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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

Elemente
privind
. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Miriam Catana ; i
1.1, [Elaborat Secretar sef universitate |45 o4 5026
Ramona Davidas Secretar sef facultate
Prof. univ. dr. Daniel Florin o
] Prorector didactic
Lighezan
15.04.2026
1.2.  |Verificat Prof. univ. dr. Bogdan Timar | Decan Facultatea de Medicind
Dumitru Dobrisan Secretarlatl_JI te_hnlc al Comisiei 17.04.2026
de monitorizare a SCIM
Prof. univ. dr. Andrei Motoc Presedl.n tel.e Comisici de 17.04.2026
monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Jr. Cristian loan Hint Consilier juridic 21.04.2026
1.4. |Aprobat Consiliul de Administratie 21.04.2026
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2.Cuprins
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structurale Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea, avizarea si aprobarea procedurii
2. Cuprins
3. Formular de evidenta a modificarilor
4. Formular de distribuire difuzare
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documentele de referinta
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea activitatii sau procesului
10. Responsabilitati
11. Anexe
12. Dispozitii finale

3. Formular de evidentd modificari:

Revizia/data Descrierea Avizul conducatorului structurii

Editia/data editiei L o e
reviziei modificarii care a elaborat procedura

1. Editia I/ HCA nr. 10/8380/ 21.04.2026
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea Data intrigii
Scopul structurii Functia Nume si Data primirii S
organizatorice ’ prenume Invigoare
1 3 4 5 6 7
1. | Informare Prorectorat Prorector Prof. univ. dr. | Data postarii | Data publicarii
didactic didactic Daniel Florin | PO pe pagina | HCA pe site-
Lighezan de internet ul
www.umft.ro | www.umft.ro
2. | Pastrare Directia Secretar-sef | Miriam Céatand | Data postarii | Data publicarii
Secretariat universitate PO pe pagina | HCA pe site-
General de internet ul
www.umft.ro | www.umft.ro
3. | Aplicare | Decanat/Secretar Decan Prof. univ. dr.
iat Facultatea de Bogdan
Medicina Romulus Timar
Secretar-sef Ramona
Davidas
4. | Aplicare Decanat/Secretar Decan Prof. univ. dr.
iat Facultatea de Meda Lavinia
Medicina Negrutiu
Dentara Secretar-sef | Daniela Aurora
Tanase
5. | Aplicare Decanat/Secretar Decan Prof. univ. dr.
iat Facultatea de Codruta
Farmacie Marinela Soica
Secretar-sef | Adelina Larisa
Stefan
6. | Aplicare Decanat/Secretar Decan Conf. univ. dr.
iat Facultatea de Stela lurciuc
Asistenta Secretar-sef | Manuela Crista
Medicala
7. | Aplicare Departament 1, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament Bolintineanu
Sorin-Lucian
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Secretar Motruna Diana
Departament
8. | Aplicare Departament II, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament Dema Alis-
Liliana-Carmen
Secretar Petrovici
Departament | Manuela
9. | Aplicare Departament 111, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament | Paunescu Virgil
Secretar Codreanu
Departament | Daniela
10.| Aplicare Departament 1V, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament | Dinuti Marilena
Secretar Catarov
Departament | Claudia
11.| Aplicare Departament V, Director Conf. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament Buzas Dana-
Roxana
Secretar Dodan loana
Departament
12.| Aplicare Departament VI, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament | Gaita Dan-lon
Persoana SI. Dr.
desemnata Vacarescu
Cristina
13.| Aplicare Departament Director Prof.univ. Dr.
VII, Departament Ivan Viviana-
Fac. Medicina Mihaela
Persoana S. I. dr. Parv
desemnata Florina
14.| Aplicare Departament Director Prof. Univ. Dr.
VI, Departament | Nussbaum
Fac. Medicina Laura-
Alexandra
Secretar Hategan Corina
Departament
15.| Aplicare Departament 1X, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament | Munteanu
Mihnea
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Secretar Kezan-Tomoi
Departament | Cristina
16.| Aplicare Departament X, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament | Duta Ciprian-
Constantin
Secretar lovanov
Departament | lasmina
17.| Aplicare Departament XI, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament | Gafencu Mihai
Secretar Haiduc Lamaita
Departament
18.| Aplicare Departament Director Prof. Univ. Dr.
XIl, Departament | Citu loan-
Fac. Medicina Cosmin
Secretar Balosin
Departament | Gabriela
19.| Aplicare Departament Director Prof. Univ. Dr.
X1, Departament | Fira-
Fac. Medicina Mladinescu
Ovidiu
Secretar lorga-Pavel
Departament | Adina
20.| Aplicare Departament Director Prof. Univ. Dr.
X1V, Departament | Licker Monica-
Fac. Medicina Sorina
Secretar Stanca Malina
Departament
21.| Aplicare Departament Director Prof. Univ. Dr.
XV, Departament Andor Bogdan—
Fac. Medicina Corneliu
Secretar Brezeanu
Departament | Amalia
22.| Aplicare Departament . Prof. Univ. Dr.
XVI , Director Amaricii
Fac. Medicina Departament | ggpa-
Constanta
Secretar Silaghi Alina

