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PROCEDURA OPERATIONALA

Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian Marius Cretu

PRIVIND FLUXUL DOCUMENTELOR SI ACTIVITATEA

SECRETARIATULUI FACULTATII DE MEDICINA DENTARA DIN
CADRULUNIVERSITATII DE MEDICINA SI FARMACIE ,,VICTOR
BABES” DIN TIMISOARA

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

Elemente
privind
o Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |[Elaborat dr. Tanase Daniela Aurora Secretar .§e'f Facultatea de 27.05.2026
Medicina Dentara
Prof. univ. dr. Meda- Decan Facultatea de Medicina
Lavinia Negrutiu 3
st Dentard 29.05.2026
1.2, \erificat jr. Miriam Catana Secretar sef universitate
Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare a
SCIM
Prof.univ.dr. Motoc Andrei - Presedintele Comisiei de
_ Gheorghe — Marius monitorizare SCIM
1.3. |Avizat

Cj.Hint Cristian-loan

Consilier juridic
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1.4. |Aprobat Consiliul de Administratie | HCA nr. 14/11550/02.06.2026
2.CUPRINS
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins
3. Formular de evidentd a modificarilor
4. Formular de distribuire difuzare
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documentele de referinta
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea activitdtii sau procesului
10. Responsabilititi
11. Anexe
12. Dispozitii finale

3. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI:
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Descrierea modificarii

Avizul conducatorului
structurii care a elaborat

procedura

Revizia/d
Editia/data editiei ata
reviziei
1. Editia I/ HCA nr.
14/11550/02.06.2026

4. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE:

Denumirea A
Scopul stru_cturii_ Functia Nume si Data primirii Pac : perariin
organizatorice ’ prenume vigoare
1 3 4 5 6 7
Directia ir Miri
Secretariat Secretar sef JT.CV tlrlzim Data postarii
1 General universitate atana PO pe pagina Data publicarii
' Informare Universitate . de internet | HCA pe site-ul
Decanat Prof.unlv._dr_. www.umft.ro | www.umft.ro
Meda-Lavinia
Facultatea de Decan Neeruti
Medicina Dentara egruiu
Data postarii
5 ] Secretariat Secretar-sef dr. Daniela PO pe pagina Data publ_icérii
Pastrare Facultatea de ’ y de internet HCA pe site-ul
N _ facultate Aurora Tanase
Medicina Dentara www.umft.ro www.umft.ro
Secretar-gef dr. Daniela
facultate Aurora Tanase
i Secretar Masa
3 _ Secretariat Facultate Anghelescu
Aplicare Fapglt?tea de ] Secretar Romina
Medicind Dentard | pooiitate | Loredana llie
Secretar Andreea
Facultate Stoica
4. Comisia de Presedintele
Informare | Monitorizarea | Comisiei de Prof. Dr.
SCIM monitorizare | Andrei Motoc
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Comisia de Secretarul
' 5 itori isiei Dumitr
5 Pistrare monitorizare a Com|5|§| de umitru
SCIM monitorizare Dobrisan

5. SCOPUL PROCEDURII

5.1. Trasabilitatea datelor: Stabilirea regulilor pentru gestionarea parcursului academic al studentilor (de la admitere
pana la finalizarea studiilor) si optimizarea fluxului documentelor din secretariat.

5.2. Standardizarea activititii: Uniformizarea pasilor de lucru pentru personalul secretariatului in procesarea
documentelor.

5.3. Reducereaerorilor: Minimizeaza riscul pierderii documentelor sau al procesarii gresite a diverselor documente
universitare.

5.4. Eficientizarea activitatilor administrative din cadrul secretariatului facultatii si fluidizarea comunicarii
interinstitutionale.

