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Nr. inregistrare:
Data aprobare:
APROBAT

RECTOR,

Mihnea COSTOIU
AVIZAT
PRESEDINTELE COMISIEIL
Prof.univ.dr.ing.Cristian NEGRESCU

PROCEDURA OPERATIONALA
privind solicitarea, completarea, semnarea si eliberarea adeverintei de student pentru
studentii Facultitii de Electronici, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei

PROPUNERE APROBARE
DECAN
Prof.univ.dr.ing.Radu Mihnea UDREA

VERIFICAT SECRETARIAT TEHNIC COMISIE

VERIFICAT
Prodecan A.Q./Conf.dr.ing. Carmen Florea

ELABORAT
Prodecan studii/S.L.dr.ing, Rodica Claudia CONSTANTINESCU
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr., Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Rodica Claudia Prodecan
CONSTANTINESCU | studii
1.2. Verificat Carmen FLLOREA Prodecan QA
1.3. Propunere aprobare Radu Mihnea Decan
UDREA
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
{Nr.cﬂ. Editia sau, dupé caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuitd reviziei{descriere modificare, nr. | se aplic
editie pagina modificata) prevederile edifiel
sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I CL.OSGG nr.
600/2018
2.2. Revizia 0 X
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3. Formular analizi proceduri

Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
crt. | compartiment conducétor/ inlocuitor favorabil/ | nefavorabil | la continutul
sau, dupd caz, personalul | data/ / data/ procedurii
din cadrul semnatura | semniitura
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1. | FETTI Radu-Mihnea UDREA
3.2. | FETTI B.ex.FETTI (Conform
P.V.nr.1174/10.05.2023))
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment ;: Nume/prenume Data Seria/editia/revi | Data
crt. | difuzérii /semnatura primirii | zia versiunii intrérii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data | procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1. ver.lﬁcare, FETTI Radu Mihnea UDREA -
aplicare
4.2. | aplicare FETTI Carmen FLOREA -
4.3, aplicare FETTI Rodica Claudia -
CONSTANTINESCU
4.4. | aplicare FETTI Radu HOBINCU -
4.5. | aplicare FETTI Mihai STANCIU -
4.6. | aplicare FETTI Tulian NASTAC -
47, | aplicare FETTI Laura Maria FLOREA -
4.8. | aplicare FETTI -
{arhivare / Elena DERVIS
informare
4,9. : aplicare FETTI Consuela Mariana -
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/arhivare / CHIRITA
) informare
4.10. | aplicare FETTI -
/arhivare / Daniela ARSENE
informare

4.11. | aplicare FETTI . -
farhivare / Emilia-Gigi

. MOCANU
informare
4,12. | aplicare FETTI -
Jarhivare / Lucia CHIRICA
informare

4.13. aphc':are FETTI Laura Madalina -
{arhivare /

i CORNATEANU
informare ;

5. Scopul procedurii de sistem/operationale

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

5.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

5.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuafie a personalului.

5.4. Descrie procesul de solicitare, completare, semnare si eliberare a adeverintei de student.

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitatilor la care se referd procedura formalizatd: solicitarea,
completarea, semnarea si eliberarea adeverintei de student.
6.2. Delimitarea explicitd a activitaii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate
de entitatea publica: solicitarea, completarea, semnarca si eliberarea adeverintei de student.
6.3. Principalele activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:
- constituirea formatiilor de studii la inceput de an universitar;
- semmarea contractelor de studii
- asigurarea condifiilor de buné desfagurare a activitatilor in intervalele stabilite de BEF:
completarea, semnarea i eliberarea adeverintei de student,
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- analiza activititilor PO si concluzionare, in vederea ameliordrii activititilor specifice

PO in anul universitar urmétor.

6.4. Compartimentele fumizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate fn procesul activitagii:

- Decanul FETTI (D);

- Prodecanii FETTI (PD);
- Secretariatul FETTT (SF)

- Studentii FETTI (S).

7. Documente de referinti (reglementéri) aplicabile activititii procedurate

7.1. Legislatie primard
- Legea Educatiei Nationale
-H.G. nr 341/2021

172011, actualizata.

7.2. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entité(ii publice
- Carta Universitard a UPB, 2019

- Regulamente privind organizarea si desfagurarea procesului de invd(amant in UPB

- OSGG nr.600/2018..

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operagionala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenud
Crt.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul

8.1.1 | Procedura operationala

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor
de aplicat in vederea realizirii activitagii, cu privire la
aspectul procesual

8.1.2 | Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale de sistem/operationale, aprobata si difuzatd
8.1.3 | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
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| aprobate si difuzate

