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

Nr. | Elemente privind Numele si
crt responsabilii/ i Functia Data Semnaturile
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Conf.dr.Craciun Prodecan 05.2021
Florin
1.2 | Elaborat Pop Liliana Secretar sef 05.2021
1.3 | Verificat Lect.dr. Bufnea Membru in 06.2021
Darius Comisia
Consiliului
facultatii
1.4 | Aprobat Prof.dr. Andreica Decan 06.2021
Anca

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

Editia sau, dupa Componenta Data de la care se aplica
Nr.crt. caz, revizia in S Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e revizuita T
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia II X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 02.2018
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.
400/2015
2.3. Editia III Toate Aplicarea machetei din 07.2021
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.
600/2018

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

S..copuulu Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 6 7
31 | Aplicare 1 Dept. dfe ) Director de Prof.dr. Diosan 07.2021
Informatica |departament |Laura
. Dept. de Director de Prof.dr. Agratini |07.2021
3.2 | Aplicare 2 Matmatica |departament |Octavian
Dept. de 07.2021
33 | Aplicare 3 Matematica si | Director de Conf.dr. Andras
Informatica al |departament |Szilard
liniei maghiare
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S..copuulu Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. i prenumele primirii
3.4 |Evidenta 4 Pe.rs.onal . |Secretar sef |Pop Liliana 07.2021
’ administrativ i
3.5 |Arhivare 5 Pe.rs.onal . | Referent Brie [ulia 07.2021
administrativ Andreea

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de informare al studentilor.

4.2. Stabileste responsabilitatile personalului facultatii si ale studentilor.

4.3. Stabileste modalitatea de aplicare n conditiile desfasurarii activitatii didactice atat in
sistemul de predare fata in fata cat si on-line.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura curenta se refera la modul de informare al studentilor Facultatii de Matematica si
Informatica.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara: Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile in vigoare

6.2. Regulamentul de Organizare si Functionare a Facultatii de Matematica si Informatica
6.3. Reglementari interne ale entitatii publice: Carta UBB

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat In vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, 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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice, studenti si personalul didactic auxiliar.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Secretarul sef de facultate transmite informatiile studentilor si cadrelor didactice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Toate informatiile cu privire la desfasurarea activitatii didactice, a solicitarilor pentru acordarea
burselor, caminelor si altor drepturi sociale.

8.2.3. Circuitul documentelor
{nainte de inceperea anului universitar, se afiseaza toate informatiile necesare desfasurarii
activitatii didactice: grupe, orar, informatii necesare pentru obtinerea caminelor si a burselor,
ierarhizarea studentilor si toate informatiile necesare in vederea bunei desfasurari a activitatii.
Secretarul sef 1i transmite decanului pentru avizare, iar apoi toate informatiile sunt trasmise
cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si studentilor prin afisarea pe pagina web a
facultatii la adresa: http://www.cs.ubbcluj.ro sau https://academicinfo.ubbcluj.ro de catre
responsabilul desemnat de conducerea facultatii. Toate informatiile sunt actualizate permanent
si traduse in limbile: maghiara, germana si engleza.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, accesorii calculatoare, consumabile, papetarie
8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice, studentii si personalul didactic auxiliar
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
a.) Se revizuiesc permanent informatiile oferite studentilor.
b.) Se avizeaza de catre decan.
c.) Se transmite cadrelor didactice si studentilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
a.) Realizare si avizare regulament.
b.) Afisare regulament in salile de laboratoare.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea | I1 I1 IV \Y VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Cadre didactice E
responsabile
2 Administrator sef \
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3 Decan A
4 Cadre didactice Ap.
responsabile
5 Administrator sef Ah.
11. Cuprins
Numarul
componentel " | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizasi in procedura 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 4
10 Anexe, inregistrari, arhivari 5
11 Cuprins 5
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