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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a descrie metodologia de organizare si desfasurare a activitatii
pentru studiile universitare de masterat.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iasi,
pentru organizarea si desfagurarea activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat ciclul II
sistem Bologna si masterate complementare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitarii. Principii fundamentale si vocabular;

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitarii. Ceringe;,

SR EN ISO 9004:2018 — Managementul calititii. Calitatea unei organizatii. Indrumdri pentru

obtinerea unui succes durabil.

OSGG nr. 600/2018 — pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,

actualizat;

Legea nr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile ulterioare;

Hotérarea de Guvern nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat,
cu modificarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 133/2000 privind Tnvatamantul universitar si postuniversitar de
stat cu taxa (aprobata prin Legea nr. 441/2001), modificata prin Legea nr.
224/2005;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile

ulterioare;

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3714/2005 privind introducerea Suplimentului de
Diploma in certificarea absolvirii unui ciclu de studii universitare.

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3928/2005 privind asigurarea calitatii serviciilor
educationale Tn institutiile de Tnvatamant superior.

Ghidul de evaluare externa periodica a domeniilor de studii universitare de masterat — aprobat de

Consiliul ARACIS la 30 octombrie 2017 si actualizat la data de 26 noiembrie 2020

Hotardarea Guvernului nr. 728/2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care

vor fi eliberate absolventilor ciclului Il — studii universitare de masterat si absolventilor ciclului I si

ciclului Il de studii universitare oferite comasat;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

PP — procedura de proces;

ARACIS — Agentia Romand de Asigurare a Calitdtii in Invatamantul Superior;
UE — Uniunea Europeana

R — Rector

RP — Responsabil proces

D — Decan

CF — Consiliu facultatii

CA — Consiliu de Administratie
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SSU — secretar sef universitate
CM — coordonator masterat
CAM — comisie admitere master
CD — comisie disertatie
SD — secretariat Decanate
SM — secretariat Masterat
DFC — Directia Financiar Contabila
NA — Nomenclator Arhivistic
ME — Ministerul Educatiei
UMF — Universitatea de Medicina si Farmacie ~Grigore T. Popa” din lasi
0OSGG — Ordinul Secretariatului General al Guvernului
CaoD - Consiliul Departamentului

5. DESCRIERE PROCEDURA
5.1 Generalitati

Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iasi este organizata pe facultati,
departamente, centre de cercetare si detine suportul logistic adecvat pe baza caruia se desfasoara
activitatea educationala si de cercetare.

In cadrul Universitdtiii de Medicind si Farmacie , Grigore T. Popa” din lasi, se organizeazd
programe de masterat profesional orientate preponderent spre formarea §i aprofundarea competentelor
profesionale in domeniul studiilor de licenta sau tntr-un domeniu de studii universitare apropiat/inrudit,
precum si formarea complementara pentru absolventii de nivel de licenta ai altor domenii de studii.

Pentru absolventii, cu diploma, ai studiilor universitare de licenta, studiile universitare de masterat
asigurd aprofundarea in domeniul studiilor de licenta sau intr-un domeniu apropiat, dezvoltarea
capacitatilor de cercetare stiintifica si constituie o baza pregatitoare pentru studiile doctorale.

Studiile universitare de masterat efectuate in alte domenii decdt cel de licenta sau efectuate de
absolventi ai programelor de studiu integrate licenta + master asigura obtinerea de competente
complementare.

(1) Procesul de instruire are caracter deschis si este organizat astfel:

— Studiile universitare sunt organizate pe trei cicluri: ciclul | - studii universitare de licenta
(organizat pe domenii si specializari de studiu); ciclul I + 1l comasat — studii universitare de
licenta si master (pentru specializarile cu 300 si respectiv 360 credite); ciclul 1l - studii

universitare de masterat si ciclul III - studii universitare de doctorat — distincte ca mod de
admitere, duratd, organizare, continut, absolvire si finantare, in concordantd cu legislatia in
vigoare si reglementarile din Uniunea Europeana.

— Pentru specializarile medicind, medicina dentara si farmacie — profesii reglementate in UE
prin norme speciale — ciclurile de studii I si II sunt oferite comasat, intr-un program de studii
universitare de zi, cu o durata de 5/6 ani, diplomele obtinute fiind, potrivit legii, echivalente
titlului de Zicenta si master. In acest caz, studiile de masterat efectuate dupd terminarea
facultatii asigura obtinerea unor competente profesionale complementare.

