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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. Robu Judit | Prodecan 05.2021
1.2 | Elaborat Pop Liliana Secretar sef 05.2021
1.3 | Verificat Conf.dr.Soos Anna | Membru comisie 06.2021
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 p - Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
. revizuita NN
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia Il X X
2.2 Revizia 1 8.4.2 Actualizare conform 06.2021
Regulamentului FMI

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

S:copvulu Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Personal Secretar sef | Pop Liliana
3.1 | Aplicare 1 administrativ |facultate Elena 07.2021
Toate
. Personal Secretari persoanele de la
3.2 | Aplicare 2 administrativ |facultate secretariatul 07.2021
facultatii
Toate
33 |Evidenta 4 Pe.rslonal . Secretari persoanfele dela 07.2021
administrativ |facultate secretariatul
facultatii
. Personal Brie Iulia
3.7 |Arhivare 7 . . |Referent 07.2021
administrativ Andreea

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de prelungire a studiilor pentru studentii care au acumulat in ultimul an de

studiu minimul de 30 de credite, dar nu sunt integralisti.

4.2. Stabileste responsabilitatile personalului didactic si a personalului didactic auxiliar.
4.3 Stabileste modalitatea de aplicare in conditiile activitatii didactice atat in sistemul fata in
fata catsi online
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se realizeaza prelungirea studiilor de la toate
cele trei cicluri de studii la Facultatea de Matematica si Informatica

5.2. Secretariatul Facultatii furnizeaza datele necesare pentru realizarea procedurilor stabilite.

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, Regulamentul UBB privind activitatea
profesionald a studentilor In baza sistemului ECTS, Regulamentul de functionare al FMI, Statutul
studentului.

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

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.0. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai
8. FMI Facultatea de Matematica si Informatica

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationala tine cont de reglementarile in vigoare si de specificul activitatilor la
Facultatea de Matematica si Informatica.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Reglementdrile Consiliului facultatii si alte reglementari ale universitatii sau nationale privind
prelungirea studiilor.
Reglementari privind completarea registrelor matricole electronice, a aplicatiei Academic Info si
a Registrului Matricol Unic.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Regulamentul ECTS cuprinde la Capitolul Prelungirea studiilor, urmétoarele aspecte:

Dacé la sfarsitul duratei legale a programului de studii, studentul nu a obfinut toate creditele
stabilite prin planul de Invatamant, dar are 30 de credite in anul terminal, el poate solicita,
prin cerere, prelungirea studiilor, in regim cu taxd/disciplind, atdt pentru disciplinele
nepromovate, cat si pentru disciplinele aparute ca diferente In urma eventualelor modificari ale
planului de invatamant, discipline ce vor fi consemnate in contractul anual de studii.
Studentul care se afla in aceastd situatie trebuie sa satisfaca cerintele planului de invatamant al
promotiei cu care isi incheie studiile. Prin urmare, el va fi considerat absolvent al promotiei
cu care isi dobandeste toate creditele necesare finalizarii studiilor si va sustine examenul de
finalizare a acestora in sesiunea programati pentru aceasta promotie. In cazul in care, la sfarsitul
anului universitar, studentul aflat in aceastd situatiec nu a dobandit toate creditele el va putea
solicita prelungirea studiilor. Cererea pentru prelungirea studiilor se depune la secretariatul
facultatii cu 10 zile fnainte de inceperea anului universitar. In cazul nedepunerii acestei
cereri, studentul va fi exmatriculat cu drept de inmatriculare in conditiile previzute 1in
regulament. Numarul solicitdrilor pentru acordarea prelungirii duratei de studiu nu poate
depasi numarul total al anilor de studiu (3 respectiv 4 in cazul studiilor de licentd, 2 in cazul
masteratelor de 2 ani). Dacd nici dupa aceastd perioadd nu isi va finaliza studiile va fi
exmatriculat definitiv. Daca la sfarsitul duratei legale a programului de studii, studentul nu a
dobandit 30 credite din anul terminal, el va fi exmatriculat, cu posibilitatea reinmatricularii in
conditiile precizate in art.26. Studentii aflati in situatia prevazuta de alin.1 nu pot beneficia de
facilitatile prevazute de lege pentru studenti, pe durata acestei prelungiri (reducere pentru
transportul local in comun, CFR, cazare in caminele studentesti, bursa, etc.). Studentii care
solicitd prelungirea studiilor, relnmatricularea si reinmatricularea in prelungire, la specializari la
care nu sunt inscrisi studenti in anul terminal (nu existd promotie la care sda fie aliniati
conform regulamentului ECTS), au posibilitatea sa isi finalizeze studiile in primii 5 ani de la data
finalizarii ultimei promotii a specializdrii respective, cu planul de invatimant al acelei
promotii.

8.2.3. Circuitul documentelor
Inainte de inceperea anului universitar cu minim 10 zile, secretariatul facultatii preia fie direct
de la student, fie prin email, cererea de prelungire a studiilor.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: secretar facultate
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1.

Studentul depune cererea de prelungire a studiilor la secretariatul facultatii sau o trimite
prin email catre secretariatul specializarii;

Secretara specializarii inregistreaza cererea de prelungire si o prezinta Consiliului facultatii
pentru a fi analizata.

Dupa aprobare, secretara specializarii preia cererea, consemneaza prelungirea studiilor in
Registrul Matricol Electronic, Aplicatia Evidscol si Registrul Matricol Unic, dupa care pune
cererea la dosarul studentului.

Studentul are obligatia de a completa contractul de studiu raportat la planul de invatamant
cu promotia cu care isi finalizeaza studiile.

Studentul are obligatia de a achita dupa inceperea anului universitar contravaloarea
creditelor aferente disciplinelor contractate, in raport cu taxa de scolarizare anuala.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Desfasurarea in cele mai bune si corecte conditii de continuare a studiilor pentru studentii care
sunt in situatia de prelungire

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea | I1
(operatiunea)

I11 IV \' VI

0 1 2 3 4 5 6

Secretariatul E
facultatii

Secretar sef \%
facultate

Consiliul A
facultatii

Decan A

v

Secretariatul
Facultatii

Ap.

5

Secretariat Ah.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa

Alte
eleme
nte

Numar
de Difuza

exempl re
ar

Denumirea Arhivare

. Elaborator
anexei

Aproba

Loc Perioada

1

2

3

5

6 7

Formular
Cerere

Secretariat
ul Facultatii

Decanul

Secreta
riat

Secretar permanent

Calendarul
activitatii de
reluare a
studiilor

Decan

Consiliu
Facultatii

Secreta
riat

Secretar permanent

5

Regulament

Decan

Consiliu

1

Secreta

Secretar |Permanent
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ECTS si fac. riat
Regulament
FMI
11. Cuprins
Numarul
componentel M | 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 raspunderi in derularea activitatii 5
10 Anexe, inregistrari, arhivari 5
11 Cuprins 6
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