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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Actiunea | Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luna/
Crt. compartiment prenumele Avize an
1.1. | Elaborat Directia Scolaritate | Liliana Director scolaritate | Proiect Februarie
STANCU procedurd 2025
operationald
Verificat/ Control Intern Oana Administrator Martie
consiliat Managerial Cristiana financiar 2025
conform POPESCU
Ordin SGG
nr.600/2018
actualizat
1.2. | Verificat Directia Sorin Director Gen. Adm. | Propunere
d.p.d.v. Managemntul DRAGNEA | Adj. avizare
continut Actelor de Studii
1.3. | Avizat Directia Juridicd Licramioara | Director Gen. Adm. | Aviz juridic
juridic POP Adj nr. éY\i/ﬂJ
AV e N
Consilier juridic 26.06 9
Daniela
NEDELCU
1.4. | Avizat Comisia de Emil Pregedinte Aviz nr.
monitorizare BALAN
1.5. | Aprobat Consiliul de Decizia CA |, . L
’ Administratie nr. 96, Ox0A2025)]
SNSPA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Temeiul Data intrarii in
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei vigoare
editiei
2.1, | Editial Elaborarea Conform Ordin SGG nr. Conform Hotdrari
edifiei initiale 400/2015, cu modificérile i Senatului SNSPA
completarile ulterioare
2.2. | Revizia 1 Elaborarea Legea invifdmantului superior | Conlorm Deciziei |
Reviziei 1 nr.199/2023, cu modificdrile si | Consiliului de
completérile ulterioare Administralie al
Conform Ordin SGG nr. SNSPA

600/2018, cu modilicirile si

completirile ulterioare

3. Lista cuprinzind compartimentele/persoanele la care se difuzeazi in format electronic editia sau,
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Scopul Exemplar
crt. difuzarii Compartiment Functia
3.1. Aplicare si evidenta 1 Directia Scolaritate Director
3.2, Informare si aplicare 1 Structuri academice
3.3. Informare 1 CA SNSPA
34. Arhivare 1 Directia Scolaritate
Control Intern Managerial
3.5. Coordonare, control 1 Comisia de monitorizare Presedinte
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Descrierea etapelor parcurse de persoanele implicate in procesul de redistribuire, la finele anilor I si IT

de studii universitare de licenta, respectiv la finele anului I la studii universitare de masterat, a locurilor

finantate de la bugetul de stat si cele cu taxd ocupate de studentii de la studiile universitare de licenta si

masterat;

4.2. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplici in cadrul structurilor academice ale SNSPA. inainte de inceperea fiecarui an

universitar pentru redistribuirea anuald a locurilor finantate de la bugetul de stat, la ciclul de studii

universitare de licen{d/master.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementari internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulament! general privind protectia

datelor).

6.2. Legislatie primari

a) Legea invatimantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b) Ordinul nr. 3693/2024 pentru pentru aprobarca Metodologici-cadru privind organizarca admiterii in

fnvataméntul superior in ciclurile de studii universitare de scurtd durata, de licenta, de master si de

doctorat;

¢) Hotirarea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de

masterat,

6.3. Legislatic secundara

a) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitagilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale universitatii

a) Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor;

b) Regulamentul privind aplicarea Sistemunuli de Credite Transferabile — ECTS/SECT.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. | Comunitate Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiinificd, studenti si cursanti;

universitard

2. | Catalog de Document scolar de evidentd curentd a notelor obtinute de studenti in sesiunile de

disciplind examinare;

3. | Caz social Student integralist care dovedeste cu documente legalizate ca: este orfan sau
provine din case de copii sau din plasament familial; a carui familie nu a realizat,
pe ultimele trei luni de la momentul depunerii cererilor de bursa sociald, un venit
net mediu lunar, pe membru de familie, mai mare decat cuantumul salariului
minim pe economie sau se afld in evidentele dispensarului studentesc si atestd cu
certificate medicale vizate de acesta ci suferd de una dintre afectiunile prevazute
de legislatia in vigoare;