Departament
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23.| Aplicare Departament I, . Prof. Univ. dr.
Fac. Medicina Director Jumanca
Dentara Departament | papjela
Elisabeta
Secretar Popescu
Departament | Loredana -
Nicoleta
24. Departament II, Director Prof. Univ. dr.
Fac. Medicina Departament | Silviu Brad
Dentara
Secretar Graul Mihaela -
Departament | Cosmina
25.| Aplicare Departament Ill, Director Conf. Univ. Dr.
Fac. Medicina Departament Nica Luminita-
Dentara Maria
Secretar Glodes Maria -
Departament | Daniela
26. Departament I, Director Prof. univ. dr.
Fac. Farmacie Departament | farm. Valentina
Oana Buda
Secretar Lupou Camelia
Departament | - Mihaela
27.| Aplicare Departament II, Director Prof. Univ. Dr.
Fac. Farmacie Departament | Roxana
Negrea-Ghiulai
Secretar Dusa Ovidiu -
Departament | lulian
28.| Aplicare Departament I, Conf. Univ. Dr.
Facultatea de Secretar Teodora
Asistenta Departament | Hoinoiu
Medicala Popescu lzabela
29.| Aplicare Directia Social- Director Gratiela Filip
Administrativa
30.| Informare Comisia de Presedintele | Prof. Dr.
monitorizare a Comisiei de | Andrei Motoc
SCIM monitorizare
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31| Pastrare Comisia de Secretarul Dumitru
monitorizare a Comisiei de Dobrisan
SCIM monitorizare

5. Scopul procedurii

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea de programare a
salilor de examene, In vederea desfasurarii, in bune conditii, a sesiunilor de examene.

5.2. Prin procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor si cunoasterea
etapelor si activitatilor de catre toate persoanele implicate, angajati ai universitatii si candidati.

5.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5.5. Responsabilizeaza personalul in indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate de organul ierarhic
Superior.

6. Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplicad in cadrul UMFVBT.

6.2. Procedura este aplicatd de catre cadrele didactice ale tuturor catedrelor/clinicilor universitare din cadrul facultatilor
universitatii, de personalul din cadrul secretariatelor decanatelor si departamentelor facultatilor.

6.3. La procedura participa toate Compartimentele de specialitate, conform cu atributiile care le revin.

7. Documente de referinta
a. Legislatie primara:
- Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. Legislatie secundara:
c. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din

Timisoara
- Carta UMF ,,Victor Babes” din Timisoara, adoptatd prin H.S nr. 245/31770/22.11.2023, modificata si completata prin

H.S. nr. 127/9700/28.04.2025;
- Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatii profesionale a studentilor in cadrul UMFVBT.

