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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii operationale:

Nr. Actiunea
crt. Organism/ Numele si Functia Hotirari, Luna/
compartiment prenumele Avize an
1.1. | Elaborat Directia Scolaritate Liliana Director Proiect Februarie
STANCU  kcolaritate procedurd 2025
operationald
Verificat/ Control Intern Oana Administrator
consiliat Managerial Cristiana financiar
conform POPESCU
Ordin SGG
nr.600/2018
actualizat
1.2. | Verificat Directia Managementul | Sorin Director Gen. | Propunere
d.p.d.v. Actelor de Studii DRAGNEA Adm. Adj avizare
confinut
1.3. | Avizat Directia Juridica Lacramioara Director Gen. | Aviz juridic
juridic POP Adm. Adj nr, 7= /,J;,f IR RVIVYE
Daniela Consilier
NEDELCU |juridic
1.4. | Avizat Comisia de Emil Presedinte Aviz
monitorizare BALAN nr. .....
1.5. | Aprobat Consiliul de Decizia CA ot
Administratie SNSPA nr. 96, Ol% ‘9 7;&0&
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Temeiul Data intrérii in

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei vigoare
editiei

2.1. | Editial Elaborarea Conform Ordin SGG nr. Conform Hotararii

editiei inifiale 400/2015, cu modificérile si

completdrile ulterioare

Senatului SNSPA

2.2. | Revizia 1

Legea invatdmantului superior

nr.199/2023, cu modificarile si

Elaborarea
Reviziei 1
completdrile ulterioare
Conform Ordin SGG nr.
600/2018, cu modificdrile si

completirile ulterioare

Conform Deciziel
Consiliului de
Administratie al

SNSPA

2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. Scopul

crt. difuzarii

Exemplar

Compartiment

Functia

3.1. | Aplicare si evidentd 1

Directia Scolaritate Director

3.2. | Informare si aplicare 1

Structuri academice

3.3. | Informare 1

CA SNSPA

3.4. | Arhivare 1

Directia Scolaritate

Control Intern Managerial
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4.1.  Descrierea etapelor parcurse de persoanele implicate in organizarea examenului de finalizare a

4.2.

studiilor universitare de licentd si masterat;

Asigurarea continuititii activitagii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

S.1.

Procedura se aplica in cadrul structurilor academice ale $colii Nationale de Studii Politice si
Administrative.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1 Reglementari internationale

a) Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 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 (Regulamentl general
privind protectia datelor).

6.2 Legislatie primara

6.3

6.4

a) Legea invatdimantului superior nr.199/2023, cu modificérile si completdrile ulterioare;

b) Legea nr. 60/2000 privind dreptul absolventilor invéimantului superior particular de a susiine
examenul de finalizare a studiilor la institutii de Invitimant superior de stat acreditate;

¢) Ordinul Ministerului Educatieinr. 3691/2024 din 1 februarie 2024 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru de organizare si desfigurare a examenelor de absolvire,licentd/diploma si disertatie;

Legislatia secundara

a) HG nr. 404/2006 privind organizarea §i desfsurarea studiilor universitare de masterat;

b) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitailor publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

¢) Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
cu modificdrile si completérile ulterioare,

d) Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4481/2024 privind Normele privind accesibilizarea
invatamantului superior pentru persoanele cu dizabilitati;

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale universitatii

a) Regulamentul de organizare a examenului de finalizare a studiilor;

b) Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor;

¢) Regulamentul privind aplicarea Sistemului de Credite Transferabile - ECTS.
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6.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale universotatii

a) Regulamentul de organizare a examenului de finalizare a studiilor;
b) Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor;

¢) Regulamentul privind aplicarea Sistemului de Credite Transferabile - ECTS.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

e Definitii:

Nr. Termenul - Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

7.1. | Comunitate universitard Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiintificd, studenti i
cursanti;

7.2. | Decan Presedinte al consiliului facultdtii i reprezentant in relafia cu terfi, care
raspunde de managementul acesteia;

7.3. | Dispozitie Act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care
stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare;

7.4. | Facultate Unitatea functionald care elaboreazi si gestioneaza programele de studii;

7.5. | Inmatriculare Emiterea dispozitiei care confera calitatea de studenti candidafilor
declarati admisi in urma concursului de admitere la studii universitare de
licentd, masterat si doctorat;

7.6. | Program de studii Grup de unitd{i curriculare de predare, invatare, cercetare, aplicaii

universitare practice si evaluare, planificate astfel incat sd ducd la o calificare

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

7.7. | Examene finalizare studii | Examen de finalizare a studiilor universitare de licentd-examen de licenta
Examen de finalizare a studiilor universitare de master-examen disertatie

7.8. | Registru matricol Registru de evidenti in care se Inscriu datele personale si situatia scolard
ale studentilor;
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7.9. | Rector Persoani care conduce o institutie de inva{dmént superior. Reprezinta R
legal universitatea in relatiile cu tertii i realizeaza conducerea executivd a
universitatii. Rectorul este ordonatorul de credite;

7.10.| Student Persoana admisa la un program de studii universitare de licenta, masterat
sau doctorat are calitatea de student, respectiv student-doctorand, pe
intreaga perioads a desfasurdrii programului respectiv, de la inmatriculare
si pan la finalizarea programului de studii sau exmatriculare;

7.11.| Secretariat Structurd din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice §i Administrative
din Bucuresti care se ocupd cu gestionarea scolaritafii studentilor;

7.12.| Studii universitare de Studii care corespund unui numir cuprins intre minimum 180 si

licenta maximum 240 de credite de studii transferabile, conform ECTS/SECT, si
se finalizeazd prin nivelul 6 din EQF/CEC;

7.13.| Studii universitare de Reprezinta al I1-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin

masterat nivelul 7 din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificirilor. Acestea au
o durati normald de 1-2 ani si corespund unui numar minim de credite de
studii transferabile, cuprins Intre 60 si 120.
7.14.| Studii universitare de Reprezinti al I1I-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin
doctorat nivelul 8 din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor. Acestea au
o duratd normald de 4 ani.

Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1. | PO Procedura operationala )
2. | DS Directia Scolaritate
3. | SNSPA Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative
4. | DRD Scoala Doctorala ?
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5. | DRI Departamentul Relatii Internationale si Integrare Europcand B
6. | FSP Facultatea de Stiinte Politice
7. | FAP Facultatea de Administratic Publica
8. | FCRP Facultatea de Comunicare si Relatii Publice
9. | I'M Facultatca de Management
8. Descrierea procedurii operationale

8.1.  Generalitati

8.1.1. Studiile universitare de licentd reprezinti primul ciclu de pregatire universitard si se organizeazd in
SNSPA, pe programe, in urmitoarele domenii de licentd: stiinfe administrative, stiinte ale comunicarii,
sociologie, psihologie, stiinte politice, relatii internationale si studii europene, management. Dupé promovarea
examenului de licenta se obfin titlurile de:
- licentiat in stiinfe administrative (pentru programele Administrajie publica, Administratie
europeand);
- licentiat in stiinte ale comunicarii (pentru programele Comunicare si relafii publice; Publicitate si
Comunicare si media emergente (in limba englezd));
- licentiat in stiinte politice (pentru programul Stiinte politice);
- licentiat in Relatii internationale si studii europene) (pentru programul Relatii internationale $i
studii europene);
- licentiat in sociologie (pentru programul Sociologie);
- licentiat in psihologie (pentru programul Psihologie);
- licentiat in stiinfe economice (pentru programul Management).
8.1.2. Participantii la aceste programe au calitatea de student pe intreaga perioada a programului respectiv, de
la Tnmatriculare si pan la finalizarea programului de studii sau exmatriculare. In perioadele de intrerupere a

studiilor se pastreaza calitatea de student fard anumite facilitdfi (bursd, transport etc).
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8.1.3. Studiile universitare de licentd pot fi urmate de absolventi de liceu cu diploméd de bacalaureat sau
document echivalent, recunoscut in Romania.

8.1.4. Durata ciclului de studii universitare de licentd este de trei ani (minimum 180 credite de studii
transferabile) atat pentru forma de invatimant cu frecventd, cat si pentru formele de invétdmaént la distanta.
Fiecirui semestru de studiu ii corespund minimum 30 credite de studii transferabile. Unui an de studiu ii
corespund minimum 60 credite de studii transferabile.

8.1.5. Absolventii studiilor universitare de licentd au acces la studii universitare de masterat, la programe
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud si programe postuniversitare de perfectionare.
8.1.6. Studiile universitare de masterat reprezinta al doilea nivel de pregitire universitara §i se organizeaza in
SNSPA, pe programe pentru formarea competentelor profesionale sau de cercetare stiintificd, in urmatoarele
domenii de masterat: stiinte administrative, stiinfe ale comunicarii, sociologie, stiinte politice, relatii
internationale si studii europene, drept si management. Dupa promovarca examenului de disertatie se obtine
titlul de master.

8.1.7. Studiile universitare de masterat pot fi urmate de absolventi cu diploma recunoscuta in Roménia, ai
programelor de licentd acreditate sau autorizate sd functioneze provizoriu, nominalizate prin hotaréri de
guvern. Programele de masterat din Romania trebuie si fie mentionate intr-o Hotarare de Guvern.

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

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

8.1.10. Potrivit legii, SNSPA organizeazi examen de finalizare a studiilor pentru studii universitare de licenta
si studii universitare de masterat in doud sesiuni: de vard (iunie-iulie) si de iarnd (februarie).

8.1.11. SNSPA organizeazi si desfidsoard examen de licentd/disertatie pentru absolventii proprii. SNSPA poate
organiza examen de licentd pentru absolventii altor institutii de invafamant superior acreditate sau autorizate
provizoriu la programe de studii universitare de licen{d care existd in structura instituiei organizatoare, in

conditiile previzute de regulamentul propriu, cu respectarea prevederilor legale.
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8.1.12. Absolventii SNSPA se pot inscrie si pot sustine examenul de licen{d/disertafie la o alta institutie de
invatimant superior acreditatd, cu aprobarea senatelor universitare ale celor doud institutii de invatdmant
superior, dupa avizul consiliilor de administratie.

8.1.13. Modul de sustinere a examenului de licen{a este reglementat anual prin Ordin de ministru al educatiei
si stabilite de catre senatul universitar, dupd cum urmeaza:

- proba 1: evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate i

- proba 2: prezentarea si sustinerea lucrérii de licenta.

Probele examenul de licentd se desfisoard in prezenta, in acelasi loc si in acelasi moment, a
comisiei/comisiilor de examen specifice fiecdrei probe si a examinatului. Prin derogare de la prevederile
anterioare, pe perioada instituirii stérii de alertd, necesitate sau de urgentd, in baza autonomiei universitare, cu
respectarea calititii actului didactic si cu asumarea raspunderii publice, probele mentionate pentru examenul
de licenta se pot desfasura si online, in baza unei proceduri aprobate de cétre senatul universitar, cu conditia
ca universitatea sa dispund de o platforma electronici adecvatd. Sustinerea in varianta online trebuie s fie
inregistrata integral, pentru fiecare absolvent in parte, si arhivata la nivelul facultatii.

Prezentarea si sustinerea lucririi de licentd sunt publice.

