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PROCEDURA

Cod: PO -62

Denumire:  PROCEDURA PRIVIND PLATA PERSONALULUI DIN CADRUL
COMISIILOR DESEMNATE PENTRU SUSTINEREA EXAMENULUI DE
ADMITERE SI DE FINALIZARE A STUDIILOR UNIVERSITARE DE LICENTA SI
MASTERAT, PRECUM SI PERSONALUL DIN SERVICIILE SUPORT

Aceastd procedurd a fost aprobata in Sedinta Senatului din ...........ccoccceeeenies

Rector
Prof. univ. dr. CORALIA ADINA COTORACI

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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Boja Nicu Director DAC
03.03.2024
Coman Constantin Director
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Economic
1.2. Verificat Andrei Anghelina Prorector 07.03.2024
1.3 Avizat Coman Constantin Dlrector_ul 07.03.2024
economic
1.4 Avizat Andrei Anghelina Prorector 07.03.2024
1.3 Aprobat Cotoraci Coralia Adina | Rector
Il.  Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
Nr. | Scopul Exem- | Compar- : Nume si Data | o0 natur
- " plar timent Functia primiri
Crt. | difuzarii r prenume i a
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare |1 Rectorat Rector Cotoraci
Coralia-
Adina
3.2. | Informare |1 Prorectorat Prorector Andrei
Anghelina
3.3. | Informare |1 Decani Decani
/aplicare
3.4. | Informare |1 Departament | Director Coman
laplicare financiar economic Constantin
contabil
3.5. | Informare |1 Directia Ghilea
/aplicare Juridica Marta
3.6. | Alte - - - -
scopuri

1. Introducere

Prezenta procedura are ca scop reglementarea modului de plata a personalului din
cadrul comisiilor desemnate pentru sustinerea examenului de admitere si de finalizare a
studiilor universitare de licenta si masterat, precum si personalul din serviciile suport.

Procedura se aplica in cadrul UVVG, la procedura participa facultatile si departamentele
de specialitate.

2. Definitii si abrevieri

2.1 Definitii
Proceduri operationala - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual;
Editie a unei proceduri operationale - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;
Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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2.2Abrevieri
P.O. - Procedura operationala;
E — Elaborare;
V - Verificare
DR DAC - Director Departament asigurarea calitatii,
PR - Prorector pentru strategia de resurse umane, administragie si relatia cu mediul
economico-social;
DECF - Decanii facultétilor din UVVG;
SSU - Secretar sef Universitate;
DGE - Directia Generalda Administrativa;
DFC - Directia financiar-contabila;
DRU - Directia Resurse Umane;
DJ - Directia Juridica;
DRAME - Departamentului de recrutare, admitere si marketing educational,
DIT - Departamentul IT.

3. Documente de referinta
Legea nr.240/2002 privind infiintarea Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad,
Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal;
Legea nr. 82/1991- Legea contabilitatii, republicata;
Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata;
Carta Universitara a Universitatii de Vest Vasile Goldis Arad;
Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Metodologia - cadru privind organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta,
masterat si doctorat
Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de licentd/diploma si disertatie

4. Descrierea activititilor si responsabilititilor
Personalul din cadrul comisiilor de organizare si desfisurare a examenelor de
admitere la studiile universitare de licenta si masterat

Senatul Universitatii, prin hotarare, va aproba componenta nominald a Comisiei Centrale

de Admitere, componenta nominald a comisiilor de admitere la nivelul facultatilor si
componenta nominald a comisiilor de contestatii la nivelul facultatilor.

Comisia Centrald de Admitere rdspunde de intreaga activitate privind organizarea si

desfasurarea admiterii.

Presedintele Comisiei Centrale de Admitere este Rectorul Universitatii.

Comisia Centrald de Admitere este compusa din Rector, prorectori, presedintii comisiilor

de admitere pe facultate si secretarul sef al Universitatii.

Atributiile Comisiei Centrale de Admitere sunt urmatoarele:

a. instruirea personalului didactic si administrativ implicat in organizarea si desfasurarea
admiterii pentru cunoastereca normelor legale si a normelor interne care reglementeaza
aceasta activitate;

b. centralizarea rezultatelor de la nivelul facultatilor si filialelor;

C. stabilirea si comunicarea rezultatelor finale la nivelul Universitatii;

d. coordoneazi activitatea comisiilor de admitere ale facultatilor;

Atributiile comisiilor de admitere la nivelul facultatilor sunt urmatoarele:
a. afisarea la sediile facultatilor a unor panouri ale admiterii care sa cuprinda:
- regulamentul de admitere;
- structura facultatii (domeniile, programele de studii universitare de licenta,
programele de master si domeniile de doctorat);
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- numarul de locuri;

- actele necesare pentru inscriere;

- calendarul admiterii;

- data si locul de afisare a rezultatelor;

b. asigura instruirea si consilierea candidatilor pe perioada de inscriere, in ceea ce priveste
procedura de inscriere, completarea cererii de inscriere, a contractelor de scolarizare,
precum si furnizarea de informatii legate de specificul facultatii, domeniilor si
programelor de studii, perspectivele profesionale la absolvire;

C. corectarea grilelor de examen (in cazul programelor de studii din domeniul Sanatate);

d. stabilirea rezultatelor finale la nivelul facultatilor;

e. Tnaintarea dosarului cu rezultatele finale ale admiterii Comisiei Centrale de Admitere;

Atributiile comisiilor de contestatii la nivelul facultatilor sunt urmatoarele:
a. inregistrarea eventualelor contestatii
b. solutionarea contestatiilor

Personalul din cadrul Comisiilor de organizare si desfasurare a examenelor de
licenta/diploma si disertatie

(1) Pentru organizarea si desfasurarea examenelor de licentd/diploma si disertatie se constituie
urmatoarele comisii:

a) Comisiile de organizare si desfasurare a examenelor de licenta/diploma/disertatie;

b) Comisiile pentru examenele de licenta/diploma si disertatie pe facultati si programe

de studii/specializari;

c) Comisiile pentru solutionarea contestatiilor pe programe de studii/specializari.

