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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are rolul de a defini si de a reglementa procesul de elaborare a documentelor

specifice invatamantului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor documentelor specifice invatamantului, documente ce trebuie

elaborate si aprobate de consiliul facultatii si de senatul academiei. Constituie un document de lucru
pentru comisiile de elaborare a documentelor, consiliul facultatii si senatul academiei.

3. ABREVIERI UTILIZATE

ABREVIERE DENUMIRE COMPLETA
CEP Comisia de elaborare a propunerii
SCEP Seful comisiei de elaborare a propunerii
CF Consiliul facultatii
SSCF Secretarul stiintific al consiliului facultatii
SU Senatul
SME Sectia management educational
SSSU Secretarul stiintific al senatului
DEI Departamentul de Electronica si informatica
DSF Departamentul de Stiinte Fundamentale
DSMM Departamentul de Stiinte Militare si Manageriale
DSIMB Departamentul de Specilitate si instructie Militara de Baza
BU Biblioteca universitara
ED Editura academiei
CASII Compartiment Asigurarea calitatii i informatizare invatamant
CRU Compartiment Resurse umane
CFC Compartiment Financiar-contabil
CL Compartiment Logistica

4. CONTINUTUL PROCEDURII

Nr. < DETALII REFERITOARE LA MODUL DE
Crt. DENUMIRE ETAPA EXECUTARE A ETAPEI
-SCEP solicita SSS sa-i inmaneze fisierul cu modelul de
Initicrea procesului de tehnoredactare a documentului;
1 ; p .. | - adund membrii CEP, le aduce la cunostintd sarcinile ce le
elaborare a propunerii . . . ’
revin si stabileste programul si modul de lucru pentru
elaborarea documentului.
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Nr.
Crt.

DENUMIRE ETAPA

DETALII REFERITOARE LA MODUL DE
EXECUTARE A ETAPEI

Elaborarea propunerii

- conform programului si modului de lucru stabilit, CEP

elaboreaza propunerea de document.

- SCEP
- printeazd Intr-un singur exemplar propunerea de
document;
- se Ingrijeste ca documentul tiparit sd fie semnat de toti
membrii comisiei;
- scaneazd in format PDF propunerea de document,
semnata de catre toti membrii comisiei;
- inmaneaza SSCF atat fisierul cu extensia ,,doc” cat si
fisierul cu extensia ,,PDF” ce contine documentul
semnat de toti membrii comisiei de elaborare a
propunerii;
- fisierele vor fi salvate si inmanate SSCF cu un titlu ce
va avea urmdtorul format: CEP _EIRO NUME
DOCUMENT.

-SSCF
- salveaza propunerea, atat cea cu extensia ,,doc” cat si
cea scanatd, cu extensia ,,PDF”, pe calculatorul care se
utilizeaza pentru pastrarea documentelor CF;
- anunta decanul facultatii despre finalizarea elaborarii
propunerii.

Analizarea propunerii
de membrii CF

- cu cel putin 2 zile inainte de sedinta CF, SSCF distribuie
membrilor consiliului, in format electronic, cu extensia
,»PDF”, fisierul ce contine propunerea scanata;

- membrii CF analizeaza propunerea si isi noteaza modificarile
care considera ca ar trebui aduse.

Dezbaterea si
aprobarea propunerii
in CF

- SSCF se ingrijeste ca pe calculatorul utilizat la sedinta CF sa
existe fisierul cu extensia ,,doc” ce contine propunerea;

- membrii CF supun dezbaterii modificarile care considera ca
ar trebui aduse propunerii;

- SSCF sau o persoand desemnatd de acesta, opereaza In
fisierul cu extensia ,,doc”, modificarile aduse propunerii de
document;

- la sfarsitul sedintei, SSCF printeaza fisierul ce contine forma
finala a propunerii $i 0 inmaneaza decanului spre a fi semnata;
- SSCF scaneaza in format ,,PDF” propunerea aprobatd de
Consiliul Facultatii si semnata de decan;

- salveazd pe calculatorul pe care se pastreazd documentele
CF, fisierele cu extensia ,,doc” si ,,PDF”, ce contin propunerea
aprobata de CF;

- fisierele vor fi salvate si inmanate SSS cu un titlu ce va avea
urmatorul format: CF_ EIR0 NUME DOCUMENT;

- inmaneaza SSS, fisierele cu extensia ,,doc” si ,,PDF” ce
contin propunerea aprobatd de Consiliul facultitii.

Analizarea propunerii de
membrii senatului

- cu cel putin 2 zile Tnainte de sedinta senatului, SSS distribuie
membrilor consiliului, in format electronic, cu extensia
,»PDF”, fisierul ce contine propunerea CF;

- membrii senatului analizeazd propunerea si isi noteaza
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Nr.
Crt.

DENUMIRE ETAPA

DETALII REFERITOARE LA MODUL DE
EXECUTARE A ETAPEI

modificarile care considera ca ar trebui aduse.

Dezbaterea si
aprobarea propunerii
in senatul academiei

- SSS se ingrijeste ca pe calculatorul utilizat la sedinta
senatului sa existe fisierul cu extensia ,,doc” ce contine
propunerea;

- membrii senatului supun dezbaterii modificarile care
considera ca ar trebui aduse propunerii;

- SSS sau o persoana desemnata de acesta, opereaza in fisierul
cu extensia ,,doc”, modificarile aduse propunerii de document;
- senatul stabileste compartimentele si/sau persoanele carora
trebuie sa le fie distribuit documentul aprobat;

- la sfarsitul sedintei, SSS printeaza fisierul ce contine forma
finald a propunerii si o inméaneaza rectorului spre a fi semnats;
- SSS scaneaza in format ,,PDF” propunerea aprobatd de
Senatul Academiei si semnata de rector;

- salveaza pe calculatorul pe care se pastreaza documentele
senatului, fisierele cu extensia ,,doc” si ,,PDF”, ce contin
propunerea aprobata de senat;

- fisierele vor fi salvate cu un titlu ce va avea urmatorul
format: SU EIR0 NUME DOCUMENT;

Difuzarea

documentului

- SSS distribuie documentul compartimentelor si/sau
persoanelor din lista de distribuire a documentului.

5. LISTA COMPARTIMENTELOR SI/SAU PERSOANELOR CARORA TREBUIE SA
LE FIE DISTRIBUIT DOCUMENTUL

Nr. DENUMIREA DENUMIREA X

Crt. | COMPARTIMENTULUI | DOCUMENTULUI EDITIA/REVIZIA | SEMNATURA
1
2
3

COMANDANTUL (RECTORUL)
ACADEMIEI FORTELOR AERIENE ,,HENRI COANDA”
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