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1. Scopul procedurii operationale

Aceasta procedura:

a) descrie modul Tn care sunt recunoscute perioadele de studii si/sau practicd (plasament)
efectuate de catre studenti in strainatate in cadrul programelor Erasmus+ si SEE;

b) stabileste modul de realizare a activitatii, precum si compartimentele si persoanele implicate;

C) da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

d) asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e) sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor;

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura se aplica in cazul studentilor Universitatii Politehnica Timisoara care
efectueaza mobilitati de studii si/sau practica in cadrul programelor Erasmus+ si SEE.

2.2. Perioadele de studii si/sau practica Erasmus+ si SEE se disting de alte tipuri de
mobilitati studentesti precum perioadele de studii sau practica efectuate in baza acordurilor-cadru
sau acordurilor de dubla-diplomd, mobilitatile efectuate in cadrul altor programe intenationale
(ex. AUF, CEEPUS, DAAD, Burse ale Guvernului Romaniei, POCU, etc.) sau mobilitatile la
scoli internationale de vara/iarna.

2.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
sunt:

a) existenta unui acord bilateral valabil intre UPT si institutia de invatamant superior gazda
in cazul mobilitatilor Erasmus+ si SEE de studii, respectiv existenta unei scrisori de
accept din partea institutiei gazda in cazul mobilitatilor Erasmus+ si SEE de practica;

b) existenta unui acord de studii/practica aferent mobilitatilor Erasmus+ si SEE agreat de
toate partile implicate: student, UPT si institutia gazda;

c) respectarea termenului de 30 de zile calendaristice de la inceperea mobilitatii pentru
transmiterea si aprobarea de catre toate partile implicate a eventualelor modificari ale
acordului de studii/ practica,
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d) completarea de citre institutia gazda a sectiunii “After the mobility” a acordului de

f)

studii/practica si/sau emiterea de catre institutia gazda a foii matricole partiale
(,,Transcript of Records”, TOR) continind numele disciplinelor urmate de student,
numarul de credite ECTS alocate acestora, notele sau calificativele in cazul perioadelor
de studii, respectiv emiterea de catre institutia gazda a foii de evaluare a stagiului de
practica (,, Transcript of Work”, ToW) in cazul perioadelor de practica.

prezentarea documentelor justificative de catre student autoritatilor responsabile din
cadrul facultatii de origine: acord de studiu/practica si eventualele lor modificari — n
copie, transcript of records/work — in original/copie (daca este cazul), atestat de prezenta
—1n copie,

prezentarea tuturor documentelor justificative solicitate de Departamentul Relatii
Internationale Tn termen de 15 zile de la finalizarea mobilitatii.

2.4. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Departamentul Relatii Internationale

Facultatea de Arhitecturd si Urbanism

Facultatea de Automatica si Calculatoare

Facultatea de Chimie Industriala si Ingineria Mediului
Facultatea de Constructii

Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologii Informationale
Facultatea de Electrotehnica si Electroenergetica

Facultatea de Inginerie din Hunedoara

Facultatea de Management in Productie si Transporturi
Facultatea de Mecanica

Facultatea de Stiinte ale Comunicarii

Scoala Doctorala

Compartiment Acte de Studii

Directia Financiar Contabilitate

Birou Juridic

2.4.1. Aceasta procedurd se aplica in relatia cu studentii UPT, activitate aflatd sub directa

coordonare a decanilor/ prodecanilor cu probleme de invatamant / coordonatorilor de doctorat si
a prorectorilor responsabili cu relatiile internationale respectiv procesul de invatamant,
problematica studenteasca si asigurarea calitatii. .

