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

Elemente privind Numele si
responsabilii/ Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Andrei Administrator
RAPCIUGA Financiar
1.2. | Verificat Elena-Diana Sef Birou
SANDRU Alumni
1.3. | Aprobat Mihai Director General
COROCAESC | Administrativ -
U Economic

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

Editia sau. dupi Data de la care
! 1 satl, Gup Componenta Modalitatea se aplica prevederile
caz,revizia in cadrul N ... = L
e Revizuita Reviziei editiei sau reviziei
editiei o
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial Conform OSGG Nr. -
400/2015 cu modificarile si
completarile ulterioare
2.2 | Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scppulv . Exemplar Compartiment Functia Numele si D.a ta. .. | Semndtura
Difuzarii Nr. prenumele Primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Birou Alumni | Sef birou Elena-Diana
Alumni SANDRU
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3.1.

aplicare 1 Birou Alumni | Administrator | Andrei }
financiar RAPCIUGA

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura operationald pentru desfasurarea activitatilor in cadrul Biroului Alumni din

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti are drept scop prezentarea conditiilor si a modului
de organizare a activitdtilor Intreprinse de catre Biroul Alumni. Prezenta procedura se aplica la
nivelul Biroului Alumni si implica toti specialistii din cadrul agentiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Biroul Alumni isi desfasoara activitatea in conformitate cu Carta Universitatii si cu
prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Seful Biroului Alumni, 1n momentul in care exista situatii de fluctuatie a personalului,
propune solutii de preluare a responsabilitatilor de catre un alt specialist din birou pe perioada
scurta si medie pana la stabilizarea situatiei.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
Doar daca este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se utilizeazd de cdtre Biroul Alumni si reprezintd modul de
desfagurare a activitatilor Intreprinse in cadrul acestuia. Biroul Alumni are drept scop sprijinirea
si dezvoltarea Comunitatii de Absolventi UPB, prin actiuni specifice, menite sd vina in sprijinul
acestora in diferite axe de dezvoltare. Biroul Alumni este subordonat Directorului General
Administrativ-Economic si 1si desfasoara activitatea in conformitate cu Carta Universitatii si cu
prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Biroul Alumni, conform obiectivelor asumate, isi propune extinderea continud a
Comunitatii de Absolventi UPB, prin intermediul platformei UPB Alumni Community, a
interogarii periodice a absolventilor pentru obtinerea gradului de satisfacere pe care acestia o au
in calitate de membru al comunititii. In aceeasi misura, prezenta proceduri este utilizatd in
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definirea unor protocoale de colaborare pentru implicarea absolventilor in formarea studentilor,
precum si pentru organizarea Galei Absolventilor UPB.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd
Biroul Alumni, in conformitate cu atributiile sale, precum si cu obiectivele generale si
specifice asumate, desfasoard urmatoarele tipuri de activitati:

e (reaza si organizeaza o baza de date care sd contina informatii relevante ale absolventilor
care doresc implicarea iIn Comunitatea de Absolventi UPB;

e Extinderea continud a platformei UPB Alumni Community -
https://upbcomunitatealumni.ro, prin invitatii periodice si mentinerea interesului
absolventilor prin anunturi, articole si newsletter periodic adresate acestora;

e Interogarea periodica a absolventilor pentru evaluarea gradului de satisfactie a calitatii de
membru al Comunitatii de Absolventi ai Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti;

e Organizeazd Gala Absolventilor UPB, pentru acordarea de acordarea de premii si
distinctii absolventilor UPB;

e Defineste protocoale de colaborare pentru implicarea absolventilor in formarea
studentilor, pentru Tmbundtétirea continud a sistemului de invatdmant;

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

1. Legea Nr. 1 din 05 ianuarie 2011 - Legea educatiei nationale;

2. Ordinul SGG Nr. 400 din 16.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
1. Hotarare de Senat din data de 08.11.2016

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitdtii publice
4



UNIVERSITATEA
POLITEHNICA DIN
BUCURESTI

Editia I

P ionala
rocedura operationala Nr. de ex.

Biroul Alumni

Revizia O

Cod: Nr. de ex.