8.1.14. Modul de sustinere a probei pentru evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate este: scris,
oral, dupd caz, pentru fiecare program de studii si va fi anuntat §i postat pe pagina web a fiecérei facultati.
8.1.15. Nota de promovare pentru fiecare probi a examenului de licentd trebuie sa fie cel putin 5,00, indiferent
de numarul probelor. Media probelor, calculatd ca medie aritmetica a notelor acordate exclusiv de membrii
comisiei de examen, se determini cu doud zecimale, fard rotunjire. Notele la probele orale de examen sunt
numere intregi de la 1 la 10. Deliberarea comisiilor cu privire la stabilirea rezultatelor examenului de licenta
nu este publica.

8.1.16. Structurile academice din SNSPA vor aduce la cunostinta studentilor, prin afisare pe pagina web
proprie, informatii privind:

a) conditiile proprii de organizare a examenului de finalizare a studiilor;

b) modalitatea si probele de examen;

¢) calendarul desfagurarii examenelor de finalizarea a studiilor;

d) conditiile si documentele necesare pentru inscriere la examenul de finalizare a studiilor;
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e) taxele de inscriere la examenul de finalizare a studiilor;
f) alte informatii utile studentilor in vederea sustinerii examenului de finalizare a studiilor.
8.1.17. Conducerea SNSPA si Comisiile de examen poartd intreaga responsabilitate pentru organizarea si

desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate (documentele externe facultatii)

2; Document Provenienta documentului
1 Regulamentul de organizare a examenului de finalizare a | Senatul SNSPA
studiilor
2 Regulamentul privind activitatea profesionald a | Senatul SNSPA
studentilor
3 Regulamentul de aplicare s Sistemului de Credite | Senatul SNSPA
Transferabile - ECTS
4 Documentele necesare pentru inscriere la examenul de | Directia scolaritate/
finalizare a studiilor (fisa de incriere, fisa de lichidare, | Structura academica/ Biblioteca SNSPA
raportul de similitudini sintetic, eliberat de Sistemul
Antiplagiat, prin Biblioteca SNSPA)
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale

Resurse materiale utilizate in procesul de finalizare studii: computere si echipamente periferice, acces la
internet, rechizite, alte materiale de birotici etc. Secretariatul facultdtii va asigura necesarul de materiale si
tipizate pentru desfisurarea in conditii bune a examenului de finalizare a studiilor. Secretariatul facultagii i

administratorul sef predau Comisiei de finalizare a studiilor toate materialele necesare desfasurarii

examenului.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane implicate in procesul de finalizare a studiilor: Comisiile de finalizare a studiilor pe facultati
si Comisia de analizi a contestatiilor (aprobate de Senat), Rector, Decan, cadre didactice, secretar sef facultate,

secretar de facultate, Directia scolaritate, Directia Informatica si Directia Contabilitate, Biblioteca SNSPA.

8.3.3. Resurse financiare

e Conform BVC (buget de venituri si cheltuieli) al SNSPA aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru. Planificarea si derularea activitatii

8.4.1. Actiuni privind organizarea examenului de finalizare a studiilor

8.4.1.1. Inainte cu sase luni de la data desfisurarii examenului de finalizare a studiilor se publici pe site-urile
web ale structurilor academice din cadrul SNSPA tematicile, bibliografiile si calendarul acestuia. Directia
scolaritate va asigura comunicarea informatiilor suplimentare cu privire la organizarea §i desfdsurarea
examenului de finalizare a studiilor din sesiunile de vara si de iarnd, conform Ordinului ministrului educatiei
privind examenul de finalizare a studiilor.

8.4.1.2. La nivelul fiecdrei facultdfi se vor constitui cu cel putin doud sdptimani inainte de inceperea
examenului de finalizare a studiilor comisii pentru examenul de licentd si disertatie avizate de Consiliul
facultatii si supuse aprobdrii Senatului, formate din cadre didactice, decani $i prodecani. In aceste comisii va

fi cuprins si personalul didactic ce urmeazi a fi antrenat in actiunile privind verificarea lucrérilor efectuate de
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candidati, unde este cazul, rezolvarea contestafiilor depuse de candidati sau in comisiile de sustinere a
lucrarilor de licentd, respectiv disertatie.
8.4.1.3. Comisia de licentd sau disertatie are urmatoarele atribugii:

- asigurd desfasurarea in conditii legale a examenului de finalizare a studiilor;

- asigurd corectura lucririlor scrise sau examinarea orald, in functie de conditiile proprii de susfinere a

examenului si de probele alese;

- asigurd numirul necesar de cadre didactice si colaboratori pentru desfdsurarea examenului precum si

instruirea acestora;

- asigurd organizarea si buna desfasurare a probelor de concurs;

- calculeazi si verificd mediile obtinute de absolventi;

- asigurd afisarea rezultatelor concursului de admitere.
8.4.1.4. Decanii facultitilor vor stabili repartizarea sarcinilor ce revin membrilor comisiei de finalizare a
studiilor, vor organiza din timp instruirea acestora, astfel incat sd se asigure rdspunderea personald asupra
operatiunilor pe care acestia le efectueaza in diferitele etape ale desfisurarii examenului.
8.4.1.5. Perioada inscrierilor la licentd/disertatie este stabilita de facultéti si este postatd pe paginile web ale
acestora. Secretariatul facultitii va afisa informatiile privind: probele, tematica, bibliografia, calendarul, actele
necesare si taxa de inscriere, programul de inscrieri si metodologia privind organizarea si desfasurarea
examenului de finalizare a studiilor.

