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rYoceduri este de a descrie metodologia de intocmire a dosarelor de incheiere de 

APLICARE 

Prezenta procedura se aplica in Universitatea ,Apollonia" din Ia~i pentru activitatile aferente procesului 

de invatamant. Procedura se adreseaza personalului didactic. 

Descrierea procedurii 

1. Cadrele didactice au obligatia transmiterii in format electronic, la secretariat, cu 2 zile 
inaintea incheierii modulului, a datelor cu programarea examenelor, precum ~i 

nrogramarea restantelor in perioada sesiunii ~i in afara ei, in intervalul 14-30 a fiecarei 
.r c:akndaristice. 
,l ·l·l~ didactice predau la secretariat, la incheierea modului, urmatoarele documente: 

' ;1rezenta semnate, datate ~i vizate de ~eful de departament, intocmite pe baza 
1sistentului din dosarul disciplinei. 

, 1 , 1 r ·tacerilor ( sinteza, programare ), vizata de ~eful de departament; 
'-, "- dtalogul cu note semnat ~i contrasemnat, vizat de Decan. Acesta se preda in maxim 

24 de ore de la sustinerea examenelor; 
3. Secretariatul intocme~te dosarele pe discipline continand documentele de la punctele a, b 

~1 c. 
4. Documentele de la a, b ~i c, nu mai pot fi scoase din secretariat dupa depunerea lor. 
5. Dupa perioada de refaceri ~i sustinerea examenelor restante, titularii de discipline se 

prezinta la secretariat cu catalogul propriu de note ~i fac trecerea acestora in catalogul 
existent la secretariat. 
In interval de 48 de ore de la momentul sustinerii examenului, cadrele didactice 

• 1 I __ .:aza ~i transmit informaticianului notele, pentru a putea fi afi~ate electronic pe 
·n.itatii. 
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RESPONSABILITATI 
- Senatul universitatii aproba procedura ~i reviziile procedurii 
- Rectorul, Decanul impune aplicarea procedurii 
- Consiliul Academic - initiaza, revizuie~te, verifica, avizeaza procedura 
- Responsabilul de proces - intocme~te, difuzeaza, modifica, retreage procedura 

'TR\RI 
. "·ul aprobarilor ~i reviziilor 

~mteza absente 
t.xamen 

\ 1 •rl'l ?re refaceri 
liFLZARE 

- Rectorat 
- Comisia Didactica 
- Facultate 
- Departament 
- Sefi disciplina 
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