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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz. a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
Elemente
privind Numele si ; =
G : Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele :
Operatiunea
1 2 3 4 5
: : ; Aprilie
1.1 Elaborat Mariana PETCU Secretar sef Universitate 2017
Director al Departamentului pentru
- ; Profuniv.dr. Liviu- Fgrmarf: C;qnfl{llia, }nva;amant i ” Aprilie
1.2 Verificat Georee Distant3 si Invatdmant cu Frecventd 2017
g MAKL Redusd din cadrul Universitatii
Alexandru Ioan Cuza" din lasi
. Profuniv.dr. Catalin | Prorector pentru programe de Mai
L3 | VER TANASE masterat si studii doctorale 2017
Prorector pentru programe de licenta
T Profuniv.dr. si activitd{i de formare a personalului Mai
: Gheorghe IACOB didactic din invatamantul 2017
i preuniversitar
Avizat
conform cu Alexandra VOSNIUC . e Mai
1.5 OMFP Ligia BOCA Secretariat comisie SCM 2017
976/2005
1.6 | Aprobat Biroul Executiv al Mai .
Consiliului de 2017 | Biroul Executiv
Administratie

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

" &

Editia sau, dupa caz Componenta Data de la care s¢ afica
S A e Modalitatea reviziei prevederile editiei sau

revizia in cadrul editiei revizuita SRR e

? reviziei editiei
1 2 3 4
2:1 Editia I - -
2.2 Revizia 1 - - =
23 Revizia 2 - - 2
2.4 Editia a Ila - - -
2.5 Revizia 1 - - -
2.6 Revizia 2 - - -
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul procedurii

operationale:

I;; dsifi?fﬁl:-lii ﬁ: Compartiment Functia Nume si prenume pgﬂﬁﬁ Semnituri
0 1 2 3 4 5 6 7
Prorector
pentru
Prorectorat pentru programe de
programe de licenta si licentd si
1 T — 1 activititi de formare a activititi de Profuniv.dr. Gheorghe
' personalului didactic din | formare a ITacob
invitamantul personalului
preuniversitar didactic din
invatamantul
preuniversitar
Prorector
pentru
) informare 1 Prorectorat masterat si programe fie Prof.univ.dr. Catalin
' studii doctorale masterat g1 Tanase
studii
doctorale
3. informare 1 | Rectorat ISJegretar_ et Mariana Petcu
niversitate
: ; Sef Oana Adriana
4. informare 1 | Departament Scolaritate Degnstament | Constarndacke
Confluniv.dr.
5 aplicare 1 | Facultatea de Biologie Decan Lacramioara Carmen
Ivinescu
6. aplicare 1 | Facultatea de Chimie Decan Profuniv.dr. Aurel Pui
. Conf.univ.dr. Septimiu
7. aplicare 1 | Facultatea de Drept Decan Vasile Panainte
Facultatea de Economie
8. | aplicare 1 | si Administrarea Decan Profuniv.dr. Dinu Airinei
Afacerilor
9. silieae 1 Facultatea de Educatie Dissiii Confuniv.dr. Beatrice
Fizicd i Sport Aurelia Abilasei
10. | aplicare 1 | Facultatea de Fizica Decan Conﬁumv.dr. Seliaetan
Dumitru Popescu
it |apiiste 1 Facultatea de Filosofie gi Decan Prof.univ.dr. Contiu
) Stiinte Social-Politice Tiberiu Soitu
; Facultatea de Geografie Profuniv.dr. Adrian
12. | aplicare 1 p : Decan
si Geologie Grozavu
13. | aplicare 1 | Facultatea de Istorie Decan Prof.upw.dr. Festonsl
Zahariuc
14. | aplicare 1 | Facultatea de Informaticid | Decan fé);ll;féumv.dr. Adrian
: . Confuniv.dr. Ioan
15. | aplicare 1 | Facultatea de Litere Decan Constantin Iihaciu
16. | aplicare 1 | Facultatea de Matematica | Decan PI‘.Df.un.l e
Dinu Litcanu




