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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 Lect.dr. Bota Prodecan 05.2021
Monica
1.2 | Elaborat Pop Liliana Secretar sef 05.2021
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

Data de la care se aplica

Nr.crt. caz, revizia in Comp_on_e rgta 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 05.2018
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
. 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_rs.onal . Secretari persoangle dela 07.2021
administrativ |facultate secretariatul
facultatii
3.7 |Arhivare 7 Pe'rs.onal .| Referent Brie lulia 07.2021
administrativ Andreea
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul unic de arhivare si responsabilitatile celor implicati in arhivarea lucrarilor
de finalizare a studiilor universitare de licenta si masterat.

4.2 Asigura gradul optim de calitate in activitatile de arhivare .

4.3.Sustine valorile eticii si integritatii academice.

4.4. Stabileste modalitatea de aplicare in conditiile desfasurarii activitatii didactice atat in
sistemul fata in fata, cat si online.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la importanta arhivarii documentelor deoarece se asigura un
sistem unitar de evidentd, inventariere si selectionare. Se pastreaza confidentialitatea si
securitatea documentelor in conditii optime pentru evitarea degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestora.

5.2. Prezenta procedurda se aplica in activitatea tuturor facultatilor, in vederea arhivarii
lucrarilor de finalizare a studiilor universitare de licenta si masterat.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
6.1. Legislatie primara:

-Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile 1n vigoare

-Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

-Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

6.2. Reglementari interne ale entitatii publice: Carta UBB (Hotarare Nr. 508/SEN/13.01.2014),
Regulamentul de functionare al FMI

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, 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 Arhivare electronica Actiunea de a indexa si organiza documentele digitale
dupa criterii prestabilite.

7.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.0. 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

Arhivarea lucrarilor de finalizare a studiilor universitare de licenta si masterat se face sistematic
si planificat in cadrul facultatilor.Procedura se va actualiza permanent, corespunzator
programelor de studii care functioneaza legal si a unor acte normative noi sau modificate care
vor intra in vigoare.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate

Secretarul comisiei preda la secretariatul facultatii cataloagele impreuna cu borderourile de
evaluare, cele 2 CD-uri, abstractul in limba englez3, declaratia pe proprie raspundere privind
autenticitatea lucrarii de licenta si declaratia de copyright pentru fiecare absolvent.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Abstractul reprezint rezumatul lucrari.

CD-urile contin versiunea finald a lucrarii in format PDF, abstractul in limba engleza precum
si o arhiva ZIP al aplicatiei.

8.2.3. Circuitul documentelor
Dupa sustinerea probei de finalizare a studiilor de licenta si masterat secretarul comisiei preda
la secretariatul facultatii toate documentele pentru a fi arhivate.
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: papetarie, consumabile, aparatura electronica, CD-uri, Hard Disk-uri
externe

8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice din comisiile de licentd/masterat, secretariatul
facultatii

8.3.3. Resurse financiare: cheltuielile pentru CD-uri si Hard Disk-uri externe (din veniturile
proprii ale facultatii)

8.4. Modul de lucru

8.4.1.Activitate de colectare a lucrarilor de licenta si masterat

Studentul preda la cadrul didactic indrumator versiunea finala a lucrarii in format PDF,
impreuna cu abstractul in limba engleza integrat imediat dupa pagina de titlu, o arhiva ZIP
continand aplicatia (daca este cazul) si Anexa 5. Studentii care realizeaza lucrarea de
licentd/disertatie in colaborare cu companii, depun la secretariatul departamentului
anexa specifica. Cadrul didactic indrumator verifica lucrarile si elibereaza un aviz pentru
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inscrierea la examenul de finalizare de studii dupa care le preda secretarilor de comisii de
licenta/masterat sau secretarilor de department.

Secretarul de comisie completeaza cataloagele primite de la secretarul de an (verifica
avizele tuturor Intrumatorilor de lucrari si intocmeste listele nominale si cataloagele) si
borderourile de evaluare pe care le preda la secretariatul facultatii impreuna cu abstractul
in limba englezd, declaratia pe proprie raspundere privind autenticitatea lucrarii de licenta

si declaratia de copyright pentru fiecare absolvent.

Sstudentii incarca lucrarea finala (insotita de abstract, si aplicatie — daca este cazul) pana la data
stabilita la adresa https://www.cs.ubbcluj.ro/apps/lucrari;

Cadrele didactice indrumatoare isi vor da acordul pentru sustinere pana la o data comunicatd
studentii ale caror lucrari de licenta nu au primit avizul cadrului didactic pana la acea data/ord, nu
vor fi acceptati la inscriere pentru examenul de licenta.

Arhivarea lucrarilor de licenta/disertatie se face strict in format electronic la sediiile
departamentelor pe un server cu destinatie speciala pentru lucrarile de diploma/disertatie.

8.4.2.2.Arhivarea documentelor pe baza materiala

Secretariatul preia de la fiecare secretar de comisie lucrarile de finalizare a studiilor
universitare si a documentelor insotitoare pentru fiecare program de studii.

Abstractul in limba engleza, declaratia pe proprie raspundere privind autenticitatea lucrarii de
licentd, acordul in vederea realizarii in colaborare a lucrari de licentd/disertatie si declaratia
de copyright pentru fiecare absolvent se arhiveaza in ordine alfabetica pe comisei,
specializare si linie de studiu la care se adaugd borderourile si cataloagele.

Dosarele constituite cu documentele aferente examenului de finalizare al studiilor se predau
la reponsabilul cu arhiva.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. (postul)/actiunea | 11 II 1\Y \Y VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisia de examinare E
2 Secretarul comisiei \Y
3 Decan A
4 Secretariat Ap.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Numa Alte
Nr. Denumirea | Elaborato Aprobi rde | Difuz Arhivare elem
anexa anexei r exemp | are ente
lar Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
2. Declaratie pe Decan 1 Secret | Secretar |permanen -
proprie ariat t
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raspundere
privind
autenticitate
a lucrarii de
licenta/diser
tatie

11. Cuprins

Numarul
componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
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 2

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 5

10 Anexe, inregistrari, arhivari 5-6

11 Cuprins 6
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