3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementari internationale
- Declaratia de la Bologna, 19 iunie 1999

3.2. Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale din 09.02.2011, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si
completarile ulterioare
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0.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu modificari prin
legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

3.3. Legislatie secundara

H.G. nr. 1.070/2001 privind acordarea unor burse de studiu lunare tinerilor romani
aflati la studii in strdinatate

H.G. nr. 697/1996 privind acordarea de burse pentru stagii de studii universitare si
postuniversitare in strainatate modificata prin H.G. 533/1998

HG nr. 299/2020 - privind aprobarca Nomenclatorului domeniilor si al
specializarilor/programelor de studii universitare §i a structurii institutiilor de
invatamant superior pentru anul universitar 2020-2021

HG nr. 297/2020 — privind domeniile si programele de studii universitare de master
acreditate si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar 2020 —
2021

Ordinului Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului nr. 5289/2008 privind
diploma de licenta si suplimentul la diploma;

Ordinul MECTS nr. 3223 din 08.02.2012 pentru aprobarea Metodologiei de
recunoastere a perioadelor de studii efectuate 1n strainatate

Ordinul MEN nr. 5140 din 11.09.2019 pentru aprobarea Metodologiei privind
mobilitatea academica a studentilor

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitagii publice

SR EN ISO 9000:2006 Sisteme de management al calitatii. Principii si vocabular.

SR EN ISO 9001:2000 Sisteme de management al calitatii ceringe.

SR EN ISO 10013:2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al calitdii

Metodologia de elaborare a procedurilor si instructiunilor de lucru si de asimilare a
regulamentelor UPT ca documente ale sistemului de management al calitatii, Cod:
UPT-PO-M-0-01.

Carta Studentului Erasmus (Erasmus University Charter).

Carta Erasmus a UPT.

4. Definitii si acronime ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii
Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Mobilitate Actiunea de deplasare fizica, virtuala sau mixta in alta
1 tard, in vederea efectuarii de cursuri, a acumularii unei
' experiente profesionale sau a participarii la unele activitati
de invatare sau cercetare.
5 Coordonator Institutional |Persoana desemnata de Rectorul UPT pentru a asigura
" |Erasmus+ coordonarea programelor Erasmus+ si SEE 1n cadrul UPT.
3 Coordonator departamental  |Cadru didactic care asigura din punct de vedere academic
' derularea in bune conditii a mobilitatilor efectuate intr-un
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anumit domeniu in baza unui acord interinstitutional
Erasmus+ sau SEE pe care l-a initiat sau pe care a fost
desemnat sa 1l gestioneze. In cazul stagiilor de practica in
companii rolul de coordonator departamental poate sa fie
asumat de orice cadru didactic care lucreaza
cu/coordoneaza studentul.

Pozitia studentului in|Locul in clasamentul dupa medie, precum si apartenenta la
4 clasamentul  facultdtii  de|categoria bugetat, respectiv cu taxa.
" |origine si domeniului de studiu
la care este Tnmatriculat
4.2. Acronime ale termenilor
Nr.crt. [Abrevierea Termenul abreviat
1. BPE Biroul Erasmus+
2. DGAC Directia Generala de Asigurare a Calitatii
3. DRI Departamentul Relatii Internationale
4, P.O. Procedura operationala
5. LA Learning Agreement — Student Mobility for Studies (acord
de studiu)
6. SMC - UPT Sistemul de management al calitdfii din Universitatea
Politehnica Timisoara
7. TA Learning Agreement — Student Mobility for Traineeships
(acord de practica/plasament)
8. ToR Transcript of Records (foaie matricold)
9. Tow Transcript of Work (foaie evaluare stagiu de practica)
10. UPT Universitatea Politehnica Timisoara

5. Descrierea activitatilor

a)

5.1. Generalitati

Procedura privind recunoasterea perioadelor de studii si/sau practica efectuate de catre
studenti in cadrul programelor Erasmus+ si SEE documenteaza responsabilitatile, principiile si
formularele utilizate pentru a asigura indeplinirea obligatiilor asumate prin Carta Universitara
Erasmus+ a UPT si prin Carta Studentului Erasmus+.