4. | Contract de studii | Acord formal intre student §i mnstitutia de invalamant superior;

5. | Consiliul Structurd de conducere din cadrul unei facultiti, formata din reprezentanti ai

facultatii cadrelor didactice i de cercetare si ai studentilor;

6. | Creditde studiu | Punctaj asociat fiecdrei discipline de studiu, proporfional cu volumul de munca

transferabil intelectuals, necesar studentului pentru a insusi disciplina, cuprinzand atat
activitilile desfisurate in mod organizat (cursuri, seminarii, lucriri practice de
laborator, proiecte, stagii practice, participarea la procesul de evaluare a
cunostintelor dobandite), cat si individual, pentru asimilarea cunostintelor
predate, efectuarea temelor, elaborarea referatelor, proiectelor etc.

7. | Facultate Unitatea functionali care elaboreazi si gestioneaza programele de studii;

8. | Ierarhizare Actiunea de agseza in ordinea descrescitoare a mediei obtinute, studentii
inmatriculati la studii universitare;

9. | Locuri [Grd taxa Finantarca studiilor se suportii de la bugetul de stal;

10. | Locur cu taxa Finanlared studiilor se suporti de cétre studenti;
11. | Plande Enuntare a disciplinelor, tipului si categoriei acestora, a numarului de ore alocat
invatamant pe semestru (numdr ore curs, seminar, lucréri practice si tutoriale), a formei de

verificare, numirului creditelor de studii transferabile, cu mentiunea
departamentului care sus{ine disciplina. Ansamblul activitdfilor programate de
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instruire §i evaluare reunite intr-o conceptie unitard din punct de vedere al
continutului si al desfasurdrii lor in timp, in vederea formarii unui specialist cu
diploma recunoscuti;

12. | Program de studii | Grup de unitéti curriculare de predare, invafare, cercetare, aplicatii practice si
universitare evaluare, planificate astfel incat sa ducd la o calificare universitara certificatd

printr-o diploma si printr-un supliment la diploma;

13. | Rector Persoani care conduce o institufie de invifimént superior. Reprezintd legal

universitatea in relatiile cu tertii si realizeazd conducerea executivd a universitafi.
Rectorul este ordonatorul de credite; ]

14. | Redistribuire Repartizarea locurilor de la buget si a celor cu taxa studentilor, in functie de

rezultatele obtinute la disciplinele din planul de invajamant;

15. | Student Persoana admisd la un program de studii universitare de licen{d, masterat sau

doctorat are calitatea de student, respectiv student-doctorand, pe intreaga perioada
a prezentei sale in cadrul programului respectiv, de la fnmatriculare si pana la
susfinerea examenului de finalizare a studiilor sau exmatriculare;

16. | Student Studentul care a promovat toate examenele si evaluarile in cadrul unui semestru
mtearalist sau an academic. fard a avea restanie;

17. | Secretariat Structurd din cadrul universitii care se ocupd cu gestionarea scolaritdii

studentilor;

18. | Studii Studii care corespund unui numir cuprins intre minimum 180 $i maximum 240
universitare de de credite de studii transferabile, conform ECTS/SECT, si se finalizeaza prin
licentd nivelul 6 din EQF/CEC;

19. | Studii Reprezinti al Il-lea ciclu de studii universitare i se finalizeaza prin nivelul 7 din
universitare de EQF/CEC si din Cadrul National al Calificrilor. Acestea au o duratd normald de
masterat 1-2 ani si corespund unui numdr minim de credite de studii transferabile, cuprins

intre 60 si 120.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedurd operationald

2. DS Directia Scolaritate

3, SNSPA Scoala Nationala de Studii Politice 51 Administrative
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

