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1.SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a metodologia de incheiere a activitifii la sférsitul
modulului didactic.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul Universititii “Apollonia” din Iasi pentru activititile aferente
procesului de invédtdmant. Procedura se adreseazi personalului didactic.

3. DESCRIEREA PROCEDURII

L.

Cadrele didactice au obligatia transmiterii in format electronic, la secretariat, cu 2 zile
inaintea incheierii modulului, a datelor cu programarea examenelor, precum si
programarea restantelor in perioada sesiunii si in afara ei, in intervalul 14-30 a fiecarei
luni calendaristice.
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% Cadrele didactice predau la secretariat, la incheierea modului, urmitoarele
documente:

- Situatia refacerilor (sinteza, programare), vizata de seful de department;
- Catalogul cu note semnat si contrasemnat, vizat de Decan. Acesta se preda
in maxim 24 de ore de la sustinerea examenelor.
3. Foile de prezentd sunt aduse la secretariat de fiecare sef de grupd, acestea fiind semnate
de cadrele didactice care au avut ore in modulul respectiv.
4. Documentele de la punctele 2 si 3 nu mai pot fi scoase din secretariat dupé depunerea lor.
5. Dupa perioada de refaceri si sustinerea examenelor restante, titularii de discipline se
prezinti la secretariat cu catalogul propriu de note si fac trecerea acestora in catalogul existent la

secretariat.
In interval de 48 de ore de la momentul sustinerii examenului, cadrele didactice completeazi

$i transmit informaticianului notele, pentru a putea fi afisate electronic pe site-ul universitaii.
4. RESPONSABILITATI

5. RESPONSABILITATI
-Senatul universitatii — aproba procedura si reviziile procedurii
-Rectorul, Decanul — impune aplicare procedurii
-Consiliul Academic — initiazi, revizuieste, verifici, avizeazi s1 monitorizeaz procedura
-Responsabilul de proces -intocmeste, elaboreaza, difuzeazi, modifica, verifica,
monitorizeazd, retrage procedura.

6. INREGISTRARI

1. Listd de difuzare

2. Indicatorul aprobdérilor si revizuirilor
3. Fisa prezent, sintezi absente
4. Cataloage de examen

5. Programare refaceri

7. LISTA DIFUZARE

1. Rectorat

2. Comisia Didactici

3. Sefi de disciplind

4. Departament

5. Facultate
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