5.2. Formulare utilizate si continutul acestora:

LA (acord de studiu). Formularul este disponibil pe site-ul UPT, pagina DRI si se
foloseste exclusiv in cadrul mobilitatilor de studii Erasmus+ si SEE. Formularul se
completeaza de catre student cu sprijinul coordonatorului departamental si este semnat de
student, de decanul/prodecanul pe probleme de invatamant de la facultatea de origine a
studentului/conducatorul de doctorat, de directorul DRI Tn calitate de Coordonator
Institutional Erasmus+, precum si de coordonatorul departamental si/sau institutional de

la institutia gazda. Pe LA se

mentioneaza perioada mobilitatii, disciplinele care vor fi

urmate la universitatea gazda si disciplinele cu care se vor echivala acestea la intoarcerea

din mobilitate
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b)

d)

f)

TA (acord de practica). Formularul este disponibil pe site-ul UPT, pagina DRI si se
foloseste exclusiv in cadrul mobilitatilor de practica Erasmus+ si SEE. Formularul se
completeaza de catre student, impreuna cu coordonatorul departamental al stagiului de
practica si cu viitorul mentor de la institutia gazda. Este semnat de student, de
decanul/prodecanul pe probleme de invatamant de la facultatea de origine a
studentului/conducatorul de doctorat/mentor in cazul stagiilor de practica pentru
absolventi, si de coordonatorul stagiului de practica din institutia gazda. Coordonatorul
Institutional Erasmus+ din UPT avizeaza TA. Pe TA se mentioneaza perioada in care Se
desfdsoara mobilitatea, datele de contact ale institutiei gazda, modul de recunoastere a
stagiului de practicd, cunostintele, aptitudinile si competentele pe care le va dezvolta
studentul, programul detaliat si sarcinile stagiarului, precum si felul in care va fi
monitorizat §i evaluat pe parcursul mobilitatii.

ToR/ToW (Transcript of Records/Work). La finele mobilitatii Erasmust+ sau SEE
institutia gazda va completa sectiunea ,,After the mobility” a LA/TA. Daca acest lucru nu
este posibil, se pot folosi formularele TOR/ToW. In cazul mobilititilor de studii, institutia
gazda poate completa formularul ToR folosind propriul format de foaie matricola
partiala. Informatiile minimale pe care trebuie si le contina un ToR sunt: denumirile
disciplinelor promovate de student, numarul de credite pentru fiecare disciplina in parte,
nota sau calificativul acordat, perioada mobilitatii. Formularul ToW poate fi folosit
pentru mobilitatile Erasmus+ si SEE de practica si va fi completat de catre coordonatorul
de practicd/mentorul de la institutia gazda.

Atestat de prezenta. Formularul este disponibil pe site-ul UPT, pagina DRI si se
foloseste exclusiv 1n cadrul mobilitdtilor Erasmus+ si SEE. Studentul prezintd formularul
la institutia gazda imediat dupa sosire, obtine semnatura de confirmare a datei sosirii si 1l
trimite scanat responsabilului de mobilitati Erasmus+ sau SEE de la DRI. Tnainte de a
parasi institutia gazda, studentul va solicita institutiei gazda sa completeze pe atestat data
finalizarii mobilitatii. Studentul are obligatia de a verifica corespondenta datelor din LA,
contractul financiar si atestatul de prezenta. Atestatul de prezenta se pastreaza in original
in dosarul studentului de la DRI. O copie a atestatului se pastreaza la facultatea de origine
si se va anexa procesului verbal de echivalare a mobilitatii.

Proces-verbal de echivalare a mobilitatii Erasmus+/SEE. Formularul este disponibil
pe site-ul UPT, pagina DRI si se foloseste in cadrul mobilitatilor Erasmus+ si SEE. Se
completeaza in doua exemplare originale, unul pentru UPT - DRI si unul pentru dosarul
studentului de la facultatea de origine. Echivalarea/recunoasterea se face in conformitate
cu LA/TA aprobat anterior (sectiunea ,,After the mobility”) si/sau pe baza ToR/ToW
emis de institutia gazda. Pe procesul-verbal se mentioneaza atat disciplinele ale caror
rezultate se echivaleaza, cat si disciplinele care — nefiind in planurile de Invatdmant ale
UPT — se recunosc ca materii suplimentare urmate de student. In cazul mobilititilor SEE
dupa finalizarea echivaldrii mobilitdtilor studentilor se va transmite catre UPT - DRI
foaia matricola partiala a studentului.

