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03. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

UOC-PO-17-F.03

Data de la care se aplicd

Nr. i . . | Componenta Descriere Modalitatea : o
Editia | Revizia o ; g b prevederile editiei sau
crt. revizuitd modificare reviziei e
reviziei editiei
0 1 2 3 4 5 6
il 1 0 - -
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04. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA PROCEDURII

UOC-PO-17 F.04

Data
Nr. Scopul Modalitate | Ex. ; , Nume si "
; p., o > Structura/Compartiment Functia ume 3 trans- | Observatii
crt. difuzdrii difuzare nr. prenume .
miterii
1. Evidenta Exemplar ,
N ! “p 1 |Elaborator Responsabil
si aplicare original
Evidenta, Comisia de monitorizare a
. : Exemplar . ] ;
2. aplicare si original 2 |Sistemului de control intern Secretar
arhivare g managerial
Exemplar Consiliul de Administratie Secretar
3. Evidenta in format 2
electronic Senat Secretar
4. 2 Student-doctorand
5. 2 |Conducator de doctorat
6. Exemplar 2 [Scoala Doctorala Director
7 Aplicare in format 2 [Secretariat ISD Secretar
electronic
8 2 |Directia Juridica si Contencios Director
9 2 [Senat Secretar Senat
Postare pe . .
agina web a Studenti-doctoranzi ai UOC;
10 Informare Pag ; 2 | Conducatori de doctorat ai - - - -
uoC, (varianta
~% uocC
electronica)
TAPROBAT 1 GEDINTA SENATULUI UGT
DIN DATA DE: |
“ ! A ™,
i 3 T ??’!'i
| Pregsdinte: /
| __Prof.univ.dr.
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05. DEFINITH S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAT!I IN PROCEDURA FORMALIZATA

UOC-PO-17-F.05

5.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt. Termenul

Definitia

1, -
Durata studiilor

universitare de doctorat

Durata studiilor universitare de doctorat este, de reguld, de 3 ani. Prin exceptie, in
cadrul invatamantului superior medical uman, durata programului de doctorat
este, de reguld, de 4 ani

5.2. Abrevieri ale ter

menilor

Abrevierea Termenul abreviat
BACIS Biroul Asigurare a Calitatii in Tnvatamantului Superior, in cadrul DACIS/DSAC
CA Consiliul de Administratie
HG Hotardre de Guvern
uocC Universitatea ,,Ovidius” din Constanta
ISD Institutul Studiilor Doctorale
SD Scoala Doctoralad
CsD Consiliul Scolii Doctorale
sSD Scoala doctorala
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06. CONTINUTUL PROCEDURII
UOC-PO-17 -F.06

6.1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este:
(1) de a stabili circuitul cererii formulate de studentul-doctorand pentru aprobarea prelungirii
duratei studiilor universitare de doctorat.
(2) de a stabili modul de lucru si responsabilitatile celor implicati.
(3) de a sprijini organismele abilitate in actiuni de auditare si/sau control;
(4) de a veni in sprijinul Rectorului, in luarea deciziilor.

6.2. Domeniul de aplicare a procedurii

(1) Procedura se aplica tuturor studentilor-doctoranzi, conducatorilor de doctorat, personalului
angajat in cadrul Secretariatului ISD, Directorilor SD,Directorului Directiei Juridice si
Contencios, secretarei Senatului UOC, conform diagramei-flux (Anexa 1)

6.3. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate

Documentele de referinta in cazul prezentei proceduri sunt:

6.3.1. Legislatie primara

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu competarile si modificdrile ulterioare.
(2) HG nr. 681/2011 (Codul studiilor doctorale) modificata cu HG nr.134/2016

6.3.2. Reglementari interne
(1) CartauoC

(2) Regulamentul institutional de organizare a studiilor universitare de doctorat

(3) Regulamentele privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de doctorat proprii
Scolilor doctorale din UOC

6.4. Descrierea procedurii

6.4.1. Generalitati

(1) Durata studiilor universitare de doctorat poate fi prelungita cu 1-2 ani, numai in regim cu taxa, in
conditiile precizate de Regulamentul privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
doctorat al Scolii doctorale, cu aprobarea Senatului, la propunerea conducatorului de doctorat.

(2) Cererea pentru prelungirea studiilor (Anexa 2) este aprobatd numai in conditiile de achitare
integral3 a taxelor aferente scolarizérii la momentul solicitérii. Durata solicitatd pentru prelungirea
scolaritatii se exprima in numar de luni intregi (12-24 luni).

