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1. SCOPUL PROCEDURII

- Se stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

- Se asigura documentatia adecvata derularii activitagii;

- Se sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control;

- Se informeaza studentii inmatriculati la nivelul tuturor programelor de studii din cadrul
ANMGD cu privire la cerintele care trebuie indeplinite pentru promovarea dintr-un an de studii
in altul

2. DOMENIUL DE APLICARE

- Activitatea procedurald cuprinde: structura programelor de studii, care trebuie sa contribuie la
dezvoltarea profesionala i in carierd a studentilor

- Compartimentele implicate in procesul activitatii: corpul profesoral al ANMGD, studentii
inmatriculati la nivelul tuturor programelor de studii din cadrul ANMGD, Secretariatele
facultatilor/departamentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

—Carta Universitatii

~Legea Invatimantului Superior nr. 199/2023
-Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor

- Ordin nr.600 din 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

4. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI UTILIZATE iN PROCEDURA
4.1 Definitii ale termenilor

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
0 1
1. RMC Responsabil cu Managementul Calitatii
2. E Elaborare
81 \Y Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. FT Facultatea Teoretica
8. FIM Facultatea de Interpretare Muzicala
9. ANMGD Academia Nationald de Muzicd Gheorghe Dima
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1.Generalitati:
- Documente utilizate:
- Programele de studii specifice
- Cataloagele cu notele/calificativele obtinute de catre studenti la evaludrile/verificarile
corespunzatoare fiecarei discipline
- Situatia gcolara individuala a fiecarui student la finalul anului de studii
- Capacitatea de gcolarizare a institutiei pe anul in curs

5.2. Resurse necesare
- Resurse materiale: Mobilier; Calculatoare; Acces internet; Materiale consumabile.
- Resurse umane: cadre didactice, studenti, secretari facultate

- Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare activitatii i asigurdrii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.3. Modul de lucru
- Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii — este realizatd de responsabilul de

proces;
- Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii: realizatd de echipa de proces, conform
calendarului universitar i programelor de studii;
- Valorificarea rezultatelor activitatii: promovarea studentului dintr-un an de studii in altul
asigura parcurgerea de catre studenti a intregului ciclu de studii in conformitate cu logica

programelor de studii - asigurd existenta anumitor deprinderi §i cunostinte inainte de
fiecare treapta superioara a procesului didactic.
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6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
6. A. RESPONSABILITATI

- Responsabil de proces: decan

- Echipa de proces: secretar facultate, director de departament, consiliu facultate

6. B. RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. actiunea/ elaborat verificat aprobat avizat arhivat
crt. operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. Centralizarea - secretar | - - -decan - secretar
rezultatelor gcolare facultate facultate
ale studentilor
2. Verificarea - secretar | - - - -

indeplinirii conditiilor | facultate
de promovare a

studentilor

3. Comunicarea catre - secretar | - = = -
student a facultate
neindeplinirii

conditiilor de
promovare, atunci
cénd este cazul

4. | Adoptarea deciziei de | - consiliu | -director de | - decan -decan - secretar
exmatriculare atunci facultate departament -rector facultate
cand sunt intrunite
conditiile pentru

aceasta
5. | Comunicarea catre - secretar | - - - -
student a deciziei de facultate
exmatriculare
6. | Preluarea si - secretar | - - - - secretar
inregistrarea cererilor | facultate facultate

de intrerupere a
scolarizarii din partea

studentilor
7. | Adoptarea deciziei de | - consiliu | - director de | - decan - decan - secretar
aprobare/respingere a | facultate departament - rector facultate

cererii de Intrerupere
a scolarizarii

8. | Preluarea si - secretar | - - - - secretar
inregistrarea cererilor | facultate facultate
de transfer pentru
studentii care nu au
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promovat examenul
de la disciplina
principala de
specialitate

Verificarea
eligibilitatii
studentului pentru
transfer si a
capacitatii de
scolarizare

- secretar
facultate

- director de
departament

- decan

10.

Adoptarea deciziei de
aprobare/respingere a
cererii de transfer

- consiliul
facultatii

- director de
departament

- decan

- decan
- rector

- secretar
facultate

11.

Preluarea si
inregistrarea cererilor
de sustinere a
examenelor restante

- secretar
facultate

- secretar
facultate

|

Transmiterea
centralizatoarelor
examenelor restante
solicitate catre
cadrele didactice

- secretar
facultate

13.

Transmiterea
centralizatoarelor
programarilor
examenelor restante
in regim cu taxa catre
Departamentul
Financiar

- secretar
facultate

- secretar
facultate

14.

Verificarea
eligibilitatii
studentilor pentru
inscrierea la
examenul de
finalizare a studiilor
din punct de vedere al
restantelor

- secretar
facultate
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7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea Elaborato Aprobat Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
anex | anexei r exempl elemente
a are Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Fisa Titularul Director 1 X Secretariat I an
disciplinei de curs departament facultate/
departament
2. | Situatia Secretar Decan/ 1 X Secretariat permanent
gcolara facultate Director facultate/
individuala departament departament
3. | Decizii de Consiliul Decan/ 1 X Secretariat permanent
exmatriculare | facultatii Rector facultate/
departament
4. | Decizii de Consiliul Director 1 X Secretariat permanent
transfer facultatii departament facultate/
departament
5. | Programarea Secretar Decan/ 1 Cadru Secretariat I an
sustinerii facultate didactic; facultate/
examenelor Dep. departament
restante in financiar | /Departamen
regim cu taxa t financiar
8. CUPRINS
Numaérul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 1 2
1. Scopul procedurii operationale
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
2 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
5. Descrierea procedurii operationale
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
7. Anexe, inregistrari, arhivari
8. Cuprins
9. Lista de difuzare
10. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
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9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor in format electronic (baza de date)
si listat conform Listei de difuzare.

Scopul Exempla | Compartimen | Functia Nume si Data Semniitura
difuzarii r t prenume primirii

Nr.
Informare 1 Facultatea Decan Confunivdr. (27 §.7% %
aplicare i teoretica Cristian
evidenta Bence-Muk >
Informare 1 Facultatea de Decan Conf.univ.dr. - q ! )
aplicare i interpretare Liviu Deac 23" 3 'w/{a‘ ¥
evidentd i Y
Informare 1 Extensia Piatra | Director Conf.univ.dr.
aplicare §i Neamg Constantin 22 1.2 28
evidenta Andrei 2
Informare 1 Secretariat FT Secretar Cleopatra E‘U \.L:.\___:ls%_
aplicare, facultate Boboc W2 < — £
evidenta
si
arhivare '
Informare 1 Secretariat Secretar Simona 13 Xl B i P.J\
aplicare, FIM facultate Corina Fodor ; F\}““(
evidenta
s
arhivare
Informare 1 Secretariat Secretar Andreea Roya 23 @u 23
aplicare, FIM facultate
evidenta
si
arhivare
Informare 1 Extensia Piatra | Secretar Loredana
aplicare, Neamy Mihaes 2% A %}\L
evidenta
si 202>
arhivare 4
Informare 1 ANMGD Director Ana-Maria /
aplicare, economic | Pugna QS “ i 2023 #
evidenta 4 /‘40
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si
arhivare

10. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. ert. | Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei | Data de la care se
dupa caz, revizuita editiei aplica prevederile
revizia in editiei sau
cadrul editiei reviziei
0 1 2 3 4
1. Editia | - Semestrul 1 al
anului univ.
2020-2021
2. | Editia 2 Legea Invatimantului Semestrul 1 al

Superior nr.199/2023

anului univ.
2023-2024
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