Suplimentul la diploma. Pe suplimentul la diplomda se vor mentiona mobilitatile
Erasmus+ si SEE la sectiunea a V-a ,,Informatii suplimentare”, incluzand cel putin date
privind denumirea programului, perioada de studii sau practica echivalata si institutia in
care s-a desfasurat mobilitatea.
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5.2.1. Provenienta documentelor:

Documentele a), b), c), d) si e) sunt adaptate cerintelor specifice de catre DRI n
colaborare cu Biroul Juridic.

Documentul f) este stabilit de MEC.

5.2.2. Rolul documentelor:

a) LA/TA reprezinta baza pentru recunoasterea perioadei de studii/practica n
strainatate.

b) ToR/ToW/Sectiunea ,,After the mobility” a LA/TA este documentul care certifica
rezultatele obtinute de student in perioada de studii/practica in strainatate.

C) Atestatul de prezenta reprezinta confirmarea perioadei de studii/ practica realizate la
institutia gazda.

d) Procesul-verbal de echivalare a rezultatelor este dovada recunoasterii mobilitatii pe
plan intern.

e) Suplimentul la diploma este dovada recunoasterii mobilitatii pe plan extern.

5.2.3. Circuitul documentelor si principii de functionare:

5.2.3.1. Studentul completeaza LA/TA impreuna cu coordonatorul departamental din
UPT si obtine semnaturile de aprobare de la toate partile implicate.

a)

b)
c)

d)

f)

9)

LA/TA trebuie sa fie aprobat de toate partile implicate (Student, institutia de
origine, institutia gazda) Tnainte de Tnceperea mobilitatii studentului.

LA/TA se semneaza in original in trei exemplare.

Coordonatorul departamental si decanul/prodecanul pe probleme de
invatdmant se asigura ca disciplinele pe care studentul doreste sa le urmeze la
institutia gazda pot fi echivalate asa cum se stipuleaza in LA.

Este recomandata folosirea formularului UPT de LA si TA. Daca institutia
gazda, solicitd completarea si formularului propriu de LA, atunci se vor
completa ambele formulare, disciplinele alese fiind identice pe ambele
formulare. De asemenea se va avea in vedere ca intre dispozitiile contractuale
din cele doud formulare sa nu existe contradictii.

Numarul de credite ECTS contractate la institutia gazda este de
30 credite /semestru in cazul mobilitatilor de studii. Pentru mobilitatile de
studii care au ca scop elaborarea lucrarii de licenta, disertatie sau doctorat,
numarul de credite/semestru poate sa fie mai mic de 30 ECTS.

In cazul in care situatia de la fata locului impune modificarea LA/TA, aceasti
modificare va fi convenita de regula in termen de 30 de zile calendaristice de
la Inceperea mobilitatii de toate partile implicate: student, institutie de origine,
institutie gazda.

Prin excceptie, modificari ulterioare perioadei de 30 zile calendaristice se
admit doar in cazuri exceptionale si doar daca toate partile implicate sunt de
acord cu acestea.

5.2.3.2. Studentul solicitd eliberarea atestatului de prezentd si completarea sectiunii
,ZAfter the mobility” a TA/LA (sau eliberarea TOR/ToW) de la institutia gazda.

.....

perioada stabilita prin contractul financiar si LA/TA.
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b)

c)

Atestatul de prezenta si sectiunea ,,After the mobility” si/sau TOR/ToW sunt
completate, semnate (si stampilate dupa caz) de institutia gazda.

Tn cazul Tn care nu se poate elibera foaia matricold inainte ca studentul s
paraseasca institutia gazda, aceasta poate fi transmisa prin postd/e-mail pe
adresa DRI, in atentia Coordonatorului Institutional Erasmus+.

5.2.3.3.1n termen de maxim 15 zile de la finalizarea mobilitatii studentul prezinta
documentele justificative post-mobilitate la UPT- DRI.

