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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 Prof.dr. Diosan Director 05.2021
Laura departament
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
o 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 5 6 7
. Dept. de Director de Prof.dr. Diosan
3.1 | Aplicare 1 Informaticd |departament |Lautra 07.2021
. Dept. de Director de Prof.dr. Agratini
3.2 |Aplicare 2 Matmatica |departament |Octavian 07.2021
Dept. de .
3.3 |Aplicare 3 Matematica si Director de Co.nf.dr. Andras 07.2021
o departament |Szilard
Informatica al
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S..copuulu Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. i prenumele primirii
liniei maghiare
3.4 |Evidenta 4 Pe.rs.onal . |Secretar sef |Pop Liliana 07.2021
administrativ
3.5 |Arhivare 5 Pe.rs.onal . | Referent Brie lulia 07.2021
administrativ

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de acces in laboratoare si in salile cu calculatoare.

4.2. Stabileste responsabilitatile personalului facultatii si ale studentilor.

4.3. Stabileste modalitatea de aplicare in conditiile desfasurarii activitatilor didactice, atat in
sistem fata in fata, cat si on-line.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul de acces in laboratoare si in salile cu calculatoare ale
Facultatii de Matematica si Informatica.

5.2. Accesul 1n laboratoare si in salile cu calculatoare se permite in timpul orelor alocate pentru
curs, seminar, laborator, proiecte , dar si pentru studiu individual, tindndu-se cont ca accesul la
calculatoare se face pe baza unui nume de utilizator si a unei parole.

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

6.2. Hotararea 1893/28.09.2016 a Consiliului Facultatii privind modificarea Regulamentului de
functionare al FMI

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, 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

7.2. Abrevieri ale termenilor

| Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
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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

Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice, studenti si personalul didactic auxiliar.
In laboratoarele Facultitii de Matematici si Informatici accesul este permis doar studentilor si
personalului acestei facultatii.

Accesul la calculatoare se face pe baza unui nume de utilizator si a unei parole. Utilizatorul este
direct responsabil pentru toate actiunile intreprinse din contul lui.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Inginerul de sistem responsabil intocmeste regulamentul de functionare a laboratoarelor din
cadrul facultatii si se asigura ca acesta este transmis studentilor si cadrelor didactice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Regulamentul de functionare contine reglementari cu privire la accesul in laboratoare si sali cu
calculatoare si are rolul de a asigura buna functionare a acestora.
In timpul orelor alocate pentru laboratoare si proiecte, dar si pentru studiu individual, fiecare
cadru didactic si fiecare student trebuie sa aiba acces la materialele din sali, acestea fiind
calculatoarele din dotare.

8.2.3. Circuitul documentelor
Inainte de inceperea anului universitar, regulamentul este revizuit de citre inginerul de sistem
responsabil. Acesta il transmite decanului pentru avizare, iar apoi este trasmis cadrelor
didactice, personalului didactic auxiliar si studentilor.

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) Revizuire procedura de acces in laboratoare si salile cu statii de calcul - la Inceputul
fiecarui an universitar.
b) Revizuire responsabilitati aferente personalului si studentilor facultdtii in timpul
activitatilor derulate in interiorul laboratoarelor - la inceputul fiecarui an universitar.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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a) Se identifica si se analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari ale
procedurii si conditiilor de acces in laboratoare si salile cu statii de calcul. Se realizeaza
0 noud versiune a procedurii. Se avizeaza noua procedura de catre decan, iar apoi se
transmite cadrelor didactice si studentilor. Procedura se afiseaza la intrarea in fiecare
sala de laborator.

b) Se identificd si se analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari ale
responsabilitatilor aferente personalului si studentilor facultatii in timpul activitatilor
derulate in interiorul laboratoarelor. Se stabilesc responsabilitatile, iar apoi se transmit
cadrelor didactice si studentilor.

c) Operatiunile se adapteaza conditiilor de desfasurare a activitatilor didactice (sistem
fata in fatd, sistem online, sistem hibrid, etc.).

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 Cadre didactice E
responsabile
2 Administrator sef \
3 Decan A
4 Cadre didactice Ap.
responsabile
5 Administrator sef Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
. “ . Alte
Nr. < Denumlr.ea Elaborator | Aproba Numdr de Difuzare Arhivare elemente
anexa anexel exemplare A
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Regulament | Inginerde | Decan 20 Tehnicieni | Secretariat 1an -
acces in sistem
laboratoare si
sali cu
calculatoare
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
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Numarul
componentel " | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale

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 4

10 Anexe, Inregistrari, arhivari 5

11 Cuprins 5
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