(2) Studiile universitare se pot efectua in regim subventionat de la bugetul de stat sau in regim cu

taxa. Pe parcursul scolarizarii, studentii masteranzi admisi la invatamantul cu taxa pot trece la
invatamantul subventionat de la bugetul de stat, in conditiile legii.
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(3) Absolventii studiilor de licenta de medicina, medicina dentara si farmacie, care au beneficiat
de gratuitate Tn timpul facultatii, admisi conform Legii 288/2004, pot urma programe de studii
universitare de master, doar in regim cu taxa.

5.2. Organizarea procesului de invatimdant

Procesul de instruire la invatamantul universitar de masterat este structurat pe durata Tnscrisa in
Hotérarea de Guvern privind acreditarea specializarilor, in vigoare la data admiterii seriei respective.

Programele de studii universitare de master reprezinta al Il-lea ciclu de studii universitare §i se
finalizeaza prin nivelul 7 din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor. Acestea au o durata
normala de 1 - 2 ani si corespund unui numar minim de credite de studii transferabile, cuprins intre 60
51 120.

Fiecare semestru are o duratd de 14 saptamdni (perioada ce exclude sesiunile de examene si
eventualele stagii practice de vara) si este creditat cu 30 credite. Graficul desfasurarii activitatilor
didactice se aproba si se face public inainte de inceperea anului universitar.

Numarul cumulat de credite de studiu transferabile corespunzatoare ciclului 1 - studii
universitare de licenta si ciclului II — studii universitare de masterat, sistem Bologna, trebuie sa fie de
minimum 300 de credite de studiu transferabile, dar fara a depasi 360 de credite de studiu transferabile.

Pentru ciclul 11 de studii universitare de masterat, cifra de scolarizare se aproba de catre:

a) Ministerul Educatiei, prin adresa, la propunerea Senatului universitatii, daca studiile sunt
finantate de la bugetul de stat.

b) Senatul universitatii, in cazul in care costul acestor studii este acoperit prin taxe sau prin
subventii din alte surse decdt cele de la bugetul de stat.

Misiunea programelor de studii universitare de masterat
Misiunea si obiectivele programelor de studii de masterat reflecta cerintele mediului socio-
economic §i ale angajatorilor, in concordanta cu calificarile vizate.

5.3. Procesul de predare, invitare si evaluare

Pentru ciclul 11 de studii universitare de masterat

Definirea continutului studiilor universitare de masterat se realizeaza prin planuri de
invatamant, adoptate de catre consiliile facultatilor si aprobate de Senatul UMF “Grigore T. Popa” din
lasi.

Planurile de invatamant contin discipline de aprofundare si discipline de sinteza, de cunoastere
avansata, cu continut §i activitati aplicative corespunzatoare misiunii asumate; orele aplicative pot fi:
seminare, laboratoare si proiecte. Planurile de invatamdnt contin discipline impuse si discipline
optionale prevazute cu credite de studiu transferabile. Pachetul disciplinelor optionale este constituit
din discipline care contribuie la formarea competentelor specifice programului de studii universitare de
masterat. La nivelul fiecarui pachet de discipline optionale studentii opteaza pentru o disciplina, in
functie de aceasta organizindu-se formatiile de studiu la nivelul programului de masterat. De
asemenea, planul cuprinde activitdti de cercetare stiintifica, respectiv practica profesionala, care
asigurd cunostintele si abilitdtile necesare pentru elaborarea lucrarii de disertatie. Fisele disciplinelor
cuprind date despre program si disciplina, distributia fondului de timp, preconditii, competente
acumulate, obiectivele disciplinei, continuturi (capitole, teme, indicatii metodice si bibliografice),
conform misiunii asumate precum Si rezultatele invatarii, metodele de predare si invatare, alocarea
creditelor, metodele de evaluare. Formele de evaluare, obligatiile profesionale (proiecte, lucrari
practice, referate etc), modalitatile de notare, conditiile pentru promovarea disciplinei incluse in fisele
disciplinei sunt prezentate masteranzilor de catre titularii de curs la inceputul fiecarui semestru.
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Admiterea candidatilor la studiile universitare de masterat se desfasoara conform metodologiei
aprobate de catre Senatul universitatii, respectdnd cifra de scolarizare aprobata. Admiterea la
programele de studii universitare de masterat se face pe baza unor criterii transparente si
nediscriminatorii.