5.2.3.4. Studentul se prezinta la coordonatorul departamental al acordului Erasmus+/SEE
in cazul mobilitatilor de studii, respectiv la coordonatorul stagiului de practica
Erasmus+/SEE 1n cazul mobilitatilor de practicd cu documentele justificative
necesare echivalarii.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Coordonatorul ~ mobilitatii  inainteaza  propunerea de  echivalare
decanului/prodecanului facultatii de origine a studentului.

Echivalarea rezultatelor se va face conform LA/TA, folosind grilele de
echivalare mentionate h anexa din Ordinul nr. 3223/2012.

Perioada de mobilitate va fi recunoscuta in integrum. Disciplinele urmate si
promovate de student la institutia gazda si care nu pot fi echivalate cu
discipline din planul de Tnvatamant de la UPT se vor trece pe foaia matricola
si in suplimentul de diploma ca discipline suplimentare.

Decanatul emite procesul-verbal de echivalare a rezultatelor si transmite prin
Registratura un exemplar al acestuia la DRI in termen de 30 zile calendaristice
de la primirea documentelor justificative.

Echivalarea nu prejudiciaza pozitia studentului in clasamentul facultatii de
origine pentru anul universitar ulterior celui Tn care studentul a participat la
stagiul Erasmus+ / SEE.

Studentul care a participat la mobilitate are dreptul, in baza unei proceduri
specifice de reclasificare, nediscriminatorie, sa sustinda Tn anul academic
urmator eventualele examene nepromovate ca urmare a participarii la
mobilitatea Erasmus+ / SEE. Media pentru disciplinele la care studentul a
putut participa la examene la universitatea de origine este cea care se va lua in
calcul la stabilirea clasamentului. Procedurile elaborate si aprobate la nivelul
fiecarei facultati se regasesc in Anexele 1-10, care sunt postate pe site-ul UPT,
la adresa:

http://www.upt.ro/international/Mobilitati-Si-Cooperari-
Internationale_Centrul-de-Resurse-pentru-Informare-si-Documentare-al-UPT-
(CRID)_76_ro.html.

Examenele la disciplinele care nu fac obiectul acordului de studii/practica
aferent mobilitatii Erasmus+ /SEE, precum si examenele nepromovate in
cadrul perioadei de stagiu se sustin la universitatea de origine in timpul
sesiunilor de examene aprobate la nivelul universitatii. Se pot organiza sesiuni
speciale de examene decise de catre Biroul Consiliului Facultatii, in cazul in
care studentii nu pot participa la sesiunile de examene aprobate la nivelul
intregii universitati ca urmare a participarii la programele Erasmus+ sau SEE.




UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA ORGANISMUL EMITENT:

PROCEDURA OPERATIONALA DRI
COD UPT:
RECUNOASTEREA PERIOADELOR DE STUDII SI/SAU DE UPT-PO-B-0-03

PRACTICA EFECTUATE DE STUDENTI iIN CADRUL

EDITIA 1 REVIZIA 1
PROGRAMELOR ERASMUS+ SI SEE

5.2.4. Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale verifica existenta si punerea in practica a regulamentelor, ca parte a
controlului asupra respectarii prevederilor Cartei Universitare Erasmus+.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse financiare

Resursele financiare necesare sustinerii mobilitatilor Erasmus+ si SEE sunt alocate
Universitatii de catre Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale si sunt administrate conform legislatiei in vigoare, reglementarilor
institutionale si regulilor programului de catre Departamentul Relatii Internationale, in directa
legatura si colaborare cu Directia Financiar Contabilitate.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

6.1. Coordonatorul Institutional Erasmus+:

a) Administreaza acordurile bilaterale Erasmus+ si SEE.

b) Decide perioada si grantul alocat mobilitatii, tinand cont de regulile programelor Erasmus+ si
SEE si de prioritatile strategice ale universitaii.