6.4.2. Etapizarea activitdtii de baza a procedurii

(1) Prezenta procedura operationald are in evidenta si abordeaza 3 activitati de referinta:

(A) Depunerea cererii de prelungire de scolaritate
(B) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de cdtre CSD
(C) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de cdtre Senatul UOC |

i.a
I

Presedinie: 1
__Prof.univ.dr. IO ‘?OTESC‘U!
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(2) Etapele de dezvoltare a acestor activitati de referinta sunt:

(A) Depunerea cererii de prelungire de scolaritate

-~
4

vl

4 () 3

i q i

bofia iy
LY

(A.1) Etapa de depunere a cererii de prelungire de scolaritate la secretariat 118D
(A.2) Etapa de informare si de transmitere a cererii de prelungire céitre dwecﬁﬁﬂﬂ%

(B) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de cdtre CSD
(B.1) Etapa de semnare de catre directorul CSD a cererii pe baza hotararii CSD .

(C) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de cdtre Senatul UOC
(C.1) Etapa de transmitere a cererii de la secretariatul ISD catre Directia Juridica si Contencios a UOC

(C.2) Etapa de transmitere a cererii de la Directia Juridica a UOC catre Senatul UOC
(C.3) Etapa de transmitere a cererii de la Senatul UOC la secretariatul ISD.

6.4.3. Descrierea etapelor de dezvoltare a activitatii de baza a procedurii
(A) Depunerea cererii de prelungire de scolaritate

(A.1) Etapa de depunere a cererii de prelungire de scolaritate la secretariatul ISD
(1) Prelungirea duratei se solicita de catre studentul-doctorand printr-o cerere depusa la secretariatul
ISD, cu cel putin 30 de zile inainte de a produce efecte, cu avizul conducatorului de doctorat.

Cererea se motiveaza conform prevederilor Regulamentului SD.
(2) La data primirii cererii, aceasta va fi inregistrata de catre secretarul Scolii doctorale in registrul de
numere al ISD.
(3) Pe cerere, secretarul Scolii doctorale va inscrie date privind scolaritatea studentului-doctorand si
situatia achitarii taxelor de scolarizare la momentul solicitarii.

(A.2) Etapa de informare si de transmitere a cererii de prelungire cdtre directorul SD

(1) Secretarul Scolii doctorale va transmite cererea de prelungire (scan), prin e-mail, spre informare
directorului CSD, in termen de cel mult 2 zile de la inregistrare.

(B) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de catre CSD
(B.1) Etapa de semnare de catre directorul CSD a cererii pe baza hotdrarii CSD.

(1) Pe baza hotararii CSD privind solicitarea studentului-doctorand, directorul CSD va semna
(aprobat/neaprobat) cererea solicitantului la sediul Secretariatului Scolii doctorale, in maxim 2 zile de
la data sedintei CSD.

(C) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de catre Senatul UOC

(C.1) Etapa de transmitere a cererii de la secretariatul ISD catre Directia Juridicd si Contencios a UOC
(1) Secretarul Scolii doctorale transmite Directiei Juridicesi Contencios a UOC cererea studentului-
doctorand, in original, in maxim 2 zile de la semnare de catre directorul CSD. La primirea acesteia,
Directia Juridica si Contencios o va inregistra in registrul propriu de numere.

(C.2) Etapa de transmitere a cererii de la Directia Juridicd si Contencios a UOC cétre Senatul UOC
(1) Directia Juridica si Contencios avizeaza si transmite in 2 zile cererea cererea in original citre Senatul
UOC, care va analiza si aproba prelungirea duratei de studii solicitata de studentul-doctorand, inainte
ca aceasta sa produca efecte.

(C.3) Etapa de transmitere a cererii de la Senatul UOC la secretariatul ISD
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(1) Cererea aprobati/neaprobatd de Senatul UOC cu mentiunea “aprobatd in sedinta Senatului din
data __” va fi transmis3 secretariatului ISD de céatre secretarul Senatului UOC, in termen de 2-3
zile.

(2) Cererea aprobata se arhiveaza in dosarul de doctorat al studentului-doctorand de la Secretariatul
Scolii doctorale.

6.4.4. Resurse necesare
(A) Resurse materiale

(1) UOC, prin compartimentele implicate, dispune de baza materiald pentru desfasurarea
activitatilor cu privire la procedura privind circuitul cererii de prelungire de scolaritatea.

(2) Pentru desfisurarea activitatilor care se inscriu in specificul acestei proceduri nu sunt necesare
resurse materiale sau dotéri speciale, ci cele care sunt in dotarea curenta a compartimentelor
si aflate in utilizare curenta: sala secretariatului ISD, calculatoare, imprimanta multifunctionala,
birouri, scaune, rechizite, papetarie, conexiune internet.