Proceduri operationala de organizare a Editia I
UNIVERSITATEA activititii privind gestiunea rezultatelor Nr. de ex.: 39
~Alexandru Toan Cuza” din lasi obtinute de studenti la evaluirile finale la
disciplinele incluse in planurile de invatiméant
Secretariatul General al Universitatii REVIZI v
» g . Nr. de ex
ssAlexandru Ioan Cuza” din Iasi ; .
v Pagina 3 din 9
B S.COP..ul.. B, Compartiment Functia Nume si prenume ]:-)at.a .. | Semnitura
crt. | difuzirii | nr. primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Facultatea de Psihologie Confuniv.dr. Stefan
17. | aplicare 1 e o Decan 2
si Stiinte ale Educatiei Boncu
. Facultatea de Teologie Profuniv.dr.pr. Ion
18. | aplicare 1 Ortodoxi Decan Vicovan
19, | aplicass 1 Facultatea de Te?logle T Confuniv.dr.pr. Stefan
Romano-Catolica Lupu
; Depfirt-amentul peaty . Director Profuniv.dr. Constantin
20. | aplicare 1 | Pregétirea Personalului D
o epartament | Cucos
Didactic
21. | aplicare 1 | Facultatea de Biologie Secretar sef | Mihaela Bucsa
22. | aplicare 1 | Facultatea de Chimie Secretar sef | Angela Vatra
23. | aplicare 1 | Facultatea de Drept Secretar sef | Elena Mandachi
: Facultatea de Economie : &
24, | aplicare 1 i AdiihistrresAfeeslot Secretar sef | Angelica Méndrila
25. | aplicare 1 Ffic.u l,tat.e 2 e Educatic Secretar sef | Elena Paraschiv
Fizica si Sport ;
26. | aplicare 1 | Facultatea de Fizica Secretar sef | Livia Ionescu
. Facultatea de Filosofie si . .
27. .. . "
7. | aplicare 1 Sl Soar die Secretar sef | Liliana Cati Leaua
28. | aplicare 1 F‘acultatez} de Geografie Secretar sef | Maria Rebegea
si Geologie ;
29. | aplicare 1 | Facultatea de Istorie Secretar sef | Valeria Mihaila
30. | aplicare 1 | Facultatea de Informatica | Secretar sef Eacramloara Hiedlets
’ eonte
31. | aplicare 1 | Facultatea de Litere Secretar sef | Doina Popescu
32. | aplicare 1 | Facultatea de Matematicd | Secretar sef | Carmen Savin
13, | aplicars 1 F.acu-l.tatea de Psxholpgw Secretar sef Ic?ne'la. Georgiana
si Stiinfe ale Educatiei ’ Siminiceanu
34. | aplicare 1 FacuItatfia g eainete Secretar sef | Adrian Marian Cucu
Ortodoxa ?
35. | aplicare 1 Faciliated s Te?bgl © Secretar sef | Cristina Diaconu
Romano-Catolici *
Departamentul pentru
36. | aplicare 1 | Pregitirea Personalului Secretar Daniela Ionescu
Didactic
; Departamentul de Analist :
o (s o)y | Statistica si Informatizare | programator Matiata Tura
38. | informare 1 | Birou Audit Public Intern Elena Monica Moisanu
Sl Secretariatul Comisiei iy
22 arhivare 1 |\SCM Depatfamenin] Alexandra Vosniuc

Asigurarea Calitatii
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4. Scopul procedurii

4.1. Procedura reglementeazi activititile desfasurate de secretariatele facultitilor din cadrul

Universitatii ,,Alexandru Joan Cuza” din Iasi care privesc activitatea de inregistrare a rezultatelor gcolare ale
studentilor.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

5.1. Procedura se referd la activitatea de inregistrare a rezultatelor scolare ale studentilor. Se aplici in

cadrul tuturor Facultitilor din Universitate, la toate formele de invatamant si programe de studii, pentru ciclurile
de studii universitare de licentd si master.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurate

Legislatie primari:

Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011,

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Hotardrea de Guvern nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;
Ordonanta de Urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calititii in educatie;

Ordinul Ministrului nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in
sistemul de Invajdmént superior.

Reglementiri interne:

Carta Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Jasi;

Regulamentul studiilor universitare de licentd (invafimant cu frecventd, invi{imant la distant,
invatdmént cu frecventa redusi);

Regulamentul studiilor universitare de masterat (invitamant de zi, Invatdmént cu frecventi redusi);
Regulament de functionare a Departamentului pentru Invatamant la Distanta si Invatimént cu Frecventa
Redusi;

Drepturile si obligatiile studentilor UAIC.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii ale termenilor

CN:; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
activititilor, cu privire la aspectul procesual
2. | Procedura de sistem - PS Procedurd aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul universititii
3. | Procedura operationald - PO Procedurd aplicabild unui compartiment sau unui numir limitat de
compartimente din cadrul universitatii
4. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
operationale sistem/operationale, aprobati si difuzatd
3. Revizia In cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii sistem/ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
6. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciw/ birouw/ centru/compartiment
7. Conduciétorul Decary/ director de departament/ director/ sef serviciw/ sef birou
compartimentului
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Nr. fpe

ert Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

8. | Comisia Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii
»Alexandru Joan Cuza” din lasi

9. | Actele de studii din sistemul Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de

de invatamant superior Invatamént superior efectuate si titluri sau calitdti dobéndite. Actele
de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat. Foaia matricola si
suplimentul la diplom3 sunt anexe la actele de studii.