8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
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1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor

2. PS (Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul

sistem) tuturor compartimentelor din cadrul unitatii

3. Compartiment Directie generala / Facultate / Departament / Serviciu

4. Conducatorul Rector / Director general administrativ / Decan / Director / Sef serviciu

compartimentului

5. PO (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia

operationald) sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

6. Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si

proceduri difuzata
operationale
7. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a uneia

unei editii

sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

A Aproba

Ah Arhiveaza

An Analizeaza

Ap Aplica

Av Avizeaza

CA Consiliul de Administratie al UMFVBT
Cj Consilier juridic

CM Comisia de monitorizare

D Difuzeaza

SAAWAPE Serviciul Antreprenoriat, Administrare website si platforme de e-learning
DSGU Directia Secretariat General Universitate
E Elaboreaza

HCA Hotararea Consiliului de Administratie

I Initiaza
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P Péstreaza
PO Procedura operationala
R - UMFVBT Registratura UMFVBT
SCIM Sistem de control intern managerial
SO Structura organizatorica
ST-CM Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
\ Verifica
UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

9. Descrierea activitatii sau procesului

9.1. Generalitati

9.1.1. In cadrul UMFVBT, pentru studentii inscrisi la ciclul I — studii universitare de licentd, respectiv ciclul I si I,
oferite comasat intr-un program de studii universitare, se organizeaza doua sesiuni de examene ordinare (sem. I si sem.
II), doua sesiuni de restante (sem. I si sem. II) si sesiunea de reexaminare (ani terminali; ani neterminali), conform
structurii anului universitar, aprobate de Senatul universitar.

9.1.2. Programarea examenelor se face de comun acord intre studenti si cadrele didactice titulare de curs, cu respectarea
prezentei proceduri, si se afiseaza pe site-ul universitatii.

9.1.3. Examenele se programeazd intre orele 08.00 si 20.00. Nu se admite depasirea orei 20.00 pentru finalizarea
examinarii, indiferent de modul de desfasurare a acesteia.

9.1.4. Intervalul orar stabilit pentru sustinerea examenului este de 3 ore, respectiv: 8-11, 11-14, 14-17, 17-20.

9.1.5. Studentii stabilesc de comun acord cu cadrul didactic de predare examenul in oricare din zilele sesiunii, inclusiv
sambata si duminica.

9.1.6. Fiecare disciplina trebuie sa ofere cel putin doud optiuni pe sesiune pentru alegerea datei de examen in sesiunile
de restante si de re-examinari.

9.1.7. Data, ora si locul desfasurarii examenelor se comunicd, in scris, la Decanatul facultatii, prin completarea
programatorului, conform prezentei proceduri operationale.

9.2. Documente utilizate
a. Lista salilor;
b. Structura anului universitar.

9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale: calculatoare personale, imprimanta, internet.
9.3.2. Resurse umane: persoanele care fac parte din compartimentele de specialitate ale UMFVBT.
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9.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul universitatii si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor
materiale.

9.4. MODUL DE LUCRU

9.4.1. Semestrial, responsabilul de la nivelul secretariatelor (desemnat din cadrul personalului secretariatului Facultatii
programarii examenelor in sdlile universitdtii enumerate In Anexa nr. 1 si actualizarea listei sdlilor de examen enumerate
in Programator, dupa caz.

9.4.2. Toate silile cuprinse in documentul Programator sunt disponibile pentru a fi programate, la solicitarea cadrelor
didactice/studentilor, indiferent de catedra/clinica universitara de care apartin.

9.4.3. Secretariatele facultatilor transmit Administratorului, in prima lund a semestrului, lista actualizatd a adreselor de
e-mail ale directorilor de departamente si secretarilor de departament/persoanelor desemnate la nivelul departamentului
cu efectuarea programarii examenelor.

9.4.4. Administratorul elaboreaza si completeaza un tabel Excel — Programarea sililor de examen, pentru fiecare sala in
parte, cu urmatoarele campuri: data, interval orar desfasurare examen, conform Anexei nr. 2.

9.4.5. Cu 5 saptamani inainte de sesiunea ordinard, in vederea rezervarii salilor de examen, Administratorul incarca in
Google Drive, documentul Excel si comunica link-ul, simultan, secretarilor de departament/persoanelor desemnate (cu
drept de editare a documentului), respectiv, spre stiinta, directorilor de departamente si decanatelor facultatilor (cu drept
de vizualizare).