Inscrierea in examenul de finalizare a studiilor universitare de licentd si masterat este conditionata de
prezentarea unei declaratii pe proprie rispundere privitoare la originalitatea cercetrii ce urmeaza a fi sustinuta
in examenul de finalizare a studiilor universitare si a raportului de similitudini, eliberat de Sistemul
Antiplagiat, prin Biblioteca SNSPA.

Interpretarea Raportului de similitudini este realizatid de cétre coordonatorul stiintific al lucrdrii supuse
analizei. Coeficientele maximale acceptabile la nivelul SNSPA sunt: 50% pentru Coeficientul de Similitudine
1 si 5% pentru Coeficientul de Similitudine 2.

8.4.1.6. Dupi incheierea actiunii de inscriere a studentilor la examenul de finalizare a studiilor, Comisia de
licentd si disertatie de la nivelul fiecdrei facultiti stabileste urmatoarele: a) lista nominalad a personalului

didactic ce urmeazi a fi antrenat in sustinerea examenului; b) lista nominald a personalului didactic ce urmeaza
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a fi antrenat In actiunile privind verificarea lucrarilor efectuate de candidati si rezolvarea contestatiilor depuse
de studenti, 1n functie de probele alese. Pe toatd durata desfasurdrii concursului intregul personal didactic si

de administratie nominalizat, conform celor precizate mai sus, va sta la dispozifia Decanului si a Comisiei de

licentd/disertatie, pentru a fi mobilizat §i convocat operativ.

8.4.1.7. Intregul personal didactic antrenat in activititile examenului de licentd/disertatic are obligatia de a

respecta cu strictefe toate normele privind organizarea si desfasurarea acestuia, de a asigura prin activitatea sa

securitatea totald a examenului §i aprecierea obiectiva a pregatirii studentilor.

8.4.1.8. Secretariatul gestioneazd inscrierea studentilor pentru sustinerea examenului de licen{d sau de

disertatie si verificd dacd sunt indeplinite conditiile de incriere la examenul de finalizare a studiilor:

promovabilitate si depunerea documentelor necesare.

8.4.2. Inscrierea studentilor pentru sustinerea examenului de finalizare a studiilor

8.4.2.1. Dosarul absolventilor din SNSPA pentru inscrierea la examenul de finalizare a studiilor cuprinde:

- cerere de inscriere tip (prezenti la secretariatele facultétilor organizatoare);

- un exemplar din lucrarea de finalizare a studiilor elaboratd de absolvent Tmpreund cu referatul

conducitorului stiintific, care va cuprinde aprecieri asupra continutului lucrarii, originaliti{ii acesteia si

propunerea de notare a acesteia;

- certificatul de nastere 1n copie si originalul pentru conformare;

- certificatul de césitorie (dupa caz) in copie si originalul pentru conformare;

- diploma de bacalaureat/licentd in copie si originalul pentru conformare;

- raportul de similitudini sintetic, eliberat de Sistemul Antiplagiat, prin Biblioteca SNSPA;

- declaratia privind originalitatea si respectarea drepturilor de autor;

- fisa de evaluare cu nota propusa de coordonator;

- fisa de lichidare;
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- chitanta doveditoare a platii taxei de inscriere la examenul de finalizare a studiilor (daca este cazul);

- 2 fotografii % cm, (daci este cazul).
8.4.2.2. Inscrierea absolventilor din alte institutii de invitimant superior la examenul de finalizare a studiilor se
face pe baza de:

- cerere de Inscriere tip (prezentd la secretariatele facultatilor organizatoare);

- un exemplar din lucrarea de finalizare a studiilor elaboratd de absolvent impreund cu referatul
conducatorului stiintific, care va cuprinde aprecieri asupra continutului lucrarii, originalitdfii acesteia i
propunerea de notare a acesteia, precum si un referat de oportunitate din partea unui cadru didactic de
specialitate din SNSPA;

- certificatul de nagtere in copie si originalul pentru conformare;

- certificatul de cisitorie (dupa caz) in copie si originalul pentru conformare;

- diploma de bacalaureat/licenta in copie si originalul pentru conformare;

- raportul de similitudini sintetic, eliberat de Sistemul Antiplagiat, prin Biblioteca SNSPA;

- declaratia privind originalitatea si respectarea drepturilor de autor;

- fisa de evaluare cu nota propusi de coordonator;

- 2 fotografii % cm, (daci este cazul);

- adeverinta de absolvire a studiilor, in copie si originalul pentru conformare;

- chitantd doveditoare a platii taxei de inscriere la licentd (daca este cazul).

8.4.3. Comisiile de examen

8.4.3.1. Componenta nominald si numarul comisiilor pentru examenul de finalizare a studiilor se aproba de
Senatul SNSPA, la propunerea consiliilor structurilor academice. Comisiile trebuie sd cuprindd minimum 3
membri si un secretar de comisie: 1 presedinte; 2 membri si 1 secretar de comisie (nu evalueazi lucrarea). La
sustinerea lucririi de finalizare a studiilor poate fi invitat si conducatorul stiintific al lucrdrii.