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

8.2.1 { PO Procedura operationala

822 |E Elaborare

8§23 |V Verificare

824 | A Aprobare

8.2.5 | Ap. Aplicare

8.2.6 | Ah. Arhivare

8.2.7 | UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

8.2.8 FETTI Facultatea de Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologia
Informatiei

8.2.9 |CF Consiliul Facultatii

8.2.10 | BEF Biroul Executiv al Facultatii

8211 | D Decan

8.2.12 | PD Prodecani

82.13 |8 Studenti

8.2.14 | SF Secretariatul FETTI

8.2.15 | SSF Secretar Sef facultate

9. Descrierea procedurii operationale
9.1. Asigurarca calitatii activitatilor care Insotesc procedura de solicifare, completare, semnare
si eliberare a adeverintei de student
Procedura de fatd isi propune sa clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fieciiruia
dintre participantii la procesul de semnare si gestionare a adeverinfelor de student.
Obiectivul este acela de a Intocmi, semna §i elibera aceste documente.
9.2. Documente utilizate
9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
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Informatii privind activitatea de completare §i semnare a contractelor de studii se afla inscrise in

(2]
9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
l;}t Documentul Continutul Rolul
[2] Carta Universitars a C(.)np‘ntj:.mforma;u privitoare la | Determind cadrulvm
1 UPB. 2019 principiile care stau la baza care se desfdsoard
’ desfasuririi activitifii in UPB. | activitatea in UPB.

9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale

Resurse logistice pentru multiplicarea formularelor specifice (copiatoare, imprimante, hartie).

9.3.2. Resurse umane

- Secretariatul FETTI (SE);

- Decanul (D) si prodecanii (PD).

0.3 3, Reswrse financiare

Alocarea de resurse financiare care presupun tiparirea documentelor si intretinerea suportului
hardware (calculatoare si imprimante alocate activitafilor specifice);

9.4. Modu! de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitaii

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Dupi semnarea contractelor de studii i dupa ce a plétit taxele aferente (daca este cazul),
studentul va solicita adeverinta de student din contul personal de student inregistrat pe
platforma studenti.pub.ro, meniul Adeverinte -Solicitare adeverint, mentionand totodatd
pentru ce institutie se solicitd. Secretara de an de studiu va tipiri adeverintele generate,
aflate in lista de asteptare, le va da la semnat si le va inregistra in Registrul de
corespondenti intriiri-iesiri. Dupd semnarea adeverintei de student secretara de an de
studiu va modifica in Iista de adeverinte status-ul acestora din printate in semnate.

e FEliberarea adeverintei de student se va face personal, prin prezentarea la secretariat cu un
act de identitatate sau camnet de student.

e La cererea studentilor, secretara de an poate trimite adeverinfa de student prin email-ul
personal declarat la admitere sau cel institutionalizat de tipul stud.etti.pub.ro.
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fn adeverinta de student nu sunt admise corecturi, stersituri si inscrierea de date nereale,
acestea constituind falsuri in acte publice si se sanctioneaza penal, conform legii.
Studentii striini beneficiaza de adeverinte de student cliberate de Secretariat FETTI doar
pentru a dovedi calitatea de student pe teritoriul Romaniei Pentru alte institufii se vor
adresa Biroului Studenti Stréini.

Adeverintele de student semnate se pistreazd de secretara de an de studiu in ordine
alfabeticd maxim 30 de zile de la data inregistratd in Registrul de corespondentd intréri-
iesiri.

Studentul poate solicita un numdr nelimitat de adeverinfe de studiu. Acestea nu sunt
contorizate $i nu sunt eliberate contracost.

Adeverintele de student nu se elibereazd retroactiv i nu fin loc de adeverinte de
scolarizare.

Adeverintele de student pot fi eliberate cu patru semnéturi si anume Rector, Secretar Sef
Universitate, Decan, Secretar Sef Facultate, dacé se solicitd acest lucru.

De regula, se elibereazi doar cu doud semnaturi, reapectiv Decan §i Secretar Sef
Facultate.

0.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul I 11 1II v
crt | (postul)/actiunea D SSF SF S
(operatiunca)
0 1 2 3 4
10.1 " .
Solicitarea, completarea si semnarea
. : Av \Y% E E
adeverintei de student
10.2 | Eliberarea adeverintei de student A% Ap Ap

Legendd: E=Elaborare, V=Verificare, Av.=Avizare, Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare.
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11. Anexe, inregistriiri, arhiviri, diagrama de proces.

Documentele sunt eliberate in acord cu datele individuale ale studentilor inscrise in Registrul
Matricol al Studengilor FETTIL

Nr. Denumirea | Elaborator Aprobd | Numiér de | Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
11.1 Adeverintd | SF D 1 S - - -
de student
11.2 |- - - - - - - -
n' - - - - - - - -
Anexa 11.1

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Facultatea de Electronici, Telecomunicatii si Tehnologia

Informatiei

Domeniul de studii

Nr. /

Programul de studn

Inregistrat ca operator de date cu caracter personal sub nr. 3291

ADEVERINTA

Prin prezenta, se adevereste ci

(numele, initiala prenumelui tatalui, prenumele)
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de s in
tara , fial/fiica

nascut/a la data
judetul/sectorul

, CN.P
universitar
frecventa.

Prezenta adeverintd sc clibereaza la cererea titularului spre a-i servi la

DECAN,

L.S.

10

, este inscrisd in anul

localitatea
lui

¥

si

de studii, anul

, ciclul ¥II — studii universitare de licentd/masterat, inva{amant cu

SECRETAR Sef FACULTATE,
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12. Cuprins
Numirui Denumirea componentei din cadrul procedurii operationaie Pagina
componentet in
cadrul
procedurii
operajionale
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