€) Vizeaza acordurile de studii/practica si eventualele modificari ale acestora.

d) Confirma indeplinirea obligatiilor asumate prin contractul financiar.

e) Aprobad modificarea conditiilor contractuale cu participantii la mobilitate, in baza
propunerilor BPE sau administratorilor proiectelor SEE. Solicitarile privind extinderea /
reducerea perioadei de mobilitate trebuie adresate de catre participantii la mobilitate cu cel
putin 30 zile calendaristice inainte de data prevazuta initial pentru finalizarea mobilitatii.

f) Primeste, prin intermediul BPE, procesul-verbal de echivalare a rezultatelor de la decanatele
facultatilor.

6.2. Birourile Erasmus + si Cooperare Internationala:

a) Administreaza dosarele studentilor Erasmus+ respectiv SEE.

b) Informeaza studentii privind drepturile si obligatiile aferente mobilitatilor in strainatate.

c) Pastreaza legatura cu universitatile/institutiile partenere si cu studentii pe durata mobilitatii.

d) Informeaza decanatele/coordonatorii departamentali de acord privind modificarile aparute in
cadrul programului.

e) Informeaza decanatele/coordonatorii departamentali de acord privind eventualele probleme
intalnite de studentii mobili pe durata studiilor sau stagiilor de practica Erasmus+ / SEE.

6.3. Decanul / prodecanul pe probleme de invatamant:

a) Colaboreaza cu coordonatorul departamental, respectiv coordonatorul stagiului de practica,
pentru Tntocmirea acordului de studii/practica.

b) Garanteaza prin semnatura sa echivalarea disciplinelor contractate de studenti la institutia
gazda conform acordului de studii.

€) Aproba eventualele modificari ale LA/TA.

d) Isi di acordul privind perioada mobilititilor Erasmus+ si SEE prin semnarea cererii de
deplasare in strdinatate.

e) Aproba echivalarea propusa de coordonatorii mobilitatilor de studii si plasamente.

6.4. Secretarul-sef al facultatii de origine al studentului:

a) Pastreaza o copie a acordului de studii/practica al studentului.

b) Se asigura ca in perioada aprobatd a mobilitatii studentul beneficiaza de toate drepturile
castigate anterior, respectiv subventia de studiu, bursa de studiu, bursa de merit, bursa de
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performanta, bursa sociala. Aceste drepturi nu se pot retrage pe perioada stagiului Erasmus+ /
SEE, sau din cauza participarii la aceste programe.

Pastreaza un exemplar original al procesului-verbal de recunoastere/echivalare a studiilor/
practicii in straindtate si se asigura ca aceasta echivalare nu prejudiciaza pozitia studentului
in clasamentul facultatii de origine pentru anul universitar ulterior celui in care studentul a
participat la programul Erasmus+ / SEE.

Transmite un exemplar original al procesului-verbal de echivalare a rezultatelor catre
Coordonatorul Institutional Erasmus+ in termen de 30 zile calendaristice de la primirea
documentelor justificative.

Colaboreaza cu Compartimentul Acte Studii pentru a se asigura ca mobilitatea va fi trecuta in
Suplimentul de Diploma a studentului.

6.5. Coordonatorul departamental al acordului bilateral Erasmus+/SEE, respectiv coordonatorul
stagiului de practica Erasmus+ / SEE

a)

b)

c)

Colaboreaza cu studentul, decanul/prodecanul pe probleme de invatamant si coordonatorul
departamental de la institutia partenera pentru a se intocmi un acord de studii/practica
compatibil cu planul de invatamant de la UPT.

Daca studentul solicitda modificarea acordului de studii/practica, coordonatorul departamental
al acordului din UPT va colabora cu studentul, decanul/prodecanul pe probleme de
invatamant si coordonatorul departamental de la instituia partenera pentru a se face
modificarile necesare pe acordul de studii/practica.

Propune decanului/prodecanului pe probleme de invatamant echivalarea rezultatelor obtinute
de student la finele mobilitatii Erasmus+ / SEE.

6.6. Studentul/absolventul

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Lucreaza impreuna cu coordonatorul departamental de acord/coordonatorul de practica la
intocmirea acordului de studii/practica.

Obtine semnaturile de aprobare de la persoanele autorizate pe acordul de studii/practica si pe
cererea de deplasare in strainatate.