7.2 Abrevieri ale termenilor

1;_1 Abrevierea Termenul abreviat
1L |.PS Procedura de sistem

2 | PO Procedura operationald

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 | Av Avizat

6 |A Aprobare

7 | Ap. Aplicare

8 | Ah Arthivare

9 |SCM Sistemul de control managerial

10 | UAIC Universitatea ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi
11 | BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
12 | OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13 | HG Hotérare de Guvern

8. Descrierea procedurii

1.

In Planul de invatdmant sunt incluse doar discipline la care studentul este evaluat exclusiv pe baza
activitatii pe parcursul semestrului (indiferent de componentele acestei evaludri pe parcurs) si discipline
la care evaluarea finala se realizeaza printr-un examen/colocviu organizat in sesiune.

Facultitile realizeazi si afigeazi public, cu cel putin 10 zile calendaristice inainte de Inceputul sesiunii,
tindnd cont de optiunile studentilor, Programarea examenelor/colocviilor aferente disciplinelor din
Planul de invitamant.

In programarea activitatilor de evaluare este recomandatd evitarea programarii simultane a doud sau
mai multe examene la care s-ar putea prezenta aceiasi studenti, pentru a le respecta acestora dreptul de a

sustine orice examen programat in sesiunea de examene sau in sesiunea de restante, conform
regulamentelor In vigoare.

Pentru studentii programelor de studii organizate la forma de Invatimant cu frecventa este recomandati
evitarea programdrii activitatilor de evaluare in zilele de weekend si sarbatori legale.

Secretariatul facultatii intocmeste cite un catalog pentru fiecare disciplind inclusa in semestrul respectiv
in Planul de invétimant al fiecérei specializari si al fiecdrui an de studii.
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10.

11.

12,

13

14.

Formatul utilizat pentru cataloagele de examen este ,,Catalog de examen”, generat din eSims. In cazul
in care notele sunt preluate electronic in baza de date este permis formatul ,,Catalog rezultate examen”.

Pe catalogul aferent unei discipline sunt inscrise, pe langd elementele de identificare ale facultatii,
specializarii/programului de studii, seriei si grupei respective, denumirea disciplinei, asa cum aceasta
apare in Planul de invitdmént, cadrul didactic titular al disciplinei si data desfaswririi examenului,
conform programarii examenelor din sesiunea respectiva.

Aceste cataloage cuprind tofi studentii inmatriculati In seria curenti la specializarea respectiva.

In cazul disciplinelor optionale si facultative, precum si a limbilor strdine, un student este inscris doar in
catalogul corespunzitor optiunii pe care acesta si-a exprimat-o prin Fisa de inscriere semestrial;
studentul 1si poate modifica optiunea numai in cazuri justificate, doar cu acordul conducerii facultatii si
in termenul stabilit de aceasta. In cazuri exceptionale, care implici modificarea acestei optiuni (de
exemplu, studenti restantieri la o disciplind optionald, care nu se mai organizeaza in anul curent), va fi
intocmit un catalog suplimentar pentru noua disciplind optionald/facultativi la care se va anexa
aprobarea conducerii facultitii.

Notele obtinute de studenti la examene sau la refacerea activititii (la disciplinele cu evaluare pe
parcursul semestrului) sunt consemnate doar in cataloagele seriei/grupei din care face parte studentul.
In mod exceptional, in situatiile precizate de prezenta procedurd, acestea pot fi trecute in cataloagele de
diferente.

Cataloagele de diferente (Anexa 1) sunt utilizate numai in cazul in care rezulti diferente in urma
alinierii la Planul de invatimant al seriei curente pentru urmatoarele categorii de studenti:

a. studenti Inscrisi in acelasi an de studii (repetentie, intreruperea studiilor);
b. studenti reinmatriculati;

c. studenti inmatriculati in an superior prin admitere;

d. studenti transferati din alte institutii de invatamaént superior.