5.5. Controlul activitatilor: Asigurarea transparentei, auditabilitatii si conformitatii tuturor activitatilor de secretariat

6. DOMENIUL DE APLICARE

6.1. Procedura se aplica:
- personalului de executie: secretarii din cadrul Facultdtii de Medicind Dentara;
- personalului de conducere si control: secretarul sef al facultatii si Decanul Facultdtii de Medicina
Dentara.
6.2. Compartimentele structural implicate sunt:
- Compartimentul principal: Secretariatul Facultatii de Medicind Dentara
- Compartimentele conexe (cu care se realizeaza fluxul de documente):
O Decanatul si Consiliul Facultatii de Medicina Dentara;
Rectoratul UMFVBT;
Directia Secretariat General Universitate
Registratura universitatii;
Compartimentul Arhiva;
Directia Generala Administrativa,
Serviciul Managementul Calitatii;
Compartimentul Acte de Studii;
Directia Social Administrativa;
Directia Financiar - Contabilitate.

O O O O O O O 0 O

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

a. Legislatie primara:
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- Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
- Legea nr. 135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documentelor electronice.

b. Legislatie secundara:

- Ordinul SGG nr. 600/2018 privind Codul controlului intern managerial.
- Standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015; SR EN I1SO 45001:2023.

c. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara
- Carta UMF ,,Victor Babes” din Timisoara, adoptata 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<
- Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Medicind Dentard din cadrul Universitatii de Medicina
st Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;
- Regulamentul de organizare si functionare al Direc’iei Secretariat General Universitate;
- Procedura operationala privind intocmirea, verificarea, predarea, primirea si pastrarea cataloagelor de examen in
cadrul Universitdtii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;
- Procedura de sistem privind Circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes”
din Timisoara,
- Regulament privind organizarea si desfasurarea examenelor de licenta si disertatie (pentru studii universitare oferite
comasat de licenta si master) in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;
- Metodologia de elaborare si sustinere a lucrarii de licenta/disertatie in cadrul Universitatii de Medicina ;i Farmacie
., Victor Babes” din Timisoara;
- Regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la ciclul de studii universitare de
licenta si studiile universitare oferite comasat in cadrul Universitdtii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara;
- Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere tip 1 si ii la studii universitare
de licenta, respectiv studii universitare oferite comasat de licentd si master;

la programele de studii cu predare in limba romana in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes”
din Timisoara;
- Regulamentul privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii si a documentelor universitare la
Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;
- Procedura operationald privind constituirea, gestionarea si pastrarea bazei de date a studentilor (Access) in vederea
intocmirii actelor de studii si a documentelor universitare.
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8. DEFINITII SI ABREVIERI

a. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

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 generald / 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

operationald) unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

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

proceduri si difuzata
operationale

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

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

b. 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
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DSGU Directia Secretariat General Universitate
E Elaboreaza
HCA Hotararea Consiliului de Administratie
I Initiaza
P Pastreaza
PO Procedura operationala
R - UMFVBT Registratura UMFVBT
SCIM Sistem de control intern managerial
SO Structurd organizatorica
ST-CM Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
V Verifica
UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

9. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

9.1. Generalitati
9.1.1. Secretariatul reprezinta nucleul comunicational al facultatii, gestionand doua mari categorii de activitati:

- Fluxul informational general: Preluarea, inregistrarea, distribuirea si arhivarea corespondentei oficiale.

- Managementul scolaritdtii: Gestionarea parcursului academic al studentilor, de la admitere pana la
absolvire (inmatriculari, evidenta notelor, procesarea burselor, transferuri/mobilitati, exmatriculari,
organizarea examenelor de finalizare a studiilor),

9.2. Documente utilizate

- Registrul mastricol (st RMUR);

- Registrul de intrare-iesire a corespondentei (format fizic sau electronic);

- Baza de date oficiald a studentilor (repartizata pe ani, serii si programe de studii)

- Baza de date a studentilor (ACCESS) in vederea intocmirii actelor de studii si documentelor universitare;

- Dosarul personal al studentului in format fizic (continand acte de studii in original/copie legalizata, contracte
de scolarizare);

- Dosarul digital al studentului (scandri conforme cu originalul, stocate in sistemul informatic)

- Cataloage de note (de an/program de studii, de licenta/disertatie/program de studii);

- Centralizatorul electronic de note si credite (Sistemul Informatic de Gestiune a Scolaritétii).