Pot candida la programe de studii universitare de master absolventii cu diploma de licenta sau
echivalenta.

Persoana admisa la un program de studii universitare de master are calitatea de student
masterand pe intreaga perioada a prezengei sale in cadrul programului respectiv, de la inmatriculare si
pana la sustinerea examenului de finalizare a studiilor sau exmatriculare, exceptand perioadele de
intrerupere a studiilor.

Calendarul de desfasurare a concursului de admitere, precum si comisia de sustinere a acestuia
se aproba in Consiliul de administratie, la propunerea coordonatorilor programelor de master.

Tnmatricularea studentilor masteranzi in universitate se face prin Decizie a Rectorului
universitatii pe baza rezultatelor concursului de admitere. Fiecare student masterand este inscris in
registrul matricol si primeste un numar matricol unic, valabil pentru intreaga sa scolarizare. La
inmatricularea unei noi serii de studenti masteranzi, numerotarea se continua in ordine naturala.

O persoand poate beneficia de finantare de la buget pentru un singur program de studii
universitare de masterat.

Dosarul masterandului cuprinde documentele prevazute in metodologia de admitere, aprobata
anual de catre senatul universitatii.

Cont de e-mail institutional
Pentru perioada cat este inmatriculat, studentul primeste un cont de e-mail institutional, creat
pe domeniul umfiasi.ro, in scopul accesului la diferite resurse utile in procesul didactic.

Registrul matricol
Registrul matricol se completeaza Conform legislatiei in vigoare.

Finalizarea studiilor se face pe baza criteriilor de organizare stabilite de Ministerul Educatiei.

(1) Studiile in invatamantul universitar de master se incheie cu examen de disertatie,
conform procedurii de finalizare a studiilor. Prezentarea publica a Iucrarii de disertatie este
conditionata de promovarea tuturor celor 60/120 credite aferente disciplinelor impuse si optionale din
planul de invatamant al programului de studiu. Lucrarea de disertatie cuprinde principalele rezultate
obtinute de masterand in activitatea de cercetare. Nota minima pentru promovarea examenului de
disertatie este 6.

Examenul se organizeaza si se desfasoard pe baza unui regulament propriu, aprobat de cdtre
Senatul universitatii si care respecta metodologia-cadru, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

Calendarul de desfasurare a examenului de disertatie, precum §i comisia de sustinere a acestuia
se aprobad in Consiliul de administratie, la propunerea coordonatorilor programelor de master.

(2) Absolventii obtin Diploma de master in domeniul si specializarea pe care le-au absolvit.

(3) Diploma de master va fi insotita obligatoriu de Suplimentul la Diploma, document in care
sunt descrise standardizat, in limba romdnad si o limba de circulatie internationala, tipul, nivelul,
continutul, contextul institutional si statutul studiilor universitare absolvite de catre titularul diplomeli,
precum §i rezultatele obtinute pe parcursul studiilor.
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Diploma de master si Suplimentul la diploma sunt semnate, in conformitate cu rubricile
mentionate (Rector, Decan, Secretar Sef Universitate, Secretar Masterat).

5.4. Resurse

Sunt reprezentate de:

- Personal didactic - personal angajat in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie "Grigore T.
Popa” din lasi sau personal didactic asociat si trebuie sa aiba pregdtirea si experienta corespunzdatoare
disciplinelor predate;

- Spatii didactice (amfiteatre, sali de seminar, laboratoare) - dotate eonform reglementarilor de
calitate ale ARACIS si ale universitatii;

- Servicii suport pentru studentul masterand - tutorat, bibliotecd, resurse de informare-
documentare, acces la baze de date nationale si/sau internationale;

- Secretariatul Masterat asigura suportul administrativ pentru organizarea, desfdasurarea §i
evidenta proceselor / activitatilor din cadrul studiilor universitare de masterat,

- Cota parte din cheltuielile generale ale UM.F. ,, Grigore T.Popa” lasi, in vederea achizitiondrii
materialelor consumabile necesare acestei activitafi §i asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.5. Responsabil de proces — Prorector Studii universitare - ciclul de studii invatamant clinic si masterat

5.6. Indicatori de performanta

1) Anual, conform Declaratiei managementului privind Sistemul de obiective al Universitatii de
Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din lagsi, prorectorul de resort, in calitate de responsabil de
proces, propune pentru anul urmdtor obiectivele specifice activitatilor desfasurate si indicatorii de
performanta asociati acestora.