Aceste cataloage vor fi arhivate separat, alaturi de cele ale programului de studiu respectiv, pentru anul
universitar curent.

Facultatea poate completa formularul si cu alte elemente de identificare.

Nu este permisd completarea de ménd a cataloagelor generate din eSims cu studenti din alte grupe sau
serii, chiar dacd acestia au sustinut examenul sau au refacut activitatea odat cu seria/grupa respectivi.

In cataloage nu sunt permise modificari, adaugiri, stersaturi etc., cu exceptia celor permise de prezenta
procedurd, fiind acceptata doar utilizarea pixului sau a cernelii albastre.

Pentru disciplinele cu evaluare integrald pe parcursul semestrului, cadrul didactic trece pe catalog doar
nota finala aferenta acestei discipline (secretariatul facultitii nu gestioneazi modul de calcul al acestor

note, componentele acestora etc.), iar data trecutd pe catalog va fi, cel tarziu, ultima zi a sesiunii de
examene.
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15. Cand nota finali la o disciplina este rezultatul (media) notelor obtinute la dou# (sau mai multe) activititi
de evaluare distincte si cdnd acestea sunt sustinute de cadre didactice diferite, aceasta va fi consemnata
in catalog si asumati de unul dintre cadrele didactice titulare ale disciplinei (secretariatul facultitii nu
gestioneazd modul de calcul al acestor note, componentele acestora etc.).

16. In catalog, cadrul didactic titular al disciplinei consemneazi notele obtinute de studentii care s-au
prezentat la examen, atét in cifre, cét si in litere, cu exceptia Cataloagelor rezultate examene (in urma
importului electronic in baza de date).

17. Neprezentarea unui student la examen sau la activitatea pe parcursul semestrului, dupi caz, este
consemnati n catalog de catre cadrul didactic titular prin mentiunea ,,absent”/, abs.”.

18. Fiecare noti si, respectiv, mentiune privind absenta studentului ]a examen sau la activitatea pe parcursul
semestrului, dupd caz, este certificatd de cadrul didactic titular al disciplinei sau de alt cadru didactic
desemnat de conducerea facultatii.

19. In cazul studentilor care au beneficiat de o mobilitate academici internationald, fiecare notd este
ertificatd de coordonatorul Erasmus/alt cadru didactic desemnat de conducerea facultitii.

a otele obtinute de student in sesiunea de restanfe sau in alte sesiuni ulterioare sunt trecute consecutiv,
in coloana urmatoare, fiind precizata si data examinrii sub semnatura titularului de disciplini.

21. in scopul unei bune gestionari a prezentei studentilor la examenele de mirire a notei (nota obtinuti,
numar de prezentari etc.), notele obtinute la aceste examene sunt trecute in catalog, indiferent daci sunt
mai mici, egale sau mai mari decit nota initiald, fiind precizatd explicit nota finala rezultatd in urma
examenului de marire.

22. Pentru disciplinele evaluate prin examen, la sfarsitul fiecarui catalog, va fi trecut explicit numele si
prenumele cadrului didactic asistent, alaturi de semnitura acestuia si data la care s-a desfisurat
examenul la care acesta a asistat, pentru fiecare dintre examenele la care s-au prezentat studenti din
seria/grupa respectivd; pentru disciplinele la care evaluarea este realizati exclusiv pe parcursul
semestrului va semna, dacd este cazul, cadrul didactic care desfisoari activititi didactice de
seminar/laborator/[ucrari practice.

23. Orice modificare de notd poate fi ficutd doar pe baza unei proceduri interne, care si implice aprobarea
conducerii facultatii; in acest caz, nota initiald va fi tiiata cu o linie, cadrul didactic titular va trece nota
nous, mentiunea ,,corectat”, va semna §i va consemna data modificarii notei, in dreptul acesteia.

24. Toate rezultatele obtinute de un student la disciplinele incluse in Planul de invatimant trebuie preluate
in eSims asa cum acestea sunt evidentiate in cataloage, cu exceptia cazului in care studentul obtine o
notd mai mica decét cea anterioard la un examen de marire a notei.

25. Orice prezentare a studentului la un examen, precum si rezultatul obtinut la aceasta evaluare, trebuie si
fie evidentiate In eSims distinct de prezentarile si rezultatele anterioare.