8.4.3.2. Stabilirea subiectelor pentru probele de finalizare a studiilor

Subiectele pentru probele de finalizare a studiilor se stabilesc {indndu-se seama de urmétoarele criterii:

- sd fie in strictd conformitate cu continutul tematicii si bibliografiei afisate i comunicate;
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- s34 asigure o cuprindere echilibratd a materiei si sd poata fi rezolvate de absolvent in limita timpului
alocat;
- sa facd posibild aprecierea obiectivd a pregatirii absolventilor, a capacitifii lor de gandire si a
aptitudinilor.
8.4.3.3 Subiectele pentru probele scrise, precum si programarea acestor probe se stabilesc de Comisia de finalizare
a studiilor a facultitii. Subiectul de examen se stabileste prin tragere la sorti in prezenta unui absolvent din fiecare
sald. In situatia in care proba de evaluarea a cunostintelor fundamentale si de specialitate se desfasoara oral,
aceasta const fie in sustinerea unui proiect de cercetare, cu tematica din aria domenilui de studiu, fie in sustinerea
orald a unui subiect tras la sorti dintr-o listi afisatd pe site-ul facultétii. Probele pentru examenul de licentd se
desfisoari in prezenta, in acelasi loc si in acelasi moment, a comisiei/comisiilor de examen specifice fiecarei
probe si a examinatului.
8.4.3.4 Pentru structurile academice care stabilesc examen scris pentru proba 1 privind evaluarea cunostintelor

fundamentale si de specialitate, descrierea detaliatd a modului de lucru este prezentatd in Anexa 1.

8.4.4. Stabilirea si comunicarea rezultatelor

8.4.4.1. Nota miniméa de promovare a fiecdrei probe este minim 5,00 (cinci). Absolventii care nu promoveaza
examenul la proba scrisd nu mai participa la sustinerea lucririi de finalizare a studiilor.

8.4.4.2. Media probelor examenului de finalizare a studiilor se stabileste ca medie aritmeticd intre media
probelor examenului de cunostinte fundamentale si de specialitate i media ob{inuta la sustinerea lucrarii de
finalizare a studiilor. Media minima de promovare a examenului de finalizare a studiilor este 6,00 (sase). Nu
se calculeazi media generald de absolvire (media intre media anilor de studii §i media generald a examenului
de finalizare a studiilor). In cazul sustinerii unei singure probe media finald a examenului de finalizare a

studiilor este media probei respective.

In cazul examenului de finalizare a studiilor universitare de masterat, media minima de promovare este 6,00

(sase).
8.4.4.3. Comunicarea rezultatelor examenului de finalizare a studiilor se va face prin afisare in ordinea

mediilor, pentru absolventii declarati admisi si o altd listd, in ordine alfabeticd, pentru cei declarati respingi.



Procedura operationala Ediia : I
SCOALA NATIONALA DE privind Nr. de ex.5
STUDII POLITICE SI Organizarea examenului de finalizare a
ADMINISTRATIVE studiilor universitare de licenta si masterat

Bucuresti Revizia 1

COD: PO- DS-17 Nr. de ex.
DIRECTIA SCOLARITATE Pag. 16/29
Exemplar nr.

8.4.4.4. Absolventii care nu au sustinut sau nu au promovat examenul de finalizare a studiilor se pot Inscrie

intr-o sesiune ulterioard, in vederea sustinerii acestuia.

8.4.5 Depunerea si rezolvarea contestatiilor

8.4.5.1. Solutionarea contestatiilor privind examenul de finalizare a studiilor sunt de competenta Comisiilor de
analizi a contestatiilor. Eventualele contestatii in legiturd cu rezultatele probelor scrise se depun la
secretariatele facultitilor In termen de 24 de ore de la comunicarea rezultatelor. Acestea se rezolva in termen
de 48 de ore de la data depunerii, de citre cadrele didactice din Comisia de rezolvare a contestatiilor, care nu
au participat la corectarea inifiald a lucrarii.

8.4.5.2. Probele examenului de finalizare a studiilor sustinute oral nu se pot contesta.

8.4.5.3. Contestatia este consideratd admisa in cazul in care media obtinuta in urma recorectirii este strict mai

mare de 1,00 punct.

8.4.5.4. Rezultatul rezolvirii contestatiei riméane definitiv, fiind de competenta exclusivd a SNSPA.

8.4.6. Valorificarea rezultatelor activititii

Absolvirea studiilor universitare de licentd sau de masterat si inscrierea datelor privind examenul de finalizare

a studiilor in Registrul matricol.

8.5. Protectia datelor cu caracter personal

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationali de Studii Politice si
Administrative prelucreazi datele care 1i sunt furnizate in mod voluntar sau in posesia cdrora intrd in mod
indirect in conformitate cu prevederile Legii nr.190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 si Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
protectia vietii private Tn sectorul comunicatiilor electronice, in conditii de sigurantd, doar in scopul pentru
care acestea au fost colectate.

Scopul acestei colectari si prelucriri de date este asigurarea accesului la educatie si la implementarea

proiectelor cu finantare europeand. Scoala Nationald de Studii Politice $i Administrative péstreaza datele cu
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caracter personal numai pe perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care au fost colectate, iar ulterior,

pentru timpul necesar in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la arhivare.

Datele cu caracter personal colectate nu vor fi transferate cétre state din cadrul/din afara Uniunii
Europene decat dacd acest lucru este strict necesar din punct de vedere al scopului colectdrii i doar cu

respectarea prevederilor legale in vigoare, aplicdnd misuri de protectie adecvate si notificdnd persoana vizata,

atunci cand este cazul.

SNSPA asiguri protectic si securitate adecvata privind protectia datelor personale, in vederea evitarii
distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat la acestea.

Conform Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016, persoana vizatd are urmatoarele drepturi:
dreptul de informare, dreptul de acces al persoanei vizate, dreptul de rectificare, dreptul la restrictionarea

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 autoritifi de supraveghere.
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9, Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii (cu funcfii si termene)

9.1. Secretarul de an

a) Centralizeaza lista cuprinzand studentii inscrisi la examenul de finalizare a studiilor: conform

calendarului stabilit de facultate;

b) Verificd dacd daci sunt indeplinite conditiile de inscriere la examenul de finalizare a studiilor
(promovabilitate si documentele necesare inscrierii);

¢) Intocmeste si elibereazd adeverintele de absolvire.