8.1.1. Generalititi privind programele de studii universitare de licentd si masterat

8.1.1.1. Studiile universitare de licen{a reprezinta primul ciclu de pregétire universitard si se organizeazd
pe programe, in urmditoarele domenii de licenfa: stiinte administrative, stiinte ale comunicdrii, sociologie,
psihologie, stiinte politice, relatii internationale si studii europene, management. Dupi promovarea examenului
de licenta se obtin titlurile de: licentiat in stiinfe administrative (pentru programele Administraie publicd,
Administratie europeand), licentiat in stiinte ale comunicdrii (pentru programele Comunicare si relatii publice;
Publicitate si Comunicare si media emergente (in limba engleza), licentiat in stiinge politice (pentru programul
Stiinte politice); licentiat In Relatii internationale si studii europene (pentru programul Relatii internationale si
studii europene), licenfiat in sociologie (pentru programul Sociologie), licentiat in psihologie (pentru programul
Psihologie), licentiat in management (pentru programul Management).

8.1.1.2. Participantii la aceste programe au calitatea de student pe intreaga perioadd a prezentei in cadrul
programului respectiv, de la Inmatriculare §i pand la absolvirea programului sau exmatriculare. In perioadele de
intrerupere a studiilor se pastreazi calitatea de student fara anumite facilititi (bursd, transport, etc).

8.1.1.3. Studiile universitare de licentd pot fi urmate de absolventi de liceu cu diploma de bacalaureat
sau document echivalent, recunoscut in Romania.

8.1.1.4. Durata ciclului de studii universitare de licenta este de trei ani (minimum 180 credite de studii
transferabile), atdt pentru forma de invi{imant cu frecventd cat si pentru formele de Invatamant la distanta.
Fiecirui semestru de studiu ii corespund minimum 30 credite de studii transferabile. Unui an de studiu {i
corespund minimum 60 credite de studii transferabile.

8.1.1.5. Absolventii studiilor universitare de licen{d au acces la studii universitare de masterat, la
programe postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continui si programe postuniversitare de
perfectionare.

8.1.1.6. Studiile universitare de masterat reprezintd al doilea nivel de pregitire universitard §i se
organizeazi pe programe pentru formarea competentelor profesionale sau de cercetare stiintifica, in urmaétoarele

domenii de masterat: stiinte administrative, stiinfe ale comunicdrii, sociologie, stiinte politice, relatii
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internationale si studii europene, drept si management. Dupa promovarea examenului de disertatie se obfine
titlul de master.

8.1.1.7. Participantii la programele de studii universitare de masterat au calitatea de student pe intreaga
perioadd a prezentei lor in cadrul programului respectiv, de la inmatriculare si pana la absolvire sau
exmatriculare. In perioadele de intrerupere a studiilor se péstreaza calitatea de student fird anumite facilitdti
(bursa, transport, etc).

8.1.1.8. Studiile universitare de masterat pot fi urmate de absolventi cu diploma recunoscuta in Romania,
ai programelor de licentd acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu, nominalizate prin hotarari de
guvern. Programele de masterat din Romania trebuie sd fie mentionate intr-un ordin al ministrului educatiei sau
intr-o Hotarare de Guvern.

8.1.1.9. Durata studiilor universitare de masterat este de doi ani (minimum 120 credite de studii
transferabile). Fiecarui semestru de studiu ii corespund minimum 30 credite de studii transferabile. Unui an de
studiu 1i corespund minimum 60 credite de studii transferabile.

8.1.1.10. Absolventii studiilor universitare de masterat au acces la studii universitare de doctorat.

8.1.2. Generalititi privind redistribuirea locurilor buget-taxa:

8.1.2.1 La studiile universitare de licentd si masterat promovarea unui an de studiu este condifionatd de
acumularea a minimum 60 credite transferabile aferente disciplinelor obligatorii si optionale din planul de
invatimant al programului de studii respectiv, precum si promovarea disciplinelor facultative, in cazul in care
studentii si-au exprimat dorinfa de a le studia.

