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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-19, stabileste regulile si responsabilititile privind elaborarea si
eliberarea programelor analitice.

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 profesionala a studentilor
¢ SR ENISO9001:2015 - Sisteme de management al calititii. 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 corespunzitor.
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementarile din prezenta procedura se deruleazi dupd cum se prezinti in continuare.

5.4. Descrierea procesului

1

. Absolventul depune la secretarul sef al facultdtii de care apartine cererea de solicitare a

programei analitice, insofitd de copia foii matricole si, dupd caz, a diplomei de licentd sau de
master.

-Dupa finregistrarea cererii, secretarul sef al facultatii verificd actele de studii si prezintd

cererea, insofita de copiile actelor de studii, spre aprobare decanului facultatii.

. Decanul analizeazi cererea si di o rezolutie.

.Dupa aprobarea cererii, secretarul sef al facultdtii predi la Editurd o copie a acesteia,

impreund cu copii ale actelor de studii.

. Editura elaboreaza programele analitice si le transmite la tipografia universitatii.

. Tipografia editeaza programele analitice sub formd de brosura si le predd pe bazd de proces

verbal de predare-primire citre secretarul sef al facultatii:

. Secretarul sef al facultatii stampileaza fiecare pagina a brosurii cu programe, intocmeste

adeverin{d de autentificare a programelor analitice si le prezintd Decanului pentru a fi
semnate;
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8. Secretarul sef transmite adeverinta de autentificare la Rectorat pentru a fi semnat;

9. Secretarul sef al facultdtii/departamentului elibereaza absolventului programa analiticd, in
baza B.L., C.I. sau pasaportului.

6. INREGISTRARI
6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate

¢ Brosuri cu programele analitice
7. ANEXE

¢ Nu sunt.