9.4.6. Programarea, prin editare direct in documentul Excel incarcat in Drive, se efectueaza de cétre secretarul de
departament sau de catre persoana desemnatd de directorul de departament (in cazul in care nu existd secretar de
departament), la solicitarea cadrelor didactice din departament/studentilor, transmise dupa data inceperii perioadei de
programare a examenelor.

9.4.7. Principiul care sta la baza efectudrii programarii sélilor de examen este cel al ordinii cronologice, ludndu-se Tn
considerare succesiunea introducerii datelor in documentul Excel incarcat in Drive, de la cea mai veche (dupa data
inceperii perioadei de programare a examenelor) la cea mai noua.

9.4.8. 1n interiorul departamentului, ordinea programirilor este generati de data si ora transmiterii e-mail-ului de
solicitare a programarii de catre cadrul didactic/student. Transmiterea solicitarii pe altad cale decat prin intermediul
adreselor de e-mail institutionale (atat ale cadrului didactic/studentului, cat si ale secretarului de departament/persoanei
desemnate) duce la pierderea prioritatii in eventualitatea in care intervalul orar este deja rezervat, precum si la neluarea
in considerare a acelor mesaje, In eventualitatea existentei si solutionarii unei contestatii.

9.4.9. Pentru efectuarea programarii, secretarul de departament/persoana responsabild indeplineste urmatoarele
operatiuni:

- verifica disponibilitatea salii si intervalului orar solicitat, in documentul Excel, in Drive;

- in cazul in care intervalul solicitat este disponibil, completeaza direct in documentul Excel, in Drive, in dreptul zilei si
orei dorite, urmatoarele informatii: Denumire disciplina, Program de studii, An, Serie,—Titularul de curs. Exemplu:
24.05.2014, 8-11, Anatomie, Medicina, an I, seria A, Prof. univ. dr. Motoc Andrei;

- transmite un e-mail de confirmare a efectudrii programarii cadrului didactic/studentului care a solicitat programarea si
locatia web unde poate fi accesata situatia rezervarii salilor pentru examen;

10
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- in situatia in care intervalul solicitat este deja rezervat, se solicitd cadrului didactic o noud programare intr-un interval
disponibil.

9.4.10. Este interzisa suprascrierea programarilor in cazul in care o sala a fost deja programata intr-un anumit interval si
se respecta principiul ordinii cronologice. Suprascrierea datelor reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare.
9.4.11. in cazul seriilor cu numér mare de studenti, pentru care nu este suficienti o singura sali, se pot rezerva doua sali
n paralel.

9.4.12. Cu o saptamand finainte de inchiderea perioadei de programare a sdlilor de examen, secretarul
departamentului/persoana desemnata transmite un e-mail de reamintire tuturor coordonatorilor de catedre/clinici
universitare, in vederea urgentarii planificarii examenelor pand la inchiderea calendarului.

9.4.13. Programarea examenelor se va afisa pe site-ul universitatii, sectiunea Studenti/De interes, si se va actualiza cel
putin o datd pe saptdmana, in format PDF, prin grija Administratorului.

9.4.14. Programarea examenelor se inchide cu 3 zile inainte de sesiune, dupa care se va proceda la descarcarea
documentului Excel, in format PDF, si postarea acestuia pe site-ul universitatii, sectiunea Studenti/De interes.

9.4.15. Dupa expirarea termenului de planificare a examenelor, secretariatele departamentelor/persoanele desemnate vor
trimite coordonatorilor catedrelor/clinicilor universitare, pe e-mail, un mesaj de informare cu privire la locatia web unde
poate fi accesata situatia finald a rezervarii salilor pentru examen.

9.4.16. Planificarea restantelor si a reexaminarilor se va efectua in aceleasi conditii, conform prevederilor prezentei
proceduri, calendarul fiind deschis la o saptamana dupa inchiderea celui pentru sesiunea ordinara.

9.4.17. La nivelul fiecarui departament, directorul de departament este responsabil pentru aplicarea prezentei proceduri
si aducerea acesteia la cunostinta tuturor cadrelor didactice, clinicilor/catedrelor universitare din departament, respectiv
pentru desemnarea unei persoane care va efectua programarea examenelor, in lipsa unui secretar de departament.