8.1.2.2 Senatul SNSPA aproba numdrul locurilor finantate de la buget pentru fiecare stuctura academica.

8.1.2.3 In anul I de studii universitare de licentd sau masterat locurile finan{ate de la buget se ocupa prin
concurs de admitere, in ordinea descrescitoare a mediilor, in functie de numarul de locuri alocate.

8.1.2.3 n anii I sau ITI de studii locurile finantate de la buget se ocupd in functie de rezultatele obtinute,
la finele anului universitar anterior. Media la finele anului anterior este obtinutd din disciplinele obligatorii i
optionale si se calculeaza cu doud zecimale, fard rotunjire.

8.1.2.4 Locurile finantate de la buget se ocupd de studentii integralisti in ordinea descrescitoare a

mediilor din anul precedent. In cazul in care nu existd suficienti studenfi integralisti pentru a ocupa locurile
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bugetate, locurile rimase vacante vor fi ocupate de studentii neintegralisti, in ordinea mediilor examenelor
promovate. In cazul in care pentru ultimul loc bugetat care intrd in procedura de redistribuire sunt eligibili mai
multi studenti cu aceeasi medie, se va proceda la departajarea acestora pe baza mediilor din anul precedent,
respectiv media de admitere.

8.1.2.5 Fac exceptie studentii admisi la buget in anul I universitar, care indeplinesc conditiile pentru a
primi un loc de buget pentru conditii speciale (locuri speciale pentru candidati de etnie roma, absolsolventi ai
liceelor situate in mediul rural, cadidati din sistemul de protectie sociald/plasament, persoane cu dizabilitati si
candidati aflati in situatie de risc socio-economic) care i§i pastreaza forma de finantare in anii universitari
urmdtori si care fac dovada indeplinirii incadrarii in conditiile speciale pentru care au aplicat.

8.1.2.6 Pentru studentii striini, de origine etnici roméana din afara granitelor tarii sau cetdfenii romani
cu domiciliul stabil in strainitate, modificarea statutul dobandit prin admitere, de bursier al statului romén cu
bursa sau fird bursa, este reglementat conform HG 1653/2024.

8.1.2.7 Studentii care ocupi locurile cu finanfare de la buget trebuie sa depuna in dosarul personal

diploma de bacalaureat in original, in perioadele stabilite de facultafi; altfel, ei vor fi repartizati la taxa si locul

lor va fi ocupat de urmatorii clasati.

8.2. Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale

Mobilier de birou, computer si echipamente periferice, acces la internet, hartie, rechizite, alte materiale
de birotica etc.

8.2.2. Resurse umane

Decanatul facultitii secretar de an, secretar sef facultate, Secretar Sef SNSPA, Rector SNSPA, secretara

Rectorului SNSPA.
8.2.3. Resurse financiare - Conform BVC (buget de venituri si cheltuieli) al SNSPA aprobat pentru

anul in curs.
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8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.1 Locurile finantate de la bugetul de stat se ocupa anual, in functie de performantele profesionale
ale studentilor. La inceputul fiecrui an universitar, fiecare facultate evalueazi numdrul locurilor bugetate, pe
forme de studiu, programe si ani de studiu ce urmeaza a intra in procedura de redistribuire. In anul I la studii
universitare de licentd sau de masterat locurile bugetate se ocupd exclusiv pe baza rezultatelor obtinute la
concursul de admitere.

8.3.1.2 Locurile bugetate pentru anii IT si 111 de studii universitare de licen{a si anul II de master se ocupa
de studentii integralisti in ordinea descrescitoare a mediilor din anul precedent. In cazul in care nu exista
suficienti studenti integralisti pentru a ocupa locurile bugetate, locurile rémase vacante vor fi ocupate de
studentii neintegralisti, in ordinea mediilor examenelor promovate.

fn cazul in care pentru ultimul loc bugetat ce intra in procedura de redistribuire sunt eligibili mai multi
studenti cu aceeasi medie, se va proceda la departajarea acestora pe baza urmitoarelor criterii: media anului
precedent sau/ si de media de la concursul de admitere.