Colaboreaza cu DRI, astfel ca dosarul sa fie complet cu aproximativ 30 zile calendaristice
Tnainte de plecarea in mobilitate.

Depune inainte de plecarea in mobilitate o copie a acordului de studii/formare profesionala
aprobat de toate cele trei parti (student, institutie de origine, institutie gazda).

In cazul in care solicitda modificari ale acordului de studiu/practica (rubrica during mobility)
se asigura ca acestea sunt aprobate in termen de 30 de zile calendaristice de la inceperea
mobilitatii.

Respecti perioada si durata mobilititii, asa cum au fost aprobate de DRI. Tn cazul in care este
necesarda prelungirea / reducerea duratei mobilitatii, trimite Coordonatorului Institutional
Erasmus+ o cerere n acest sens, de regula cu minim 30 de zile calendaristice nainte de data
stipulata initial pentru finalizarea mobilitatii. In cazul nerespectarii obligatiilor contractuale,
se obligd sa returneze partial/total grant-ul primit.

Informeaza DRI si coordonatorul departamental de acord/practica in cazul in care survin
Se prezinta in termen de 15 zile calendaristice de la finele mobilitatii cu documentele
justificative solicitate de DRI.

Se prezinta in termen de 15 zile calendaristice de la finele mobilitatii cu o copie a LA/TA si
sau ToR/ToW in original si o copie a atestatului de prezenta eliberat de institutia gazda la
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coordonatorul

departamental

procesului-verbal de echivalare a mobilitatii.

6.7. Compartimentul Acte Studii
a) Elibereaza Suplimentul la Diploma pe care va fi mentionata mobilitatea Erasmus+ / SEE de
studii sau practica efectuata de student.

7. Inregistriri

7.1. Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii;

2. Indicatorul de stare al procedurii.
7.2. inregistrﬁri generale prin aplicarea procedurii
1. Lista procedurilor si instructiunilor de Iucru ale SMC-UPT.

8. Documente utilizate n cadrul proceselor

de acord/coordonatorul de practica pentru intocmirea

Nr. [Denumire Elabo- |Aproba Nr. |Difu-|Arhivare Alte ele-
doc. |doc. rator exem- |zare |Loc Peri- |mente
plare oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Acord de studii| DRI UPT: 3 DRI 5ani
(LA) 1. Student
2. Decan/prodecan pe Arhiva Nedeterm.
probleme de
invatamant/conducator de Facultate Nedeterm.
doctorat
3. Coordonator Institutional
Erasmus+
Institutia gazda:
Conform procedurii
institutiei gazda
2 Acord de practica| DRI UPT: 3 DRI 5 ani
(TA) 1. Student
2. Decan/prodacan pe Arhiva Nedeterm.
probleme de
invatamant/conducator de Facultate Nedeterm.
doctorat/mentor practica
3. Coordonator Institutional
Erasmus+
Institutia gazda:
Conform procedurii
institutiei gazda
3 Foaie  matricola| DRI Persoana autorizata de la|l DRI-copie |5 ani
partiala (ToR) Universitatea gazda
Arhiva
Nedeterm.
Facultate-
original Nedeterm.
4 Foaie evaluare| DRI Persoand autorizata de la|l DRI-copie |5 ani
stagiu practica institutia gazda
(Tow) Arhiva