- Program informatic de transmitere securizatd a situatiilor scolare catre studenti.

- Sistemul electronic de migrare a notelor din centralizator in baza de date (Microsoft Access/SQL) pentru
tiparirea Suplimentelor la Diploma.
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- Formulare on-line, formulare tipizate (cereri de retragere, adeverinte, solicitari de burse), accesibile pe site-
ul universitatii.
- Formulare on-line de colectare a optiunilor studentilor pentru disciplinele optionale/facultative.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse umane: Secretar-sef facultate, secretari de an.

9.3.2. Resurse materiale: Calculatoare, imprimante, scanere, sisteme de arhivare fizica (rafturi, bibliorafturi) si
digitala, server, rechizite.

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. Etapele procedurii (fluxul de lucru) in cadrul secretariatului Facultatii de Medicina Dentara sunt urmatoarele:
9.4.2. inscrierea candidatilor la concursul de admitere

Inscrierea candidatilor la examenul de admitere de citre personalul secretariatului Facultatii de Medicina Dentara se
realizeaza in baza Regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la ciclul de studii
universitare de licenta si studiile universitare oferite comasat in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
,, Victor Babes” din Timisoara, a calendarului concursului de admitere si a Procedurii operationale privind
organizarea si desfasurarea concursului de admitere tip I si Il la studii universitare de licenta, respectiv studii
universitare oferite comasat de licenta si master, la programele de studii cu predare in limba romdna n cadrul
Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, in vigoare.

9.5. Gestionarea Dosarelor Personale.

9.5.1. In perioada stabilitd conform calendarului concursului de admitere, candidatii declarati admisi pe locurile
bugetate/cu taxd au obligatia confirmarii locului, semnarea contractului de studii si depunerii dosarului in format
fizic la secretariatul facultatii (inscriere). Dosarele candidatilor admisi se descara din platforma de admitere, pentru
fiecare program de studii, pe computerul fiecarei Secretare care va fi conectat la serverul universitatii. Personalul
secretariatului verifica continutul dosarului original al fiecarui candidat admis si aplicd semnatura electronica
,,conform cu originalul” pe fiecare document verificat din dosarul electronic al studentului. Diploma de bacalaureat
in original, dupa caz, pozele si contractul de studii, se pastreaza in original. Dosarul electronic, astfel constituit,
devine dosarul studentului pe toatd perioada studiilor universitare. Toate documentele universitare constituite ulterior
vor fi scanate ,,conform cu originalul” si adaugate la dosarul electronic personal al studentului. Ulterior absolvirii,
conform reglementarilor nationale si interne privind arhivarea, respectiv arhivarea documentelor electronice, dosarul
se arhiveaza electronic. Dosarul se pastreaza in baza de date a secretariatului facultatii 8 ani.

9.5.2. Pentru studentii Tnmatriculati anterior anului universitar 2025-2026, dosarele se pastreaza si se arhiveaza in
format fizic.

9.6. Tnmatricularea studentilor se realizeazi conform legislatiei in vigoare si a Procedurii operationale privind
inmatricularea studentilor si completarea registrului matricol in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
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., Victor Babes” din Timisoara, in vigoare.

9.6.1. Cererile de inmatriculare a studentilor ca urmare a aprobarii echivaldrii studiilor in urma mobilitatii interne
sau echivalarii studiilor obtinute in strainatate de catre cetatenii straini, respectiv cererile de reinmatriculare, se depun
la secretarul sef al facultatii pentru verificarea documentelor, se inainteaza Comisiei de Echivalare a Studiilor din
cadrul Facultatii de Medicina si spre aprobare Decanului, respectiv Consiliului de Administratie, daca este cazul.

9.7. inscrierea studentilor din anii 11 — VI de la programele de studii universitare oferite comasat de licent si
master, respectiv studentii din anii II-III de la programele de studii universitare de licentd se organizeaza prin
reprezentantii studentilor, In conformitate cu calendarul de inscrieri si Regulamentului privind organizarea §i
desfasurarea activitatii profesionale a studentilor in cadrul studiilor universitare de licenta/studiilor universitare
oferite comasat de licenta si master, Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, n
vigoare.