8.3.1.3 Studentii veniti prin transfer de la alte institutii de invd{dmént superior participd la redistribuire
in clasamentul buget tax4 al universitatii care accepta transferul, cu media obtinuta la universitatea de la care se
transferd.

8.3.1.4 Studentii admisi la buget in anul I universitar, care indeplinesc conditiile pentru a primi un loc
de buget pentru conditii speciale (locuri speciale pentru candidati de etnie roma, absolsolventi ai liceelor situate
in mediul rural, cadidati din sistemul de protectie sociald/plasament, persoane cu dizabilitati si candidati aflati
in situatie de risc socio-economic) care isi pastreaza forma de finantare in anii universitari urmétori si care fac
dovada indeplinirii incadrarii in conditiile speciale pentru care au aplicat.

8.3.1.5 In ultima saptiméani a lunii septembrie, secretarul de an afiseaza clasamentele buget-taxa si
solicita studentilor care prin reclasificare ocupa un loc de buget sd depund la dosar diploma de bacalaureat,
respectiv de licentd in original la dosar. Studenii care nu depun diploma de bacalaureat, respectiv de licenta in

original in termenul anuntat de facultate pot pierde locul de buget. Locurile de buget vacantate se vor ocupa in

ordinea descrescatoare a mediilor.
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8.3.1.6 In ultima saptimani a lunii septembrie, secretarul de an intocmeste decizia de redistribuire a
locurilor de la buget si a celor cu taxd si o preda secretarul sef de facultate;

8.3.1.7 Dupa primirea deciziei de clasament buget-taxa, secretarul sef de facultate procedeazd la
verificarea corectitudinii numérului de studenti inscrisi in decizia de clasament buget-taxa, prin comparatie cu
numirul de locuri aprobat de Consiliul de Administratie, dupa care o predd Decanului facultatii spre a fi
semnata.

8.3.1.8 Dupa primirea deciziei de clasament buget-taxa, secretara decanatului 1i atribuie numér de
inregistrare;

8.3.1.9 in ziua in care primeste decizia de clasament buget-taxid semnatd de Decan, secretarul de an,
afiseazd listele finale si actualizeaza, In BDGS, statutul financiar al studentilor.

8.3.1.10 Clasificarea anuali a studentilor pe locuri bugetate si locuri cu taxa se finalizeaza fnainte de

expirarea termenului pentru plata primei trange din taxa de scolarizare.

8.3.2. Valorificarea rezultatelor activititii

Redistribuirea locurilor de la buget si a celor de la taxa, in functie de performantele scolare si de situatiile

sociale ale studentilor.

8.4. Prelucrarea datelor cu caracter personal

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationala de Studii Politice i Administrative
prelucreazd datele care i sunt furnizate in mod voluntar sau n posesia cdrora intrda in mod indirect in
conformitate cu prevederile Legii ar.190/2018 privind masuri de punere in aplicarc a Regulamentulut (UE)
2016/679 si Legea nr. 506/2004 privind prelucrarca datelor cu caracter personal si protectia vielii private in
sectorul comunicatiilor electronice, in conditii de sigurantd, doar in scopul pentru care acestea au fost coleclate.

Scopul acestei colectdri si pretucrari de date este asigurarca accesului la educatic si la implementarca
proiectelor cu [inantare curopeand. $coala Nationald de Studii Politice si Administrative pastreazd datele cu
caracter personal numai pe perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care au [ost colectate, iar ulterior,

pentru timpul necesar in conformitate cu prevederile legale in vigoare releritoare la arhivare.
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Datele cu caracter personal colectate nu vor fi transferate catre state din cadrul/din afara Uniunii
Europene decit daci acest lucru este strict necesar din punct de vedere al scopului colectarii si doar cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, aplicand misuri de protectie adecvate si notificand persoana vizatd,
atunci cand este cazul.