2) Obiectivele specifice activitayii didactice pentru invatamantul universitar de master si indicatorii
de performanta asociati acestora, sunt analizate anual.

5.7. Descriere proces

. L Intrari < SN
Denumire activitate De la cine 2 Ce? R C | Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
CF Adresa propunere
Propunere program de masterat DEPARTAMENT Propunere CoD RP SM program masterat
Aprobarea programului de master propus si Minuta / CF, CA, Minuta sedinta
numirea coordonatorului de masterat ’ CF Hotardre/ SENAT/ DEPARTAMENT CF,CA, SENAT
Decizie RECTOR
Elaborarea raportului de evaluare interna in CF
vederea acreditarii de catre ARACIS. a CM Raport CM - PRORECTOR Raport
programului propus DE RESORT
Stabilirea comisiei de evaluare internd CF, D, CA Comisie CF,DCA - - Decizie aprobare
COMISIE
Evaluarea interni a documentafici EVALUARE Documente | TRESEDINTE | CF, CA Raport evajusrg
f COMISIE SENAT internd
INTERNA
P PRORECTOR Raport CA .
Aprobarea infiintare program master RESORT SENAT - Decizie aprobare
Trimiterea spre acreditare la ARACIS | a
documentatiei insotite de adresa Universitarii de SECRETARIAT . ) .
Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” din MASTER Documentaie SM ARACIS Documentaie
lasi
Plata taxei de evaluare catre ARACIS SE%AR:AES-I:'.AE?AT Adresa SC - DFC Ordin de plata
Evaluareg_externé a documentatiei de catre ARACLS. Documentatie ) ) RECTORAT Raport evalyare
evaluatorii ARACIS externd
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. . Intrari < U
Denumire activitate De la cine 2 Ce? R C 1 Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
A - Adresa organizare
Primirea dela ARACIS a aprobarii pentru ARAC.LS. Adresa ) ) RECTORAT noi programe de
organizarea de noi programe de master master
Propunere numar de locuri bugetate / cu taxa UM.F. ,,Gﬁgor? T Adresa CA - ME Adres_a numar
Popa” din lasi locuri bugetate
Repartitia locurilor bugetate pe masterate.si CA RECTORAT @gmﬁ{fﬁ;‘;ﬁu
stabilirea numarului de locuri cu tax in functie MEC / CA Adresa - EEC%QXQIE ta)?é
de capacitatea de scolarizare. MASTER
Publicarea pe site-ul universitatii a programelor Lista 1.
= ; : SECRETARIAT : CEl Lista programe de
de master gprobate d_e catre ARACIS si MASTER programe de SM INTERESATI master aprobate
metodologia de admitere. master
Publicarea Tn presa a programelor de master care < . -
urmeaza s se organizeze n anul universitar RECTORAT Adresa SM - CEl Adresa publ}care n
> INTERESATI presa
urmator
DECANAT / . DECANAT /
Alcatuire state de functii pe programe de master PRORECTOR gcaa‘tfu’i)rr::rgzarti PRORECTOR SM CM State de functii
yit pe prog RESORT @l | RESORT DECAN ~
de functii
Propuneri calendar examen admitere master
(programe de studiu, locuri bugetate + cu taxa, PRORECTOR Adresa CA ; SECRETARIAT Adresa propuneri
calendare, metodologie, documente necesare RESORT MASTER calendar examen
nscriere = dosar)
PRORECTOR DECANATE Decizie aprobare
. ; R SECRETARIAT
Aprobare propuneri calendar examen, admitere RESORT Adresa CA MASTER/ propuneri
CAM
SECRETARIAT
Comunicare calendar examen, admitere RRAGBALOR _Adresg MASTER - CANDIDATI Adresa
RESORT Site univ
Tnscriere candidati CANDIDATI Dosar SEﬁfsTfEFgAT - i Dosare candidati
- . COORDONATORI PRORECTOR «
Propunere comisii admitere MASTER Adresa CM RESORT Adresa
- . PRORECTOR Decizie comisii
Aprobare comisii admitere RESORT Adresa CA - CAM admitere
. - . . DECANATE / Decizie comisii
SEC S :
Comunicare comisii admitere ECRETARIAT MASTER Decizie SM SM CAM admitere
Sustinere concurs - - CAM - - Catalog admiyets
’ master
PRORECTOR
Depunerea la SM a rezultatului concursului CAM Liste CAM, SM - RESORT / Dosare si Catalog
SM
Tntocmirea listel didatilor admisi pe locuril ANDIDAT Liste locuri
ntocmirea listelor candidatilor admisi pe locurile . . ) CANDIDATI/ iste locuri
bugetate / cu taxa GANs] SM Liste CAM, SM COO&'ZS;\‘EAJOR' bugetate / cu taxa