Nedeterm.
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Facultate-
original Nedeterm.
5 Proces-verbal  de| DRI Coordonator mobilitate DRI-original |5 ani
echivalare a UPT/
mobilitatii Decan/prodecan pe Arhiva
probleme de invatimant Nedeterm.
Facultate-
original Nedeterm.
6 Supliment la|MEC 1. Rector Compar- Nedeterm.
diploma 2. Decan/ director timent acte
departament studii
3. Secretar sef universitate
4. Secretar sef
facultate/departament
7 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de Facultatii de Arhitecturd si responsabil
studentilor in anul |Arhitectu |Urbanism cu Procesul
urmator mobilitatii [ra si 2. Consiliul de de
Erasmus+/SEE in |Urbanis |Administratie al UPT Invatamant
Facultatea de m 3. Senatul UPT si
Arhitectur si Problematica
Urbanism Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii
8 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de Facultatii de Automatica si responsabil
studentilor in anul |Automati |Calculatoare cu Procesul
urmator mobilitatii | ca si 2. Consiliul de de
Erasmus+/SEE Tn |Calculato | Administratie al UPT Invatamant
Facultatea de a-re 3. Senatul UPT si
Automatica si Problematica
Calculatoare Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii
9 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de Facultatii de Chimie responsabil
studentilor in anul |Chimie |Industriala si Ingineria cu Procesul
urmator mobilitatii | Industrial | Mediului de
Erasmus+/SEE In |4 si 2. Consiliul de nvatamant
Facultatea de Ingineria | Administratie al UPT si
Chimie Industriald | Mediului 3. Senatul UPT Problematica
si Ingineria Studenteasca
Mediului si Asigurarea
Calitatii
10 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de Facultatii de Constructii responsabil
studentilor in anul |Construct|2. Consiliul de cu Procesul
urmator mobilitatii | i Administratie al UPT de
Erasmus+/SEE in 3. Senatul UPT Invatamant
Facultatea de si
Constructii Problematica
Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii
11 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de de |Facultdtii de Electronica, responsabil
studentilor in anul |Electroni | Telecomunicatii si cu Procesul
urmator mobilitatii |ca, Tehnologii Informationale de
Erasmus+/SEE in |Telecom |2. Consiliul de Invatimant
Facultatea de u-nicatii | Administratie al UPT si
Electronica, si 3. Senatul UPT Problematica
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Telecomunicatii si | Tehnolog Studenteasca
Tehnologii i si Asigurarea
Informationale Informati Calitatii
onale
12 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al 1 Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de Facultatii de Electrotehnica responsabil
studentilor in anul |Electrote |si Electroenergetica cu Procesul
urmator mobilitatii | h-nica i |2. Consiliul de de
Erasmus+/SEE Tn |Electroe- | Administratie al UPT Invatimant
Facultatea de nergetica |3. Senatul UPT si
Electrotehnica si Problematica
Electroenergetica Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii
13 Procedura de Faculta- |1. Consiliul Profesoral al 1 Prorector Nedeterm.
reclasificare a tea de Facultatii de Inginerie responsabil
studentilor in anul |Inginerie |Hunedoara cu Procesul
urmator mobilitatii |din 2. Consiliul de de
Erasmus+/SEE In |Hunedoa | Administratie al UPT Invatimant
Facultatea de ra 3. Senatul UPT si
Inginerie din Problematica
Hunedoara Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii
14 Procedura de Facul-  |1. Consiliul Profesoral al 1 Prorector Nedeterm.
reclasificare a tatea de|Facultdtii de Management Tn responsabil
studentilor in anul |Manage |Productie si Transport cu Procesul
urmator mobilitatii [ment  Tn|2. Consiliul de de
Erasmus+/SEE Tn |Productie | Administratie al UPT Invatamant
Facultatea de de |si 3. Senatul UPT si
Management n Transport Problematica
Productie si Studenteasca
Transport si Asigurarea
Calitatii
15 Procedura de Facul-  |1. Consiliul Profesoral al 1 Prorector Nedeterm.
reclasificare a tatea de|Facultatii de Mecanica responsabil
studentilor in anul |Mecanica|2. Consiliul de cu Procesul
urmator mobilitatii Administratie al UPT de
Erasmus+/SEE in 3. Senatul UPT Invatamant
Facultatea de de si
Mecanica Problematica
Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii
16 Procedura de Facul-  |1. Consiliul Profesoral al 1 Prorector Nedeterm.
reclasificare a tatea de|Facultatii de Siinte ale responsabil
studentilor in anul |Stiinte  |Comunicarii cu Procesul
urmator mobilitatii |ale 2. Consiliul de de
Erasmus+SEE in |Comunic | Administratie al UPT nvatamant
Facultatea de a-rii 3. Senatul UPT si

Stiinte ale
Comunicarii

Problematica
Studenteasca
si Asigurarea
Calitatii