9.4.18. In vederea respectrii si aplicarii procedurii privind programarea sililor de examen, la nivelul fiecarei facultiti,
decanatele vor aduce la cunostinta tuturor departamentelor si clinicilor/catedrelor universitare prevederile prezentei, si
vor solutiona eventualele contestatii, conform reglementarilor interne si procedurilor universitatii.

9.4.19. Pentru aducerea la cunostinta intregii comunitati academice a Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor
Babes” din Timisoara, prezenta procedura operationald se publica pe site-ul universitatii.

10. Responsabilitati

Nr.
Structura organizatorici/Responsabilul Activitatea
Crt.

Structurile organizatorice, conducatorii structurilor
1 organizatorice si personalul enumerat In prezenta Conform prevederilor din prezenta procedura.
procedurd, art. 4.

11
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Anexe

Anexanr. 1

LISTA SALILOR DE EXAMEN SUPUSE PROGRAMARII

AMFITEATRUL HISTOLOGIE - Nr. locuri 128

SALA 241 - Nr. locuri- 77

SALA 348 - Nr. locuri- 80

AMFITEATRUL 1 - MEDICINA Il - Nr. locuri - 206

AMFITEATRUL 2 - MEDICINA Il - Nr. locuri - 112

AMFITEATRUL 3 MEDICINA Il - Nr. locuri - 160

AMFITEATRUL 1 CFR - Nr. locuri - 92

AMFITEATRUL MUNICIPAL - Nr. locuri - 90

O[NP |WIN|F-

AMFITEATRUL MARE — A JUDETEAN - Nr. locuri - 180

AMFITEATRUL B JUDETEAN - Nr. locuri - 130

AMFITEATRUL ASCAR - Nr. locuri - 90

AMFITEATRUL OFTALMOLOGIE - Nr. locuri - 70

AMFITEATRUL BOLI INFECTIOASE - Nr. locuri - 45

AMFITEATRUL IGIENA - Nr. locuri - 166

SALA CURS CHIRURGIE SPITALUL DE COPII (LOUIS TURCANU) - Nr. locuri - 40

SALA CURS PEDIATRIE CLINICA 3 SPITALUL DE COPII (LOUIS TURCANU) - Nr. locuri - 60

SALA CURS PEDIATRIE CLINICA 1 SPITALUL DE COPII (LOUIS TURCANU) - Nr. locuri - 64

SALA CURS NEONAT SI PUERIC SPITALUL DE COPII (LOUIS TURCANU) - Nr. locuri - 40

AMFITEATRUL/ CLINICA ORL - Nr. locuri - 70

AMFITEATRUL OBSTETRICA GINECOLOGIE BEGA - Nr. locuri -60

AMFITEATRUL OBSTETRICA GINECOLOGIE ODOBESCU - Nr. locur i- 60

AMFITEATRUL PSIHIATRIE - Nr. locuri - 73

AMFITEATRUL BIOCHIMIE - Nr. locuri - 120

SALA 103, ET.1, LAB. BIOCHIMIE -vNr. locuri - 30

SALA VIRGIL NICULESCU - Nr. locuri - 96

SALA IMUNOLOGIE (sala nr. 5 Mll et.Il) - Nr. locuri - 50

SALA 305 (Morfopatologie) - Nr. locuri - 60

IBCV - Nr. locuri - 15

AMFITEATRUL L -Nr. locuri - 160

SALA CURS PEDIATRIE BEGA - Nr. locuri - 60

SALA POSTA MARE - Nr. locuri - 90

AMF HYPERION - Nr. locuri - 72
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AMF PARAZITOLOGIE - Nr. locuri - 60

34

AMF FARMA VECHE - Nr. locuri - 60

35

SALA 1 ALCATEL - Nr. locuri - 84

36

SALA 2 ALCATEL - Nr. locuri - 74

37

SALA 3 ALCATEL - Nr. locuri - 70

PROGRAMATOR - PLANIFICAREA PE SALI A EXAMENELOR DIN SESIUNEA

Anexanr. 2

SALA ..... Nr. locuri - ......

ORA

DATA

8-11

11-14 14-17 17-20
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