9.8. Actualizarea bazelor de date se realizeaza dupa incheierea perioadei de inscriere a studentilor.
9.8.1.1. Orice modificare a situatiei scolare sau a statutului studentului, care survine pe parcursul anului universitar,
se opereaza de catre personalul secrtariatului, n toate bazele de date Th maximum 48 de ore.

9.9. Evidenta Rezultatelor Academice (Cataloage)

9.9.1. Generarea cataloagelor: Secretarul fiecarui program de studii emite cataloagele de examene/colocvii.

9.9.2. Secretarul sef al facultatii verifica si centralizeaza cataloagele de examene/colocvii si le transmite in

format fizic cadrelor didactice titulare prin registratura universitatii/secretarele de departamente.

9.9.3. Verificarea notelor: Dupd examen, secretarul fiecarui program de studii verifica daca notele/calificativele
sunt consemnate in cataloge si semnate de titularul de curs si asistentul de grupa.

9.9.4. . Introducerea, verificarea, consemnarea notelor in centralizator si pastrarea cataloagelor de examene/colocvii
se face conform Procedurii Operationale privind intocmirea, verificarea, predarea, primirea si pdstrarea
cataloagelor de examen in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara, n vigoare.
9.9.5. La finalul anului universitar secretarul fiecarui program de studii inventariaza si arhiveaza cataloagele de
examen/colocvii, conform Nomenclatorului arhivistic, in vigoare.

9.9.  Centralizarea notelor si incheierea situatiei scolare semestriale/anuale: Notele se consemneaza in
centralizatorul electronic, care genereaza atat mediile ponderate, cat si mediile aritmetice, la finalul fiecarei sesiuni
de examene, dar nu mai tarziu de inceperea anului universitar urmator.

9.9.1. Dupa centralizarea si verificarea situatiilor scolare ale studentilor, personalul secretariatului transmite
secretarului sef centralizatoarele de note/programe de studii. Secretarul sef al facultatii transmite individual fiecarui
student notele pe e-mailul institutional (student@umtft.ro), la incheierea semestrului I si la finele anului universitar,
prin programul informatic securizat. Programul informatic este integrat la centralizatorul de note si la adresele de e-
mail institutionale ale studentilor. Situatia scolara se transmite studentilor de pe adresa de e-mail
secretariatstomanoreply@umft.ro.
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9.9.2. Integrarea notelor din centralizatorul electronic in bazele de date Acces pentru suplimentele la diploma se
realizeaza la finele semestrului 1 si la finele anului universitar. Dupa centralizarea si verificarea situatiilor scolare
ale studentilor, personalul secretariatului transmite secretarului sef centralizatoarele de note/programe de studii.
Secretarul sef al facultiti genereaza, prin programul informatic, notele si media aritmetica individual fiecarui student
din centralizator Tn baza de date Acces. Programul informatic este integrat la centralizatorul de note si la baza de
date Acces.

9.9.3. La finalul anului universitar secretarul sef al facultatii listeaza centralizatoarele pentru toate programele de
studii si le inventariaza conform Nomenclatorului arhivistic, in vigoare.

9.10. Eliberarea Documentelor universitare si corespondenta cu studentii.

9.10.1. Secretariatul Virtual: Tncepand cu semestrul | al anului universitar 2025-2026, solicitarile studentilor se
fac prin utilizarea formularelor online pentru toate tipurile de documente (adeverinte, cataloage individuale de
examen pentru reexaminari, credite restante, credite Tn avans, etc), cu posibilitatea incarcarii diferitelor documente
(formulare, taxe, etc) si cu respectarea Procedurii de sistem privind Circuitul documentelor in cadrul Universitatii
de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara, n vigoare.

9.10.2. Procesarea: In functie de solicitarea studentului, secretarul programului de studii verifici statutul
studentului si da curs solicitdrii. Toate cererile care necesitd aprobarea Decanului Facultatii de Medicind Dentara se
depun la secretarul sef al facultdtii pentru verificare si inaintarea acesteia Decanului si dupa caz, Consiliului de
Administratie.