(3) In conditiile in care se constatd necesitatea unor dotari specifice, aceasta solicitare va fi
adresata conducerii.

(B) Resurse umane

(1) Directorul CSUD;

(2) Student-doctorand

(3) Conducator de doctorat T
(4) Director al Scolii Doctorale; N
(5) Secretar ISD; |

’ ” . s i a1
(6) Directorul juridic ; S imid/ g
- l ’J
(7) Secretarul Senatului UOC | Presedinte: /. / _
. . i___Profunivdy IGNBRTESCU ]
(C) Resurse financiare = e -m~:>

Resursele financiare sunt asigurate prin bugetul anual aprobat.

6.5. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatilor din cadrul procedurii

(1) Responsabilul de proces elaboreaza, modificd, propune retragerea procedurii.

(2) Responsabilii calitatii (rector/prorector, director CSUD etc.) — aplica si respecta procedura,
difuzeazd procedura in departament/compartiment, organizeaza grupuri de lucru pentru aplicarea
procedurii.

(3) Senat — aproba procedura.

(4) Rector — aproba procedura si impune aplicarea procedurii.

(5) Directorul Scolii Doctorale
- raspunde pentru convocarea Consiliului Scolii Doctorale pentru discutarea si aprobarea

documentelor de scolaritate a studentilor-doctoranzi;
- raspunde de semnarea cererilor de scolaritate pe baza hotararilor CSD.

(6) Conducatorul de doctorat
- raspunde de propunerea de acordare a prelungirii de scolaritate si de semnare a cererii

studentului-doctorand.

(7) Studentul-doctorand
- raspunde de depunerea cererii de prelungire de scolaritate la timp, la secretariatul Scolii

Doctorale
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(8) Secretarul Scoli

- planifica actiunile de primire, inregistrare a cererii de prelungire de scolaritate;

i Doctorale

- transmite directorului SD cererea primita.
- arhiveaza cererea aprobata de Senatul UOC

(9) Directorul juridic

- raspunde pentru avizarea cererii de prelungire de scolaritate

- raspunde de transmiterea cererii catre Senatul UOC L\
(10) Secretarul Senatului UOC raspunde de transmiterea cererii, aprobata dg Senatul UOC catre

Secretariatul Scolii D

octorale.

6.6. Derularea actiunilor si a operatiunilor activitatilor procedurii, termene, responsabilitati,

rezultate

(A) Depunerea cererii de prelungire de scolaritate

Activitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Rezultals
Document
Cu cel putin 30 de zile Cerere
1 Depunerea cererii T R N Su—— ?naintevca cerereaﬁ sd prelungire de
producd efecte (cand scolaritate -
e cazul) model
Cerere de
(A1) X prelungire de
Inregistrarea cererii in " scolaritate
Etapa de depunerea | 2 registrul de numere al Setret] seel 2 zile inregistratd la
cererii de prelungire secretariatului ISD HARoIR ISD
de scolaritate la Registru de
secretariatul I1SD numere
Tnscrierea datelor Cerere de
privindscolaritatea prelungire de
3 studentului-doctorand si Secretarul Scolii 3 zile scolaritate
situatia achitarii taxelor de doctorale completata de
scolarizare la momentul secretar cu date
solicitarii suplimentare
- Informarea si transmiterea, Cerer? de
Etapa de informare si prin email, a cererii de Secretarul Scolii | Cel mult 2 zile de |a RrSInElre de
de transmitere a 1 prelungire catre directorul doctorale inregistrarea cererii sCOlaSS;ite a