PO-42-AL-01

Pagina 5 din 11

Exemplarnr. 1

el e

Proceduri operationale si de sistem existente la nivelul UPB;
Carta Universitatiit POLITEHNICA din Bucuresti;
Regulamentul de Organizare si functionare a Biroului Alumni
Fisele de post ale personalului intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

I;f[ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitagii, cu privire la aspectul
procesual;

2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata;

3. | Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

4. | Biroul Alumni Desfasoara activitdti in vederea consolidarii relatiilor de
colaborare dintre absolventii Universitdtii POLITEHNICA
din Bucuresti si aceasta

5 | Platforma UPB Platforma pe care sunt inregistrati absolventii UPB pentru o

Alumni Community comunicare mai eficientd

6. | Absolvent UPB Individ care a finalizat un ciclu de studii in cadrul unei
Facultati a Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti sau a
unei Scoli Doctorale a Universitatii POLITEHNICA din
Bucuresti

7. | Alumni Absolvent

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
Crt.

Abrevierea

Termenul abreviat
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1. |[P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. |Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. | UPB Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Prezenta procedura reprezintd cadrul desfasurare a activitatilor intreprinse de Biroul
Alumni, conform obiectivelor generale si specific asumate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele folosite la conceperea prezentei proceduri au rolul de a descrie modalitatile
de realizare a activitdtilor intreprinse in cadrul Biroului Alumni, prin intermediul Platformei
UPB Alumni Community.

8.2.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea si facilitarea cunoasterii de céatre angajatii Biroului Alumni a prezentei
proceduri, aceasta a fost distribuita pentru luare la cunostinta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale ale Biroului Alumni sunt in curs de achizitionare, astfel incat la
desfasurarea activitatilor toate bunurile sa fie acoperite.

8.3.2. Resurse umane

Personalul Biroului Alumni, care contribuie la procesul de implementare a activitatilor
specifice acestei proceduri, consta din specialisti in selectie de utilizatori ai platformei, mediatori
in munca, negociatori, precum si administratori financiari care contribuie la buna desfasurare a
activitatii biroului.
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8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare ale Biroului Alumni provin din bugetul propriu (buget de stat si

venituri proprii).

8.4. Modul de lucru

Biroul Alumni are drept rol principal consolidarea relatiilor de colaborare dintre absolventii
Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti si aceasta, prin intreprinderea de evenimente
specifice, cu scopul de a crea si extinde permanent o comunitate activa de interese si practici
pentru absolventi, comunitatea Absolventilor Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti.
Potrivit noii metodologii-cadru aprobate, Biroul Alumni oferd urmatoarele beneficii prin

activitati:

e Actiuni privind comunicarea permanenta pentru stimularea interesului in vederea asigurari
unei difuzari eficienta a informatiei catre absolventi:
o Crearea si organizarea unei baze de date care sd contind informatii relevante ale
absolventilor care doresc implicarea in Comunitatea de Absolventi UPB

o Extinderea

identificarea informatiilor de
Comunitatea de Absolventi UPB;
redactarea informatiilor si a materialelor pentru postarea pe mediile de
difuzare ale Biroului Alumni;

incarcarea pe platforma a informatiilor si a materialelor;

identificarea absolventilor interesati de comunitate si inregistrarea lor intr-o
bazd de date, pentru o inrolare ulterioara pe platforma UPB Alumni
Community;

colectarea datelor provenite din formularele completate de absolventi si
realizarea unei baze de date;
continua a  platformei

interes pentru absolventii interesati de

UPB  Alumni  Community -

https://upbcomunitatealumni.ro, prin invitatii periodice si mentinerea interesului

absolventilor prin anunturi, articole si newsletter periodic adresate acestora:

identificarea nevoilor si dorintelor membrilor platformei;

elaborarea textului invitatiilor ce urmeaza a fi trimise membrilor platformei;
cautarea si editarea articolelor care sunt de interes pentru utilizatorii
platformei;

elaborarea newsletterelor adresate membrilor platformei;

inregistrarea membrilor pe platforma;

