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1. SCOPUL PROCEDURII

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

- Se asigura documentatia adecvata derularii activitatii;

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

- Se informeaza studentii din cadrul ANMGD cu privire la modalitdtile prin care pot adresa
reclamatii sau sesizdri privitoare la procesul §i conditiile de invatamant.

2. DOMENIUL DE APLICARE

- Activitatea procedurata cuprinde: pasii care trebuie urmati de cétre studenti pentru a adresa
reclamatii sau sesizdri; pasii care trebuie urmati pentru solutionarea reclamatiilor/sesizarilor
formulate de catre studenti;

- Compartimentele implicate in procesul activitdtii: studentii inmatriculati in cadrul ANMGD,
registratura ANMGD; Comisia pentru eticd si deontologie profesionala universitard; indrumatorii
de an; directorii de departament; decanii; secretariatele facultatilor/departamentelor;
compartiment tehnic-administrativ; Asociatia Studentilor Acad. Muz. Gh. Dima

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

— Carta Universitatii

- Legea Invatimantului Superior nr. 199/2023

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor in cadrul Facultatii Teoretice

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor in cadrul Facultatii de
Interpretare Muzicala

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

- Codul drepturilor si obligatiilor studentului $i mentionate in Anexa la OMECTS 3666/
30 martie 2012

4. TERMINOLOGIE S1 ABREVIERI UTILIZATE iN PROCEDURA
4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
0 1

1. RMC Responsabil cu Managementul Calitatii
2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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7. FT Facultatea Teoretica
8. ANMGD Academia Nationala de Muzicd Gheorghe Dima
9. FIM Facultatea de Interpretare Muzicala
10. | EPN Extensia Piatra Neamt

S. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. 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 achizitiondrii materialelor consumabile
necesare activitatii i asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.3. Modul de lucru
- Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitd{ii — este realizatd de responsabilul de

proces;
- Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii: realizata de echipa de proces, in mod
continuu, ca raspuns la sesizarile formulate;
- Valorificarea rezultatelor activitdfii: procedura de solutionare a reclamatiilor si
sesizarilor formulate de catre studenti oferd respectarea dreptului studentului de a
contribui la imbunétatirea procesului si a conditiilor de invatare;

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

6. A. RESPONSABILITATI

- Responsabil de proces: indrumitorul de an

- Echipa de proces: studentii inmatriculati in cadrul ANMGD, registratura ANMGD; Comisia
pentru eticd si deontologie profesionald universitard; indrumdtorii de an; directorii de
departament; decanii; secretariatele facultatilor/departamentelor; compartiment
tehnic-administrativ; Asociatia Studentilor Acad. Muz. Gh. Dima

- Resurse materiale: mobilier, calculatoare, acces internet, materiale consumabile

- Resurse financiare: conform bugetului de venituri - cheltuieli
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6. B.RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATII
Nr. actiunea/operatiune elaborat verific | aprobat avizat arhivat
crt. a at
0 1 2 3 4 5
l. Consilierea - iIndrumator de an - - - -
studentilor pentru
formularea in scris a
sesizarilor §i
reclamatiilor
2. | Preluarea registratura - - - registratura
reclamatiilor i ANMGD; ANMGD;
sesizarilor scrise secretariate; secretariate;
serviciu serviciu

tehnic-administrativ;
comisia de etica;

tehnic-administrativ;
comisia de etica;

3. | Solutionarea
reclamatiei/ sesizarii
in departamentul

secretariate; - -
serviciu
tehnic-administrativ;

responsabil comisia de etica;
4. Comunicarea citre secretariate; - - - secretariate;
student a modului de | serviciu serviciu

solutionare a
reclamatiei / sesizarii

tehnic-administrativ;
comisia de etica;

tehnic-administrativ;
comisia de etica;

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Elaborato | Aprobat | Numir de | Difuzare Arhivare Alte
anex | anexei r exemplar Loc Perioada | element
a e e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Sesizari/ Studenti - X X secretariate; | 1 an
reclamatii serviciu
tehnic-admi
nistrativ;
comisia de
etica;
2. | Adrese cu secretariate; | - X X secretariate; | 1 an
solutionarea | serviciu serviciu
sesizarilor / | tehnic-admi tehnic-admi
reclamatiilor | MStrativ; nistrativ;
comisia de comisia de
eticd; etica;
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8. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagin
componentei in a
cadrul procedurii
0 1 2
1. Scopul procedurii operationale 2
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
3. Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate 2
4. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
5 Descrierea procedurii operationale 3
6. Responsabilitéti si rdspunderi in derularea activitatii 4
7. Anexe, inregistrari, arhivari 5
8. Cuprins S
9. Lista de difuzare 6
10. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 6

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 Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Semnétura
difuzarii Nr. prenume primirii
Informare 1 Facultatea Decan Conf.univ.dr. Z} | ?7) & .4 )
si aplicare teoretica Cristian s ;
Bence-Muk W il
Informare 1 Facultatea de Decan Conf.univ.dr, bl
si aplicare interpretare Liviu Deac 254N 23 w
Informare 1 Extensia Piatra Director | Conf.univ.dr.
si aplicare Neamt Constantin D2 [[2~22% C?>
Andrei pd
Informare 1 Serviciu Sef Marian Oroian J A %
si aplicare r’l;:etlil\r,uc Administ | serviciu ,;2 3 ,(((. m Ly
Informare 1 Comisia pentru Presedint | Conf.univ.dr. Q% U- /
si aplicare Etica si e Nicoleta Demian T %
Deontologie 2,25 /
Profesionala
Universitara
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10. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

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

Superior nr.199/2023

anul univ.
2023-2024