cererii de prelungire
cdtre directorul SD

sD

E-mail printat

(B) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de catre CSD

g ; ; ; Rezultat/
A
ctivitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Deciiisht
(8A) 1 Convocarea sedintei CSD Director SD in max. 5 zile Hotararea CSD
Etapa de semnare de
catre directorul CSD a Bl rrifics el Cerere de prelungire
cererii pe baza 2 Semnarea cergr'u de prelungire Bifrectat 86 | 5 data hotSikH . QE scolarltatev
hotararii CSD. (original) csb (original) aprobata de
CsD
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(C) Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate de catre Senatul UOC
Activitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Rezultat/
Document
Cerere de
(C.1) prelungire de
; i .| Cel mult 2 zile de Scolaritate
Etapa de transmitere a Transrr.uterea? t?ereruude Secretarul $colii S (Gitigifial]
cererii de la secretariatul IsD | 1 | _Prelungire (original) citre doctorale citre directorul depuss la
citre Directia Juridic3 si Directia Juridica si Contencios D Directia Juridics
Contencios a UOC si Contencios
Document
1 IEE=E c,:ereru de Director juridic | La primirea cererii mregmtrat "
(C.2) prelungire Registrul de
numere DJ
Etapa de transmitere a
cererii de la Directia Juridica Cerere_ de
si Contencios a UOC catre Avizarea si transmiterea cererii prelungllre =
Senatul UOC 2 | de prelungire (original) avizata | Director juridic 2 zile Scollar'ltate
de catre DJ citre Senat ; (orulglnal)u
avizatad de catre|
DJ
Cererea de
Aprobarea cererii Senat Conform prelungire de
1 | Convocarea sedintei Senatului Pressdintele Regulamentului scolaritate
uoc Senatului Senatului UOC aprobata/
neaprobata
Cererea de
prelungire de
scolaritate
(C3) aprobata/
Etapa de transmitere a Transmiterea cererii aprobate caliilE o3 e neaprobata cu
<arerii de s Senatul UOE s 2 catre Secretariatul Scolii Secretar Senat de la data HS mentiunea
secretariatul ISD Doctorale “aprobata/
neaprobata in
sedinta
Senatului din
data_ "
Arhivare cerere
3 Arhivarea cererii Secretarul scolii ] in dosarul'
doctorale studentului-
doctotand
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7.1. ANEXE

UOC-PO-09-A.01

UOC-PO-09-A.02

7. Sectiunea ANEXE $| FORMULARE

UOC-PO-17-F.07

Anexa 1 — Diagrama flux privind circuitul cererii de prelungire de sscolaritate a

studentului-doctorand
Anexa 2 — Macheta Cerere de prelungire de scolaritate

| Prg:,z»:f;mfe:
I _Frofunivdr. IONY
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ANEXA 1 — Diagrama flux privind circuitul cererii de prelungire de scolaritate a studentului-

ETAPA DE DEPUNERE A CERERII DE

doctorand

Depunerea cererii de
prelungire de scolaritate

«

Studentul-doctorand

Y

Inregistrarea cererii de prelungire de
scolaritate in registrul de numere al
secretariatului ISD

A

PRELUNGIRE DE SCOLARITATE LA
CERERII CATRE DIRECTORUL SD

Tnscrie date privind scolaritatea studentului-doctorand si
situatia achitarii taxelor de scolarizare la momentul solicitarii

SECRETARIATUL ISD $1 TRANSMITEREA

A

Informarea si transmiterea, prin email,
a cererii de prelungire de scolaritate
catre directorul SD

A

Y
Convocarea sedintei CSD

v

Semnarea cererii de prelungire
de scolaritate

'

F 3

ACTIUNII DE APROBARE A PRELUNGIRII

DESFASURAREA

Transmitere a cererii de prelungire de scolaritate
de la secretariatul ISD catre Directia juridica a UOC

v

Tnregistrarea cererii de prelungire

A

de scolaritate

v

Transmiterea cererii de prelungire de scolaritate
de la Directia juridica a UOC catre Senatul UOC

.

Aprobarea cererii de prelungire de scolaritate
de cdtre Senat

v

DE SCOLARITATE DE CATRE CSD SI SENATUL UOC

Transmiterea cererii de prelungire de scolaritate aprobate cdtre

Secretariatul Scolii Doctorale
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Anexa 2
Universitatea Ovidius din Constanta
Aprobat in sedinta Senatului din data

i Aprobat,
In sedintaCSDdin
Director Scoala doctorala

Avizat Director juridic

c.j. L. Dan
Nr./data
CERERE
privind prelungirea de scolarizare

Subsemnatul/a
student-doctorand inmatriculat in anul , cu frecventd / frecventd redusa, pe loc bugetat / cu
taxd, in cadrul Scolii doctorale de domeniul ,
sub conducerea stiintifica a prof.univ.dr. , Va rog sa aprobati prelungirea
studiilor doctorale pe o perioadé de , incepéand cu data

Motivul pentru care solicit prelungirea studiilor doctorale gste

Mentionez ca am beneficiat / nu am beneficiat de aprobari anterioare pentru:

intreruperea studiilor doctorale, cumulat pentru o perioada de

prelungirea studiilor doctorale, cumulat pentru o perioada de

Avizat, Student-doctorand,
Conducator doctorat
Viza secretariat ISD,

o Durata studiilor doctorale poate fi prelungita cu 1-2 ani.
numai in regim cu taxa.

o  Cererea pentru prelungirea studiilor se depune cu cel
putin 30 de zile inainte ca solicitarea sa produci efecte

o Prelungirea studiilor se stabileste prin Act aditional la
contractul de studii universitare de doctorat

o