26. Echivalarea notelor la disciplinele promovate anterior se face aplicAndu-se Sistemul European de
Credite Transferabile. In acest sens, candidatul la admitere/studentul face o cerere, In termenul stabilit
de facultate, citre conducerea facultatii, insofitda de documente justificative (Situatii scolare, Foi
matricole, Suplimente la Diploma, Adeverinte etc.). Comisia de echivalare/Conducerea facultatii
analizeazd documentele depuse si va decide in consecinti, intocmindu-se un Proces-verbal de
echivalare si stabilire a diferentelor (Anexa 2), in dublu exemplar (unul se va pastra la dosarul
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studentului, celalalt va fi inmanat, sub semnéaturd, candidatului/studentului). Studentul are obligatia de a
informa cadrul didactic titular al disciplinei echivalate de situatia sa, iar acesta, in baza Procesului-
verbal de echivalare si stabilire a diferentelor va trece nota respectivd in catalogul disciplinei
semestrului curent (nota va fi introdusd in eSims odatd cu prelucrarea catalogului seriei curente).
In cazul studentilor care au beneficiat de o mobilitate Erasmus, notele echivalate prin Adeverinfa de
recunoastere §i echivalare a studiilor efectuate in cadrul programului ERASMUS+ vor fi trecute in
cataloage de catre coordonatorul Erasmus al facultitii/alt cadru didactic desemnat de conducerea

facultatii.

9. Circuitul documentelor

Denumirea documentelor

Circuitul documentelor

Catalog de note

Documentul este elaborat de Secretariatul facultitii.
Cadrul didactic titular/ asistentul la examen il preia.

Dupi completare, cadrul didactic titular/ asistentul la examen il depune la
secretariat pentru prelucrarea datelor si arhivare.

Proces-verbal de echivalare si
stabilirea diferentelor

Documentul este elaborat de un membru al Comisiei de echivalare din cadrul
facultatii.

Dupa completarea si semnarea acestuia de cétre tofi membrii comisiei este
depus la secretariat pentru prelucrarea datelor si arhivare,

Catalog de diferente

Documentul este elaborat de Secretariatul facultatii.
Cadrul didactic titular/ asistentul la examen il preia.

Dupa completare, cadrul didactic titular/ asistentul la examen il depune la
secretariat pentru prelucrarea datelor si arhivare.
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10. Cuprins
Numirul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si
1. aprobarea editiei sau, dup caz, a reviziei in cadrul editiei 1

procedurii operationale

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

2. . 1
operationale
Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
3. B e s ’ 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 4
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurate 4
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UNIVERSITATEA “ALEXANDRU IOAN CUZA” JTASI

FACULTATEA DE

PROCES VERBAL

Nr. /

DE ECHIVALARE S$I STABILIRE A DIFERENTELOR

Incheiat astazi,

NUME 1. PRENUME,

, pentru analizarea situatiei scolare a studentului

(traseului academic anterior: universitatea, specializarea, perioada studiilor etc.)

inmatriculat la studii universitare de

, in anul universitar /

in anul de studii, la specializarea

numér matricol

, Invatamdnt cu frecventd/frecventd redusd/la distangd.

Comisia de echivalare din cadrul facultdtii a decis echivalarea urmatoarelor discipline si a

stabilit examenele de diferenta :

Denumirea disciplinei din planul de

Disciplina echivalata din situatia

.
Nr. invatimaint al seriei la care se aliniaza l\r: Nota scolari / Disciplind nepromovati /
credite ; 5
studentul Examen de diferenti
An] sem. 1 (an univ.: / ) '
1
2.
3,
4,
5
6.
Denumirea disciplinei din planul de Disciplina echivalata din situatia
P ¢ s i v Nr. . ST %
Nr. invitimant al seriei la care se aliniaza ; Nota scolari / Disciplina nepromovati /
credite . =
studentul Examen de diferenta
An1 sem. 2 (an univ.: / )
7.
8.
9
10.
11.

12.




Denumirea disciplinei din planul de

Disciplina echivalata din situatia

Nr. invitamant al seriei Ia care se aliniaza Nr: Nota scolara / Disciplind nepromovati /
credite . 0
studentul Examen de diferenta
An Il sem. 1 (an univ.: 7 )
13.
14.
15:
16.
17
18.
Denumirea disciplinei din planul de N Disciplina echivalati din situatia
& e s A I SR 5
Nr. invaitimant al seriei la care se aliniaza . Nota scolard / Disciplind nepromovati /
credite . »
studentul Examen de diferenta
An Il sem. 2 (an univ.: / )

19.
20.
21.
22
23;
24,

Prezentul proces-verbal a fost intocmit in 2 exemplare.

Comisia de echivalare din cadrul facultatii:

Am primit un exemplar, azi

(semndturd student)