SNSPA asigurd protectie si securitate adecvata privind protectia datelor personale, in vederea evitaril
distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului neautorizat la acestea.

Conform Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 20106, persoana vizatd are urmatoarele drepturi:
dreptul de informare, dreptul de acces al persoanei vizate, dreptul de rectificare, dreptul la restrictionarca
prelucririi, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate

exclusiv pe prelucrarea automatd, dreptul de a depune plangere in fata unei autoritati de supraveghere
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii (cu functii si termene)

9.1. Decanatul facultatii:

- Decide care sunt studentii care pot fi incadrati pe locurile speciale (candidati de etnie romd, absolsolventi
ai liceelor situate in mediul rural, cadidati din sistemul de protectie sociald/plasament, persoane cu dizabilitati
si candidati aflati in situatie de risc socio-economic): in ultima sdptamdnd a lunii septembrie— pentru studen{ii

anului I la studii universitare de licen{d.

- Semneazi deciziile de redistribuire: in ultima sdptamdnd a lunii septembrie.

9.2. Secretarul de an:

- Intocmeste lista in ordine alfabeticd cu rezultatele scolare ale studentilor si o afigeaza la avizierul
facultitii: in ultima sdptdmdnd a lunii septembrie;

- Identificd studentii care isi pastreaza statutul de finantare din anul de studiu precedent: in ultima
sdptamdnd a lunii septembrie;

- Intocmeste decizia de redistribuire a locurilor de la buget si a celor cu taxd, dupd care o preda secretarului

sef de facultate: in ultima saptdmdnd a lunii septembrie;

- Afiseazi listele finale si actualizeazd, in BDGS, statutul financiar al studentilor: in ultima saptamand a

lunii septembrie.

9.3. Student:

- Ta la cunostintd daci are dreptul de a beneficia de finantare de la bugetul de stat si depune, la dosar,

originalele actelor de studii previzute in regulamentele privind activitatea didactica la studiile universitare: in

ultima saptamdnd a lunii septembrie;

- Ia la cunostinta clasamentul buget taxa si semnaleaza eventualele erori: in ultima sdptamand a lunii

septembrie.

9.4. Secretarul sef de facultate:

- Centralizeaza deciziile de redistribuire a locurilor de buget si a celor cu taxa de la programele de studii

universitare de licentd si masterat, verifici numarul de studenti inscrisi in decizia de redistribuire, prin
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comparatie cu numdrul de locuri aprobat de Consiliul de Administratie al SNSPA, le semneazi: in ultima

saptdmdnd a lunii septembrie;

- Preia deciziile de redistribuire a locurilor de la buget si a celor de la taxd de la secretara decanului si le

preda secretarului de an: in ultima sdptdmdnd a lunii septembrie.

- Predd deciziile de redistribuire decanului facultdtii pentru semnarea acestora si secretara decanatului ii

atribuie numar de inregistrare.

10. Anexe, inregistrari, formulare

10.1 Diagrama de proces - Circuitul documentelor — schema flux

Secretar an Secretar sef Decanat L

v

facultate facultate facultate

Secretar
decanat

10.2. Mode! de decizie de redistribuire a locurile de la buget si a celor cu taxa, la finele anilor de studii.
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11. Cuprins:

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Pagina de garda 1
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza ediia sau, dupd caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii formalizate -
4 Scopul procedurii formalizate 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4
6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
7.1 Delinitii 5
7.2 Abrevieri 6
8 Descrierea procedurii formalizate 7
8.1 Generalitali
8.2 Resurse necesare Y
8.3 Modul de lucru 0|
3.4 Prelucrarea datelor cu caracter prsonal 11
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
10 Anexe, nregistrari, formulare 14
11 Cuprins 15 |