evaluarea procesului si realizarea unui raport;
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e Actiuni privind dezvoltarea si consolidarea unei relatii durabile dintre absolventi si
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
o Interogarea periodica a absolventilor pentru evaluarea gradului de satisfactie a
calitatii de membru al Comunitatii de Absolventi ai Universitatii POLITEHNICA
din Bucuresti:
- stabilirea periodicitatii de chestionare a absolventilor;
- elaborarea chestionarului destinat membrilor Comunitatii de Absolventi ai
Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti;
- identificarea membrilor din cadrul platformei UPB Alumni Community;
- Trimiterea chestionarului membrilor identificati;
- Analizarea raspunsurilor primite in cadrul chestionarului trimis;
- Realizarea unui raport ce cuprinde statisticile raspunsurilor primite in
chestionare;

o Organizarea Galei Absolventilor UPB, pentru acordarea de premii si distinctii

absolventilor UPB:

- planificarea datei si a locatiei in care va avea loc Gala Absolventilor UPB;

- stabilirea costurilor ce stau la baza bunei desfasurari a evenimentului;

- identificarea membrilor activi ai comunitatii in vederea participarii la gal;

- identificarea categoriilor de premii pentru care se vor face nominalizari;

- elaborarea invitatiilor pentru eveniment;

- stabilirea, Tmpreund cu decidentii Biroului si ai superiorilor ierarhici,
nominalizatii pentru premiile si distinctiile acordate in cadrul galei;

- promovarea galei atat in cadrul platformei, cat si pe canalele conexe ale
Biroului Alumni;

- Inregistrarea participantilor, in vederea elaborarii unui raport final privind
evenimentul;

- elaborarea raportului final al evenimentului si evaluarea acestuia;

e Actiuni privind cresterea gradului de implicare si contributie a absolventilor in activitatile
desfasurate de Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti:
o Definirea unor protocoale de colaborare pentru implicarea absolventilor in
formarea studentilor, pentru imbunatdtirea continua a sistemului de ITnvatdmant
- identificarea punctelor slabe regdsite in cadrul sistemului de invatamant;
- identificarea absolventilor interesati in formarea studentilor prin diferite
metode (work-shop-uri, seminarii, prelegeri, etc);
- elaborarea protocolului de colaborare;
- semnarea protocolului de colaborare si Inregistrarea acestuia;
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8.4.1.

- stabilirea, de comun acord, a datelor in care se vor desfasura activitatile;
- identificarea grupului tinta de studenti pentru realizarea activitatii;

- Inregistrarea participantilor la activitate;

- evaluarea procesului si realizarea unui raport.

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii
e Actiuni privind comunicarea permanenta pentru stimularea interesului in vederea
asigurari unei difuzari eficientd a informatiei catre absolventi
= Pe tot parcursul anului, iar la finalul anului universitar se
realizeaza baza de date cu informatii provenite de la absolventi.
e Actiuni privind dezvoltarea si consolidarea unei relatii durabile dintre absolventi
si Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
= Pe tot parcursul anului, periodicitatea interogarilor fiind stabilitd in
cadrul Biroului Alumni.
e Actiuni privind cresterea gradului de implicare si contributie a absolventilor in
activitatile desfasurate de Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
= Pe tot parcursul anului.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr Compartimentul Birou Birou Birou
ort. (postul)/gctlunea Alumni D.G.A.E. | RECTOR Alumni | Alumni
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5

1. | Crearea si organizarea unei

baze de date care sd contina

informatii relevante ale

absolventilor  care  doresc E v A Ap Ah

implicarea in Comunitatea de

Absolventi UPB
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2. | Extinderea continua a
platformei  UPB  Alumni
Community -
https://upbcomunitatealumni.ro
, prin invitatii periodice si E \Y A Ap Ah
mentinerea interesului
absolventilor prin anunturi,
articole si newsletter periodic
adresate acestora
3. | Interogarea periodica a
absolventilor pentru evaluarea
gradului de satisfactie a
calitaitii. ~de  membru al E v A Ap Ah
Comunitatii de Absolventi ai
Universitdtii POLITEHNICA
din Bucuresti
4. | Organizarea Galei
Absolventilor UPB, pentru E v A Ap Ah
acordarea de premii si
distinctii absolventilor UPB
5. | Definirea unor protocoale de
colaborare pentru implicarea
absolvqngllor in  formarea E v A Ap Ah
studentilor, pentru
imbunatatirea  continud a
sistemului de invatamant
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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