A ) . . L . CA, RECTOR, Decizie candidati
Aprobare lista studenti masteranzi admisi SM Liste SENAT - - admisi
Trimiterea spre validare ME a listei . PRORECTOR Liste masteranzilor
masteranzilor cetdateni straini SM Liste RESORT ) MINISTER cetateni straini
Studentii masteranzi cu taxa sunt luati in evidenta SM Liste PRORECTOR ) DEC Liste studentii
Contabilitatii RESORT masteranzi cu taxa
Emitere decizie de inmatriculare PRORECTOR Decizie RECTOR - CANDIDATI - DeCI.Z'e
RESORT inmatriculare
Datele personale ale studenyilor masteranzi se DOSARE PRORECTOR <
includ n baza de date — R Student. ADMITERE Baza de date M ) RESORT Bazi de daty
Semnarea Contractul de studii (Formularele de Contract de STUDENT o
contract sunt postate pe site-ul universitatii) MASTERAND studii i 1 MASTERAND Contract de studii
. . . Registrul SSU PRORECTOR . .
Completarea Registrului matricol SM matricol /SM - RESORT Registru matricol
DECANAT /
PRORECTOR Liste ssuU MASTERANZI / Liste masteranzi
Analiza si alcatuire liste bursieri RESORT / masteranzi /SM - DFC/ bursieri
SM bugetati FACILITATI
STUDENTI
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. . Intrari < L
Denumire activitate De la cine 2 Ce? R C 1 Inregistrari
1 2 3 4 6 7
Intocmirea cataloagelor de examen pentru
disciplinele la care studentii masteranzi trebuie sa SM Cataloage SM TITULAR Cataloage examen
e RS s examen CURS
sustina examene ; distribuirea lor la discipline
ISusginerea examenelor si returnarea cataloagelor TITULARI CURS Cataloage cM SM Cataloage examen
aSM examen
Tnscrierea notelor obtinute la examene in SM Registru SsuU PRORECTOR Registru matricol
Registrul matricol matricol / SM RESORT
. - . . . CM - CF/ SM Propuneri comisii
Propuneri comisii de sustinere disertatie master Propuneri CM sustinere disertatic
CM™M/
Validare comisii de sustinere disertatie master CA Adresa CA PRORECTOR Decizie
RESORT
%, . . 1 ) . DECANAT /
ISotgstlilallreoarapenoadel Vg RERRETE @ disertafie CM Adresa CA STUDENT Adresa informare
o MASTERAND
Sustinerea examenului de disertatie STUDENT Lucrari cD PRORECTOR | Lucriiri de disertatie
’ ’ MASTERAND disertatie RESORT Catalog disertatie
Tnscrierea In Registrul matricol a rezultatelor la Catalo
examenul de disertatie, precum si titlul lucrarii de SM di 9 SM - Registru matricol
. . isertatie
disertatie
Alcatuirea pachetelor cu lucrarile de disertatie
entru arhivare la Biblioteca Universitarii de Lucrdri b .
f\)lledicind si Farmacie “Grigore T. Popéz " din SM disertatie M BIBLIOTECA Luceir} diggreafi
lasi
Tntocmire tabel cu datele personale, notele
obtinute la examenul de disertatie, sesiunea in SM Tabele SsU ) Tabele date
care a sustinut examenul final pentru Tntocmirea personale
diplomelor de master.
Tnscrierea diplomelor in Registrul de eliberare a - PRORECTOR .
actelor de stu?:lii. ) M diplome SsU RESORT Diplome
DECAN
Semnarea diplomelor SM diplome SSuU PRROSS%:J.I.OR Diplome
RECTOR
Tntocmirea suplimentului la diplomd SM SUpd|1;1lir,1:lL‘Ji| la SSU PRROSS%:F;_O R SUDLIIZ?ZEJ; la
. DECAN .
Semnarea suplimentului la diploma SM supll'mentl{I la SSU PRORECTOR SUp“r.nentUI, g
diploma RECTOR RESORT diploma
Depunerea fiselor de lichidare in vederea
indeplinirii formalitatilor de eliberare a Diplomei ABSOLVENT1/SM Fise lichidare SM ABSOLVENTI Fise lichidare
de Master si Suplimentului la diploma
. : . . Diplome si Diplome
E!lbera[ea Diplome|ogsisaptlriertel o7t RECTORAT suplimente la SR-SM ABSOLVENTI suplimente la
diploma . o . .
diploma diploma
LEGENDA
R — raspunde de activitate
C - colaboreaza
I — informeaza
PR — prorector resort
DFC — Directia Financiar Contabila
CM - coordonator master
CD - comisie disertatie
CAM — comisie admitere
CA — Consiliu de Administrasie
CF —Consiliu facultatii
SM  —secretariat masterat
SSU  — secretar sef universitate
M — studenti masteranzi
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6. RESPONSABILITATI