9.10.3.Termenul de eliberare: Documentele se elibereaza in termenele prevazute de legislatia in vigoare si sunt
consemnate in Registrul anual de intrari-iesiri al documentelor curente din cadrul Decanatului Facultatii de
Medicina Dentara.

9.10.4. Corespondenta cu studentii se realizeaza in scris si pe e-mail (pe adresele de e-mail institutionale ale
studentilor). Toate informatiile de interes pentru studenti sunt structurate si centralizate in Ghidul studentului. Cadrul
operational §i procedural al secretariatului, care poate fi accesat pe site-ul universitatii, facilitand accesul rapid la
resurse informationale, proceduri academice si fluxuri documentare integrate.

9.10.5. Confidentialitatea: Este interzisa divulgarea datelor personale (note, CNP, numere de telefon) catre terti,
conform Regulamentului GDPR.

9.10.6. Program audiente: Informatii privind audientele la Decanul Facultatii de Medicind Dentard se regasesc pe
site-ul universitatii, la sectiunea Educational/Facultatea de Medicina Dentara/Secretariat.

9.10.7. Programul cu publicul: Informatii privind programul cu publicul al secretariatului si alte informatii utile
pentru activitatea de secretariat se regasesc pe site-ul universitatii, in sectiunea Studenti/Avizier studenti/Ghidul
studentului Facultatii de Medicind Dentara si la sectiunea Educational/Facultatea de Medicind Dentard/Secretariat.

9.11. Organizarea Examenului de finalizare a studiilor se realizeaza in baza:

- Regulamentului privind organizarea si desfasurarea examenelor de licenta si disertatie (pentru studii universitare
oferite comasat de licenta si master) in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara,
in vigoare;
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- Metodologiei de elaborare si sustinere a lucrarii de licenta/disertatie in cadrul Universitatii de Medicind si
Farmacie ,, Victor Babes” din Timigoara, Tn vigoare;
- Procedurii Operationale privind Organizarea si desfasurarea examenului de licenta la Universitatea de
Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara, in vigoare.
- Regulamentul privind gestionarea, completarea §i eliberarea actelor de studii si a documentelor universitare la
Universitatea de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara, n vigoare.

9.12. Arhivarea documentelor electronice
Crearea arhivei electronice, procedurile de securitate si de conservare utilizate, consultarea si conservarea arhivei

elecronice se efectuecazd conform reglementarilor nationale si procedurilor interne specifice privind arhivarea

electronica in cadrul UMFVBT, elaborate de catre structura de resort din cadrul universitatii.

10. RESPONSABILITATI

Nr.

Crt.

Structura organizatorici/Responsabilul

Activitatea

Decanul Facultatii

Aproba documentele de analiza si deciziile
interne.

Aproba cererile studentilor, conform
regulamentelor in vigoare.

Semneaza documentele oficiale (diplome,
suplimente, adeverinte, decizii, raspunsuri la
adrese institutionale.

Secretarul-Sef al Facultitii

Organizeaza, coordoneaza si controleaza
intreaga activitate a personalului din
secretariatul facultatii.

Verifica conformitatea dosarelor personale ale
studentilor si a cataloagelor.

Raspunde de securitatea, integritatea si
confidentialitatea datelor cu caracter personal
gestionate de secretariat.

Coordoneaza procesul de arhivare a
documentelor la nivelul facultatii, conform
nomenclatorului arhivistic.

Semneaza adeverintele de studii, situatiile
scolare si alte documente universitare.
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o Desfasoara activitati prevazute in prezenta
procedura conform fisei postului

e Opereaza notele in centralizator.

o Genereaza, pastreaza si arhiveaza dosarele
fizice si electronice ale studentilor din
anul/programul de studii alocat.

