezint in continuare.

5.4. Descrierea procesului

A. Plata in numerar

L.

Studentul/masterandul se prezintd la casieria Universititii Danubius unde comunici
casierului de serviciu urmatoarele date: nume, prenume, an de studiu, facultate, forma de
invatamant.

Casierul elibereazd studentului/masterandului chitanta care confirma efectuarea plitii.
Studentul/masterandul prezintd la secretariatul facultafii de care aparfine chitanta care
confirma efectuarea platii.

Secretara depune in dosarul studentului/masterandului chitanta care confirmi efectuarea

platii.

B. Plata prin virament bancar

1.

2.

3

Studentul/masterandul se prezinta la o banca comerciali si completeaza un ordin de plata pe
adresa Universitatii Danubius.

Studentul/masterandul prezintd la secretariatul facultitii de care apartine ordinul de plata
care confirmd efectuarea platii.

Secretara depune in dosarul studentului/masterandului ordinul de plati care confirma
efectuarea platii.
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6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Chitanta
¢ Ordin de plata
¢ Anexa | Diagrama flux

6.2. Dosare si registre utilizate

¢ Dosarul studentului/masterandului/doctorandului
7. ANEXE

¢ Anexa | Diagrama flux