9.2. Secretarul sef de facultate

a) Centralizeazi listele de studenti inscrisi la examenul de finalizare a studiilor si le predd Comisiei de

examen;

b) Semneazi adeverintele de absolvire si le inainteaza Decanului facultatii si ulterior Directiei scolaritate.

9.3. Biblioteca SNSPA:

a) Elaboreaza Raportului de similitudini a lucrarilor de finalizare a studiilor prin Sistemul Antiplagiat.

9.4. Secretarul sef al SNSPA

a) Semneazd adeverintele de absolvire dupé care preda rectorului Scolii Nationale de Studii Politice si

Administrative pentru a fi semnate.

9.5. Rectorul SNSPA

a) Semneazd adeverintele de absolvire si le preda secretarului sef al SNSPA.

9.6. Directia scolaritate Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative
a) Claboreazi cu structurile academice in vederea coordonarii desfagurarii in conditii optime examenele de

finalizare a studiilor conform prevederilor legale

b) Asigura formatul adeverintei de absolvire, suplimentului la diplome, conform normativelor;
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¢) Asigurd circuitul de semnituri pe adeverintele de finalizare, suplimentul la diplome si diplomele de

absolvire.

10. Anexe, inregistrari, formulare

10.1. Inregistriri (documente rezultate ca urmare a desfigurarii activitaii)

10.1.1. Fisa de inscriere la examenul de licentd (10.1.1. a) sau disertatie (10.1.1. b)
10.1.2. Fisa de lichidare

10.1.3. Declaratia de plagiat

Sunt documente tipizate, aprobate de Consiliile facultdfilor, care cuprind datele personale ale
candidatului si se completeazi de studentii care se Inscriu la examenul de finalizare a studiilor

10.2. Diagrama de proces
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ANEXA 10.1. Modul de lucru in cazul probelor scrise

Desfasurarea probelor si atributiile responsabilului de sald si a personalului de supraveghere pe

perioada desfasuririi examenului de finalizare a studiilor

1. In vederea desfasurdrii probelor scrise, supravegherea absolventilor in sili va fi asiguratd de citre
cadre didactice si colaboratori angajati prin contract. Repartizarea pe séli a personalului de supraveghere se va
face de catre conducerea facultatii, astfel incit pentru fiecare sald sa se asigure un responsabil de sald §i un numar
suficient de supraveghetori, in functie de numérul de absolventi, minimum 2 persoane. Pentru probele orale comisia
trebuie s cuprindd minimum 3 membri si un secretar de comisie: 1 presedinte, 2 membri si 1 secretar de comisie.

2. Silile de examen vor fi, in prealabil, adaptate acestei activitdti prin: eliminarea oricdrui material
didactic care ar putea influenta lucrarile absolventilor; afisarea tabelului nominal cu absolventii repartizati in
sala respectiva, indicarea locului in banci a fiecarui absolvent in ordinea afisata, printr-o etichetd cu numele
si fotografia acestuia.

3. Inaintea deplasarii spre silile unde au fost repartizati, responsabilii silii primesc, sub semnitura, de
la secretarii comisiilor tabelul nominal cu absolventii repartizati in sala respectivd i un numdr de coli tip
destinate probelor scrise, hartia stampilatd pentru ciorne, precum si etichete autocolante si stampila pentru
sigilare, in functie de numarul absolventilor din sala de care raspund.

4. Accesul absolventilor in sala de examen pentru proba scrisd este permis cu maxim o ord Inainte de
inceperea probei. La intrarea absolventilor in sald personalul de supraveghere sau secretarul de comisie verifica
identitatea acestora, pe baza cartii de identitate si a tabelului cu absolventii repartizati in sala respectiva. Actele
rdman pe masa absolventilor pe toatd durata desfasurdrii probei respective, pentru control. Absolventii care nu au
asupra lor toate actele prevazute nu sunt primiti in sala de examen. Absolventii 15i ocupad locurile in banci numai
dupd ce au ldsat la catedrd orice materiale scrise. Nu este permis accesul in sald cu orice obiect care ar putea
influenta corectitudinea examenului.

5. Responsabilul de sald consemneazi prezenta sau absenta absolventului pe tabelul nominal §i Tnméneaza
fiecdrui absolvent céte o coala tip pentru fiecare disciplind din proba scrisa.

6. Responsabilul de sald primeste plicul cu subiectele de la Presedintele comisiei probei din ziua

respectiva si verificd integritatea sigiliului aplicat pe el. In cazul in care se constatd nereguli, responsabilul de
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sald va anunta Presedintele comisiei de la proba din ziua respectiva. Ora stabilitd de comisie pentru deschiderea
plicurilor cu subiecte va fi aceeasi pentru toate silile unde se da aceeasi proba. Responsabilul de sala deschide
plicul cu subiecte 1n fata celorlalti supraveghetori si a absolventilor. Subiectele sunt scrise pe tabla simultan
in toate silile la care se dau lucriri la disciplina respectiva, pot fi multiplicate si distribuite. Durata examenului
este de maximum 3 ore din momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau a finalizérii distribuirii subiectelor.