3 . o Emit adeverinte, situatii scolare si
Secretarii de an suplimentele la diploma.
o (Gestioneaza si centralizeaza situatiile privind
studentii bursieri pe categorii de burse
o Desfasoara activitati prevazute in prezenta
procedura conform fisei postului
11. ANEXE
Anexa: Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 05
REGISTRUL DE INTRARE -1IESIRE ADOCUMENTELOR CURENTE
DIN CADRUL DECANATULUI FACULTATII DE MEDICINA DENTARA
ANUL
Compartimentul
X Nr. de ciruia i s-a
inregistrare al repartizat
Nr. D documentului De unde provine Continut pe scurt al Data/(Nr) P A
ata X . . A documentul/ Mentiuni
crt. din Registrul documentul documentului iesirii T E ’
9‘.’””?' ?I.. i-a fost transmis
universitatii ”
’ raspunsul
1.
2.
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Model Centralizator de note Cod: UMFVBT- PO - DSGU/01/2025 - 08 Anexa nr. 8 din Procedura
operationala privind intocmirea, verificarea, predarea, primirea si pastrarea cataloagelor de examen in
cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

LATOR MED D D 0
ANUL Il UNIVERSITAR 2025/2028

NUMELE $§| PRENUMELE

NR. MATRICOL
GRUPA
FINANTARE

IANATOME PATOLOGICA

TEMNOLOGIA PROTEZILOR DENTARE |

[DIGNOSTIC 0RO DENTAR
ROBIOLOGE (BAC TERIOLOGE, VIRU SOLOGEE,
EMNOLOGIA PROTEZELOR DENTARE &
0
ACADEMICA
MO INA INTERNA §($EMIOLOGH MEDICALA}

A

CREDITE
NOTA/AN UNIV.

1= ==
= =S

Anexa nr.1- Model Program informatic de transmitere securizata a situatiilor scolare catre
studenti. (cod: PO-DFMD/1/2026 - 01)
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Anexa nr. 2 - Model Program Sistemul electronic de migrare a notelor din centralizator in baza
de date (Microsoft Access/SQL) pentru tipirirea Suplimentelor la Diploma (cod: PO-

DFMD/1/2026 - 02)
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1. Configurare Sistem

Harta Notelor (Excel): iiAutomatizare situatii accessﬁest4/éo?elare coloanexlsx Rasfoieste...

Baza de Date (Access): ‘/Automatizare situatii acceséfféstA/MD - PROMOTIA 202 Rasfoieste...

- 2. incarcare Centralizatoare

Centralizator Anul 1: /Automatizare situatii access/Testd/CENTRALIZATOR MI Rasfoieste...

Centralizator Anul 2: | Rasfoieste...

Centralizator Anul 3: | Rasfoieste...

Centralizator Anul 4: | Rasfoieste...

Centralizator Anul 5: Rasfoieste...

Centralizator Anul 6: Rasfoieste...

|[1] Conectare la baza de date...

|[2] PROCESARE ANUL 1...
| & Succes Anul 1: 1418 valori pentru 14@ studenti.

HERREE

Anexa nr. 3 - Fluxul grafic al documentelor (diagrama de proces) - cod: PO-DFMD/1/2026 - 03
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[ START: Sosire Document ]
(Fizic la ghiseu sau electronic pe email)

\4

1
1. PRELUARE SI VERIFICARE | ——» [ Document Invalid / Incomplet ]
(Se verifica datele si anexele) | | I
v

| ( Se respinge / Se cere completare )
V¥ (Daca este valid)

A o 1
2. INREGISTRARE OFICIALA |

(Numar de inregistrare in Registratura si in Registrul Decanatului (pentru documentele care necesita 4 semnaturi) |
|

\4

3. TRIMITERE LA SECRETARUL SEF
(Verificarea documentului) |

v
/ \
REZOLUTIE DECAN
\ /
> [NU]
» [DA]

v

4. DISTRIBUIRE SI REZOLVARE |
(Secretarul sef, secretarul de an) |

5. REDACTARE RASPUNS /ACT |
(Adeverinta, Dispozitie, Adresa) |
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v

6. SEMNARE SI STAMPILARE |
(Semneaza Decan / Secretar-Sef) |

\4

7. ELIBERARE / EXPEDIERE |
(Predare student sau trimitere) |

v

8. ARHIVARE SI INCHIDERE
(Dosar digital) |