- RESPONSABILI
ACTIVITATI R | RP [S] SSU [CM[ M [SM|CA[DFC| D

Elaborarea dosarelor de catre coordonatorii de masterat in vederea acreditarii de catre X X X
ARACIS a unor noi programe de studii

Aprobarea programului de master propus

X | X
XX

Aprobarea dosarelor de masterat

Trimiterea dosarelor spre acreditare la ARACIS , Tnsotite de adresa Universitarii de X
Medicing si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi

Plata taxei de evaluare catre ARACIS X

Organizarea evaluarii externe a dosarului de catre evaluatorii ARACIS X X

Primirea de la ARACIS a aprobarii pentru organizarea de noi programe X

Propunerea numarului de locuri bugetate / cu taxa

X | X
XX

Repartitia in Consiliul de Administrayie a locurilor bugetate

Publicarea pe site-ul universitatii a masteratelor aprobate de ARACIS si metodologia de X
admitere

Publicarea In presa a masteratelor propuse pentru anul universitar urmator X

Cifra de scolarizare transmisa de catre MEC se Tmparte pe programe de studiu X

Stabilirea sagi-numarului de locuri cu taxa in functie de capacitatea de scolarizare
pentru fiecare program de master

X

Repartizarea locurilor bugetate X

Propuneri calendar examen admitere (programe de studiu, locuri bugetate / cu taxa,
metodologie, documente necesare Tnscriere = dosar)

Avizare propuneri

X| X | X| X |X

Aprobare propuneri X

Comunicare catre decanat si coordonatori

X

Comunicare catre candidati

XXX

Tnscriere candidati

Aprobare comisii admitere X

Comunicare comisii admitere X X

Sustinere concurs

Depunerea la Secretariat Master a rezultatului concursului

Tntocmire liste candidati admisi pe locurile bugetate / cu taxa

XXX X
X

Comunicarea catre Secretariat Master a listelor candidatilor admisi

Aprobarea de catre Senat a listelor candidatilor admisi X X X

Trimiterea spre validare ME a listei candidatilor cetdteni straini admisi la studii de X X
master

Studentii masteranzi cu taxa sunt luati Tn evidenta Contabilitatii X X

Emiterea deciziei de inmatriculare. X

Includerea datelor personale ale studentilor masteranzi in baza de date

X
Semnarea de catre studnetul masterand a Contractului de studii X | X
X

Completarea Registrului matricol

Elaborarea programelor analitice X

Tntocmirea orarului X X

Tntocmirea cataloagelor de examen si distribuirea lor la discipline X

Organizarea sustinerii examenelor de catre studentii masteranzi X

Returnarea cataloagelor la Secretariat Master X

Tnscrierea notelor obtinute la examene in Registrul matricol X

Propunerea comisiei de sustinere a examenului de disertatie X X
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< RESPONSABILI
ACTIVITATI

