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ATRIBUTIILE PRODECANULUI
Conf.dr.ing. SPANU Paulina

Responsabil cu activitati in domeniile:

e Studii universitare de masterat / Admitere masterat;
e Raportari diverse;
e Practica studentilor.

Prodecanul are urmatoarele indatoriri:

Coordoneaza procesul de organizare si desfasurare a admiterii la programele de studii de
masterat si verifica efectuarea activitatilor didactice asociate studiilor universitare de masterat
(inclusiv verificarea evaluarilor finale la sfarsit de semestru si a disertatiilor);

Coordoneaza si verifica efectuarea activitatilor administrative asociate studiilor universitare de
masterat (inclusiv tiparirea, de completare la termen si actualizarea contractelor de studii;
elaborarea, transmiterea si completarea cataloagelor de la studii de licenta; a diplomelor si a
suplimentelor de diploma pentru absolventii programelor de studii de masterat, a carnetelor de
student, efectuarea echivalarilor, completarea si eliberarea adeverintelor);
Coordoneaza/Avizeaza/Propune Responsabilii programe de studii de licenta, Tutorii studii
licenta, Sefii de grupa, formatiile de studii;

Verifica planurile de Tnvatamant pentru programele de studii de masterat in corelatie cu
formatiile de studii si propune modificariin vederea indeplinirii indicatorilor de eficienta asumati
la nivel de universitate;

Coordoneaza efectuarea activitatilor didactice in regim on-line, daca se impune utilizarea unui
asemenea regim si le verifica;

Elaboreaza un raport privind situatia profesionala a studentilor de la programele de studii de
licenta si masterat, dupa fiecare sesiune de examene;

Coordoneaza activitatile de elaborare a raportarilor de diverse categorii (admitere masterat,
admitere licenta, raportari ANS, raportari practica etc.);

Coordoneaza activitatea de organizare a stagiilor de practica ale studentilor (inclusiv gestionarea
activitatii pe platforma UPBConnect; postarea ofertelor de stagii pe platforma; organizarea
interviurilor de selectie a studentilor de catre companii, mentinerea evidentei documentelor
asociate efectuarii stagiilor, actualizeaza anual Ghidul de practica);

Tncheie parteneriate cu agentii economici cu privire la efectuarea stagiilor de practica;
Actualizeaza anual Ghidul studentului masterand;

Raspunde de actualizarea informatiilor de pe pagina web a facultatii pentru activitatile pe care
le coordoneazi;

Colaboreaza cu secretariatul facultatii, cu directorii de departament, cu administratorul sef al
facultatii si cu ceilalti prodecani si participa la activitati de promovare a imaginii facultatii;
Asigura respectarea procedurilor Cartei si a regulamentelor UPB in activitatea echipei decanale
pe domeniile atribuite;

Prezinta cate un raport semestrial in cadrul BEF, in lunile iunie si decembrie;

Indeplineste alte activitati, la solicitarea decanului.
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