Comisiile de organizare si desfasurare a examenelor de licentd/diploma/disertatie ,
comisiile de examen de finalizare a studiilor si comisiile pentru solutionarea contestatiilor se
stabilesc, la propunerea consiliilor facultatilor/departamentelor, cu aprobarea Senatului
Universitdtii si sunt numite prin decizia Rectorului Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din
Arad.

Comisiile se fac publice prin afisarea la avizierele facultatilor si postare pe site-ul
Universitatii.

Conducerea Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad si comisiile de examen
poarta intreaga responsabilitate pentru organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a
studiilor.

Fiecare comisie de examen este alcdtuita din cel putin 4 cadre didactice, din care un
presedinte, minim 2 membri $i un secretar.

Presedintele comisiei de examen de finalizare a studiilor trebuie sa aiba gradul didactic
de profesor universitar sau de conferentiar universitar.

Membrii comisiei de examen de finalizare a studiilor trebuie sa aiba titlul stiintific de
doctor si gradul didactic de lector universitar/sef de lucrari universitar, conferentiar universitar
sau profesor universitar.

Secretarul comisiei de examen de finalizare a studiilor trebuie sa aiba cel putin gradul
didactic de asistent universitar si are numai atributii de administrare a documentelor.

Membrii comisiilor de examen trebuie sa fie din domeniul programului de studiu la
care se desfasoara examenul de finalizare a studiilor;

Conform legii, atdit membrii comisiei de examen de finalizare a studiilor, cat si
secretarul comisiei de examen de finalizare a studiilor nu se pot afla, cu cei evaluati sau intre
ei, in relatie de soti, afini si rude pana la gradul al I1I-lea inclusiv.

Componenta comisiilor pentru examenele de licentd/diplomad si disertatie si a
comisiilor pentru solutionarea contestatiilor, precum si numarul membrilor acestora nu se
modifica pe durata examenelor de finalizare a studiilor.
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Membrii comisiei de examen de finalizare a studiilor sunt remunerati pentru aceasta
activitate exclusiv de Universitatea de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad.

Personalul din serviciile suport

- Cabinet Rector,

- Directia Juridica,

- Directia Generala Administrativa,
- Directia financiar-contabila,

- Directia Resurse Umane,

- Departamentul IT,

- Parc Auto,

- Secretariatele facultatilor,

- Secretar sef Universitate,

Aspecte generale
Cererea de remunerare

Pe baza cererii de remunerare, inaintatd de decani si aprobata de
Rectorul/Presedintele Universitatii, personalul din cadrul comisiilor desemnate pentru
sustinerea examenului de admitere si de finalizare a studiilor universitare de licentd si
masterat, precum si personalul din serviciile suport pot beneficia de plata aferenta
desfasurarii activitatii.

Propunerea de remunerare va fi diferentiatd raportatd la implicarea efectiva a
personalului in activitatea comisiei dar si in activitatile curente din facultate/ departament/
directie/secretariat (exceptie activitatea de predare).

Cererea va fi insotita de un tabel nominal cu propunerea de renumerare.

Fonduri financiare alocate

Plata personalului mentionat va fi asigurata prin utilizarea a 25 % din fondul obtinut
din colectarea taxelor de sustinere a examenului de licenta si disertatie. Acest fond va fi
impartit dupd cum urmeaza:

- 80% pentru personalul din cadrul comisiilor desemnate pentru sustinerea
examenului de admitere si de finalizare a studiilor universitare de licentd si masterat
- 20 % pentru personalul din cadrul directiilor/serviciilor suport
Statele de plata vor fi aprobate si semnate de Rectorul UVVG

Responsabilitati

Examenul de admitere si de finalizare a studiilor universitare de
licenta/master poate fi organizat in bune conditii numai cu participarea activa si
concertatd a tuturor factorilor implicati: Rectorat, Prorectorat, Facultati, Decani,
Secretariatele Facultatilor, Directori de Departamente, etc

Fondurile alocate pentru remunerarea personalului sunt gestionate la nivel
institutional de catre facultati sub coordonarea PR, cu avizul DRF si cu aprobarea
Rectorului.

10. Lista de difuzare

Nr. Facultate/ Nume, Data | Semnatura Data Semnitura
crt. Departament prenume primirii retragerii
1. Prorector Andrei

Anghelina
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2. Facultati Decani

3. Directia  Financiar | Coman
Contabil Constantin

4. Senatul universitatii | Darau Petru

Aurel

5. Departamentul Boja Nicusor
DAC

6. Directia Juridica Ghilea Marta