. R|RP |S| SSU |[CM|M |SM|CA|DFC| D
Validarea comisiei de sustinere a disertatiei X | X
Stabilirea calendarului examenului de disertatie si a locatiei acestuia X X X
Sustinerea dizertatiei examenului de disertatie X | X
Tnscrierea in Registrul matricol a rezultatelor examenului de disertatie si a titlului X
lucrdrii de disertatie
Tntocmirea pachetelor cu lucririle de disertatie pentru arhivare la Biblioteca X
Universitarii de Medicing si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi
Tntocmirea tabelului cu datele personale si notele obtinute la examenul de disertatie X
Completarea diplomelor X
nscrierea diplomelor in Registrul de eliberare a actelor de studii X
Semnarea diplomelor X | X X X X
Tntocmirea suplimentelor la diploma X
Semnarea suplimentelor la diploma X X X X X
Completarea fiselor de lichidare in vederea indeplinirii formalitatilor de eliberare a X | X
Diplomei de Master si a Suplimentului la diploma
Eliberarea Diplomelor si a Suplimentelor la diploma X
LEGENDA:
R -RECTOR
D - DECAN
RP - RESPONSABIL PROCES
S - SENAT

CF - CONSILIU FACULTATII

SSU - SECRETAR SEF UNIVERSITATE

CM - COORDONATOR MASTERAT

SM - SECRETARIAT MASTER

CA - COMISIE ADMITERE

DFC - DIRECTIA FINANCIAR CONTABILA

7. ANEXE S| INREGISTRARI

Nr Nr. Durata de Loc de Durata de
c rt Denumire inregistrare cod Elaborator: Aproba: | Exemplar Difuzat: pastrare - arhivare
. . " pastrare .
: (ani) (ani)
1 Dosare masterat - CM - 2 g& 5ani SR Conf. NA
2 | Minuti sedinta - SSuU R 2 SR 2 ani SR Conf. NA
SR
Adresa organizare noi ANC . SR
3 programe de master - CF R 2 ARéAthIS 2 ani Conf. NA
Decizie infiintare SR ;
4 orograme de master - SM R 2 oEcanaT | 2ani SR Conf. NA
- - : SR
5 Abdresa numar locuri - RP R 2 oM 2 ani SM Conf. NA
ugetate ME
6 Adresa repartitie I9cur| i RP R 2 SR 2 ani SR Conf. NA
bugetate / cu taxa D
7 AE)‘::;Z& publicare in - RP R 1 Ziare lan SM Conf. NA
Adresa propuneri
8 calendar/comisii - M R 2 gm 2ani SM Conf. NA
examen admitere
Decizie aprobare CAM :
9 calendar admitere - SM R 3 Site univ 2 ani SR Conf. NA
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10 | Dosare candidati - M - 1 CSA'\V'M 5 ani SM Conf. NA
11 ij‘;:fi'tir‘;om's” - SM R 3 cAM | 2ani SR | Conf NA
12 | Catalog Admitere - | cam : 2 sM 2 ani SM | Conf.NA
13 | Tnscriere candidati - SM - 1 SR 2 ani SR Conf. NA
14 | Liste candidati : SM : 3 CAM. 1 2 ani SR | Conf NA
inscrisi la admitere
Liste candidati admisi Site uni
15 | pe locuri bugetate /cu | - SM R 4 teuniv. | 2 ani SR Conf. NA
taxa
16 %(;Q;ter:?;:tte studii - | Ofjuridic - 2 M 2 ani M, SM Conf. NA
17 | Decizie inmatriculare - SM R 3 SR 2 ani SR, SM Conf. NA
18 | Bazi date - SM - 1 cc 5 ani Rstudent | Conf. NA
19 | Registrul matricol - SM - 1 SR permanent SR Conf. NA
20 | Programeanalitice/ || cwm PR 1 M | 2ani | SM | Conf.NA
SR, SR, titular
21 | Cataloage examen - SM - 2 oM permanent Lurs Conf. NA
Decizie comisie .
22 sustinere disertatie - SM R 3 CM, CD 2 ani SR Conf. NA
Adresa perioada .
23 sustinere disertatie - SM PR 2 CM, CD 2 ani SR Conf. NA
Absolvent
24 | Lucrari disertatie - | masterand, RP 1 SM 2 luni B Conf. NA
coordonator
Tabele date personale RP, .
25 studenti masteranzi i SM Ssu 2 R Sani SR Conf. NA
pana la
. elib.
26 | Diplome - SM R 1 SR ultimei SR Conf. NA
dipl. cotor
pana la
. . y elib.
27 | Suplimente la diploma - SM R 1 SR ultimei SR Conf. NA
dipl.
Dosar
28 | Fise lichidare y n/:la’:toe';'gr':; - 1 SR Sani | absolvent | Conf. NA
masterand
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