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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 . o
crt | responsabilii/op i Functia Data Semnaturile
. prenumele
eratiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Conf.dr.Craciun Prodecan 05.2021
Florin
1.2 | Elaborat Conf.dr. Serban Prodecan 05.2021
Marcel
1.3 | Verificat Lect..dr. Bufnea Membru comisie 06.2021
Darius Consiliul 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
cadruleditiei 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.COP,UI.. Exemplar Compartiment Functia Numele si l?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
1 2 3 4 5 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
' p Informatica al | departament | Szilard
liniei maghiare
3.7 | Evidenta 7 Pe.rs.onal . Secretar sef | Pop Liliana 07.2021
administrativ
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S.COP,UI.. Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a“ Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
3.8 | Arhivare 8 Pe.rs.onal . Referent Brie Iulia 07.2021
administrativ

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a maririi notei in sesiunea de restante

4.2. Stabileste responsabilitatile cadrelor didactice, a studentilor si a personalului administrativ
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 in care se realizeaza marirea notei in sesiunea de
restante

5.2. Cadrele didactice impreuna cu studentii realizeaza planificarea examenelor in sesiunea de
restante, prin incarcarea datelor in Academiclnfo.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara: Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile in vigoare
6.2. Legislatie secundara: standardele ARACIS

6.3. Reglementari interne ale entitatii publice:

® (Carta UBB,

e REGULAMENT privind activitatea profesionala a studentilor (nivel licenta si master) din
Universitatea Babes-Bolyai in baza Sistemului european de credite transferabile (ECTS)
- 04.07.2012

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 initiald sau actualizatd, 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
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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
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Conform legislatiei in vigoare studentii au dreptul la marire de nota.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Catalogul initial al sesiunii, din AcademicInfo, care contine nota initiala a studentului.
Secretariatul facultatii incarca in Academiclnfo lista studentilor conform contractelor de studiu
si plata taxelor aferente, pentru generarea cataloagelor. Inainte de inceputul sesiunii de restante
preia notele din sesiunea si inchide catalogul pentru a putea fi introduse notele din sesiunea de
restante.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Catalogul contine nota initiala a studentului, si va fi completat cu nota obtinuta la marirea notei.
Catalogul se utilizeaza la completarea Registrului matricol electronic si a Suplimentului de
diploma

8.2.3. Circuitul documentelor

Secretariatul facultatii incarca in Academiclnfo lista studentilor conform contractelor de studiu,
pentru generarea cataloagelor. Inainte de inceputul sesiunii de restante preia notele din sesiune
si Inchide catalogul pentru a putea fi introduse notele din sesiunea de restante.

Cadrul didactic titular de disciplina introduce nota obtinuta In urma examenului, listeaza si
semneazd catalogul impreuna cu al doilea cadru didactic examinator si-1 preda la secretariatul
facultatii.

Secretara responsabila de an verifica catalogul si 1l semneaza, iar apoi este contrasemnat de
decanul facultatii sau prodecanul responsabil al programului de studiu.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile

8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice titulare de disciplina
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Secretariatul facultatii realizeaza planificarea examenelor din sesiunea de restante si pregateste
cataloagele in Academiclnfo.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Studentii au dreptul sa se prezinte la examene de marire a notei indiferent de nota de trecere
obtinuta in sesiune si indiferent daca au promovat sau nu celelalte examene din aceeasi sesiune.
Examenul pentru marirea notei se desfasoara impreuna cu examenul de restante.
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Examenele pentru marirea notei pot fi sustinute numai pentru disciplinele contractate, aferente
anului universitar curent, in sesiunea de restante din iarna - pentru colocviile si examenele
promovate in sesiunea programata la finele semestrului I, in sesiunea de restante din vara -
pentru colocviile si examenele promovate in sesiunea programata la finele semestrului II.

Cadrul didactic titular de disciplina introduce nota obtinuta in urma examenului tn catalog, nota
modificandu-se numai daca este mai mare decat cea obtinutd anterior, dupa principiul ,un
examen promovat este definitiv promovat”.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Desfasurarea in cele mai bune si corecte conditii a examinarii/evaludrii studentilor si obtinerea
unor rezultate profesionale cat mai bune.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea | 11 I11 IV \Y VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Secretariat Ap
2 Cadre didactice Ap
titulare
3 Secretariat Vv
4 Decan A.
5 Secretariat Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
. « . . Alte
Nr. Denumirea < Numar de | Difu Arhivare
anexa anexei Elaborator Aproba exemplare | zare ; elemente
Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Programarea | Secretar-sef Decan 1 Secre | Secre 3 ani -
sesiunii tariat | tariat
2. Catalog Cadrele Cadrele 1 Secre | Secre perma -
didactice didactice tariat | tariat nent
titulare titulare
11. Cuprins
Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
incadrulproceduriioperationale operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza 2
editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
incadrulproceduriioperationale operationale
procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 3
activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizasi in 3
procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea 5
activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari 5
11 Cuprins 5
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