7. Din momentul deschiderii plicului cu subiecte nici un absolvent nu mai poate intra n sald, si nici un
absolvent nu mai poate pardsi sala decat dacd predd lucrarea scrisd si semneazd de predarea acesteia.
Absolventii nu pot pardsi sala decit dupa minim 30 minute de la inceputul probei scrise. Absolventii care nu
se vor afla in sald in momentul deschiderii plicului cu subiecte pierd dreptul de a mai sustine proba respectiva.
Se va atrage atentia absolventilor cd pentru elaborarea lucrarii scrise pot folosi cerncald de culoare albastrd
sau pix cu pastd de culoare albastra, iar pentru executarea schemelor si a desenelor, numai creion negru. Se
interzice folosirea de cétre absolventi a altor coli de hértie in afara colilor tip §i a hartiei stampilate pentru
ciorne, distribuite de catre supraveghetori. La cerere, responsabilul de sald va distribui absolventilor coli tip in
plus fafd de cele inméanate initial, aratdndu-le in prealabil intregii sili pentru a se vedea cd sunt absolut curate.

in timpul desfasuririi probei responsabilul de sali si ceilalti supraveghetori nu vor da absolventilor
nici o indicatie verbald in plus fatd de cele care reies din formularea subiectelor. De asemenea, supraveghetorii
nu au voie sa discute intre ei, sa rezolve subiectele de examen. In timpul desfasurarii probei scrise absolventii
pot, din diferite motive si isi transcrie lucrarea, fira insd sa depdseasca timpul destinat probei; colile folosite
initial vor fi anulate pe loc, sub semnaturd, de citre responsabilul de sali. Inscrierea numelui absolventului pe
colile destinate lucrarilor scrise, in afara rubricii care se sigileaza, precum si orice alte semne distinctive, atrag
dupd sine anularea lucrérii respective. Pe tot parcursul desfasurarii probelor scrise in sélile de concurs au voie
sd intre numai persoane care poseda delegatii eliberate de Decan.

8. Pe misurd ce isi incheie lucrdrile, absolventii le predau la catedrd responsabilului de sala, care
semneaza pe coltul lucrérii, aldturi de numele absolventului, dupé care lipeste colfurile lucrarii, in fata acestuia
si semneazd in tabelul nominal, consemnéand numdrul de pagini ale lucrarii. Toate spatiile libere rdmase In
lucrare se bareazd. Absolventii predau unuia dintre supraveghetori colile tip anulate si colile folosite ca ciorne.
La expirarea timpului destinat probei, absolventii care nu au terminat lucrarea o predau in faza in care se afla,

fiind interzisd depagirea timpului stabilit pentru elaborarea lucrérilor. Responsabilul de sald, insofit de membri
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ai colectivului de supraveghere si de 3 absolventi, duce lucriarile la secretarul Comisiei probei respective cdruia
i le predd cu numar si sub semnéturd. Colile tip anulate, precum si hértia folositd pentru ciorne, se predau
distinct secretarului comisiei probei din ziua respectiva.

9. Lucririle la aceeasi disciplini si avand aceleasi subiecte preluate de la responsabilii de séli vor fi
amestecate, numerotate §i apoi grupate in seturi de céte 25 lucrdri. Ciornele intocmite de cétre absolventi cu
ocazia elaborarii lucrérilor scrise, precum si eventualele coli tip anulate in timpul desfasurarii probei, se
impacheteazi si se pastreaza separat, sub cheie, 30 de zile de la incheierea examenului, dupd care se distrug.

10. Orice incercare doveditd de frauda, in timpul desfisurarii probelor de examen se sanctioneaza cu
eliminarea absolventului respectiv din examen, mentiondndu-se in toate documentele “eliminat din examen”.
Responsabilul de sald intocmeste un proces verbal pe care il semneaza alaturi de ceilal{i supraveghetori, de un
absolvent si de cel in cauza.

11. Verificarea si notarea lucririlor scrise se desfasoard in sali dinainte stabilite dupé un program fixat
de Comisia de examen. Accesul in aceste sili al altor persoane, in afara membrilor comisiei, este cu desdvarsire
interzis. Corectorii au obligatia ca In momentul in care pardsesc sala de corecturad si predea la comisie setul
de lucrari.

12. Fiecare lucrare va fi verificat, independent, de doua cadre didactice si evaluata separat cu note de
la 1 la 10, din care un punct se acorda din oficiu.

13. Dupd incheierea verificdrilor si notdrii tuturor lucrarilor, in conditiile precizate mai sus, Comisia
de examen transcrie mediile acordate de examinatorii fiecarei lucrari in borderouri centralizatoare si calculeaza
media finald a lucrdrii ca medie aritmeticd, cu doud zecimale, fard rotunjire, a mediilor acordate de fiecare
examinator in parte, sub controlul si raspunderea Presedintelui Comisieli.

In cazul in care intre mediile acordate de citre corectori la aceeasi lucrare scrisd diferenta de notare
este mai mare de 1,00 punct, notele acordate vor fi conciliate de cei doi corectori. In caz ci diferenta se
pastreazd, lucrarea va fi incredintatd unui alt cadru didactic, numit de Presedintele Comisiei dintre cadrele
didactice cu cea mai mare autoritate profesionald, care in prezenta persoanelor care au acordat mediile
respective va proceda la reverificarea lucrérii §i va stabili media finald a acesteia, pe care o va trece in borderou,

sub semnétura.
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14. Media finala se trece pe fiecare lucrare in parte, cu cerneald sau pix rosu, inainte de deschiderea
acestora, cu semnatura Presedintelui Comisiel de examen.

15. Lucrérile scrise ale absolventilor se deschid numai dupa incheierea actiunii de verificare la toate
probele de examen, definitivarea si trecerea mediei finale pe fiecare lucrare. Deschiderea lucrarilor scrise se
va face de citre Comisia de examen pe facultate.

16. Mediile finale obtinute de absolventi la fiecare proba sustinuti se trec in cataloagele pregatite in
acest scop, sub controlul si rdspunderea Presedintelui Comisiei. Eventualele corecturi in cataloage se fac cu
cerneald rosie, numai de Presedintele Comisiei care a verificat si care va semna de corectare. Mediile finale
ale probei de examen, stabilite in conformitate cu precizarile de mai sus, nu pot fi modificate.

17. Toate documentele legate de organizarea si desfagurarea examenului (lucrdri scrise, borderourile
inseriate si listele cuprinzdnd rezultatele examenului) se pistreazi de citre comisia de finalizare a studiilor,
sigilate pand la incheierea actiunii de verificare a contestatiilor.

18. Situatii speciale:

fn cazul in care un absolvent, din motive fiziologice, nu poate continua lucrarea scrisd, responsabilul
de sald va delega un supraveghetor si il insoteasca la grupul sanitar. In cazul in care un absolvent, din motive
de sdnatate, nu poate continua lucrarea scrisd, acesta preda responsabilului de sali lucrarea in faza in care se
afla. In caz de fortd majora (incendiu, calamitate naturala etc.) examenul se intrerupe si se considerd anulat de

drept, urmand a se relua la o dati stabilitd ulterior.
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Anexa 10.1.1. a) Fisa de inscriere la licenta
Formular de inscriere la licent:i
SESIUNECA wursswissmvmsivssnsssins

Subsemnatul(a),
student(d) la Facultatea de .................., anul absolvirii ..........c.cu.... , studii universitare de licentd, programul/
SPECIAlIZATEA ...eovueeueerenss bsstssbimiassnstivios sveneesrereneasressranss va rog a-mi aproba Inscrierea la sesiunea de sustinere a

licentei cu tema:

..............................................................................................................................................................................

Data: Semndtura studentului:

Numele cadrului didactic iIndrumator:
Semndtura cadrului didactic indrumaétor:;

..................................................................................
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Anexa 10.1.1. b) Fisa de inscriere la disertatie
Formular de inscriere la disertatie
SESIUNCA ..ovvvvvrrnreessvnsnreess

Subsemnatul(a),

....................................................................................................................................................

student(d) la Facultatea ...................... , anul absolvirii ............. , studii universitare de masterat,
programul/specialiZar€a .........c.occeveevrierieeceeireeiesieseereeresne e vd rog a-mi aproba inscrierea la sesiunea de

sustinere a disertatiei cu tema:

Data: Semnitura studentului;

Numele cadrului didactic indrumitor:

Semnaétura cadrului didactic indrumitor:;

Doamnei Decan a Facultitii .......asmanvmmsmsamermmimmsmmms
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Anexa 10.1.2. Fisa de lichidare
Nr. Inreg /

SCOALA NATIONALA DE STUDII POLITICE SI ADMINISTRATIVE
FACULTATEADE ....ccoooovvviirinreirnne,
Nr. Diplomei

Domnule Rector,

Subsemnatul nascut(a) in
anul Juna ,ziua Jocalitatea . judetul
absolvent(a) al(a) Facultitii de....................... , specializarea /
master _ ma inscriu pentru sustinerea

examenului de licentd / disertatie in sesiunea
Date de contact:
- Adresa
- Telefon: fix , mobil
- E-mail:

Data, Semnatura,

Domnului Rector al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative

Are/Nu are debite
Biroul social (Parter, holul principal, pe partea dreapti)

Biblioteca SNSPA (Parter, dupa lifturi, pe partea sting3)

Biroul taxe

Secretariat

Secretariatul semneazd in momentul depunerii
lucrarii. -
Dupi obfinerea semniturilor, formularul se depune la Secretariat impreuni cu documentele necesare
inscrierii la licenta / disertatie.
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Anexa 10.1.3. Declaratia privind originalitatea si respectarea drepturilor de autor

Anexa [ la Decizia Nr. 74/28.04.2009

Declaratie
privind originalitatea si respectarea drepturilor de autor
Subsemnatul(a) ......o.ooviii i , student/ masterand/ doctorand la
LTI 0T 1 PN
o DepartamentUl ... ..o e e
e Scoala Doctorala ........ooiiiii ,

in cadrul Scolii Nationale de Stiinte Politice si Administrative, declar pe proprie rdspundere cd lucrarea de

licentd/ dizertatie/ doctorat cu titlul

este creajie proprie §i nu a mai fost prezentatd vreodata la o altd facultate sau institutie de invatdmant superior
din tara sau strdinatate.
De asemenea, declar ca toate sursele documentare utilizate, inclusiv cele preluate de pe Internet, sunt
indicate in lucrare, cu respectarea regulilor de evitare a plagiatului:

e toate fragmentele de text reproduse exact, chiar si in traducere proprie din altd limb4, sunt scrise intre

ghilimele si detin referinta precisa a sursei;

e reformularea in cuvinte proprii a textelor scrise de catre ali autori detine referinta precisa,

e codul sursd, imagini etc. preluate din proiecte open-source sau alte surse sunt utilizate cu

e repsectarea drepturilor de autor si detin referinte precise;

e rezumarea ideilor altor autori precizeaza referinta precisa la textul original.

Bucuresti,
Data Absolvent ,

Numele §i prenumele ........ccooevvivnivnivininnennnn,
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Anexa 10.2 Diagrama de proces — schema flux
Secretariat Comisia de Directia Rectorat
facultate finalizare P scolaritate SNSPA
studii

T
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11. Cuprins:

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Pagind de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, 2
a reviziei In cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din 3
- cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii formalizate 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate - 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 5
7.1 Dehnitii 5
2 Abrevieri 6
8 Descrierea procedurii formalizate 7
8.1 Generlitati 7
8.2 Documente utilizate 10
8.3 Resurse necesare 10
8.4 Model de lucru. Planificare si derularea activitatis Il
8.5 Pretectia datelor cu character personal 16
9 Responsabilitéti si rdspunderi in derularea activitatii 12
10 Anexe, inregistrari, formulare 13
11 Cuprins 20




