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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind .
crt | responsabilii/op Numele si Functia Data Semnaturile

: prenumele

eratiunea

1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Conf.dr.ing. Julieta Prodecan 06.2018
Daniela Chelaru
1.2 | Verificat Prof.dr. Gabriela Decan 06.2018
Nicoleta Nemes
1.3 | Aprobat Consiliul facultatii 06.2018
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 e .
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 10.2018
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.
400/2015
2.3 Revizia 2 Toate Implementare 01.2022
componentele | Regulament UBB 2022

2.4 Revizia 3 Punctul 8.4 05.2022
2.5 Revizia 4 Punctul 8.4 11.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale

S.COpvlﬂ.. Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at-a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Acad.Prof.dr.
3.1 | Aplicare 1 Dept. Fie Director de Cristian Sorin 01.2022
Chimie departament | _.
Silvestru
Dept. de . Prof.dr.ing.
3.2 | Aplicare 2 Inginerie Director de Graziella Liana | 01.2022
. departament
Chimica Turdean
Dept. de
Chimie si
. Inginerie Director de Prof.dr.ing..
3.3 | Aplicare 3 Chimica al departament | Paizs Csaba 01.2022
liniei
maghiare
3.4 | Evidenta 7 Pe.rs.onal ) Secretar sef Io:'ma Adina 01.2022
administrativ Cristea
3.5 | Arhivare 8 Pe.rs.onal ) Secretar sef Io:'ma Adina 01.2022
administrativ Cristea
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de atribuire a temelor de licenta si dizertatie si calendarul
4.2. Stabileste responsabilitatile cadrelor didactice

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se aloca temele de licentd, diploma si
dizertatie studentilor Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica.

5.2. Alocarea si realizarea temelor de licenta depind de continutul planurilor de
invatamant, de cerintele cadrelor didactice responsabile si de relatia cu mediul de
afaceri.

5.3. Secretariatul facultatii furnizeaza cadrelor didactice listele studentilor si realizeaza
planificarea evaluarilor.

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 profesionala a studentilor, regulamentul facultatii pentru finalizarea studiilor

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

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizata, 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
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Conform planurilor de invatamant, elaborarea lucrarii de licentda/diploma/disertatie
este obligatorie pentru studentii/masteranzii Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica
si este creditata.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Consiliul facultatii stabileste anual calendarul elaborarii lucrarilor de licenta, diploma
si de dizertatie si se asigura ca acestea sunt comunicate studentilor si afisate pe site-ul
facultatii.

Secretariatul facultatii furnizeaza lista studentilor care trebuie sa aleaga teme de licent3,
diploma si disertatie.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Pentru fiecare specializare/program cadrele didactice publica lista temelor disponibile,
ulterior si studentul alocat temei. Cadrele didactice asigura indrumarea si coordonarea
studentilor astfel incat acestia sa isi poata elabora tema in bune conditii.

8.2.3. Circuitul documentelor

Inainte de finceperea anului universitar, prodecanul responsabil cu studentii
actualizeaza si supune avizului consiliului FCIC metodologia de elaborare a lucrarilor de
finalizare a studiilor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: papetdrie si consumabile, substante, echipamente, aparatura
de laborator etc.

8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice care pot coordona lucrari de licenta/disertatie
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Alegerea temei de licenta si disertatie se face conform calendarului stabilit de Consiliul
facultatii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e (adrele didactice transmit lista cu temele lucrarilor de licenta / diploma /
masterat prodecanului responsabil. Tematicile vor fi in acord cu specificul
specializarilor/programelor organizate in cadrul facultatii.
e Firmele propun teme pentru lucrarile de licenta / diploma / disertatie si le transmit
prodecanului responsabil
Termen: 15 noiembrie
e Prodecanul responsabil repartizeaza temele de la firme cadrelor didactice in functie de
domeniul lucrarii, cu acordul cadrului didactic.
Termen: 20 noiembrie.
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e Consiliul facultatii stabileste numarul minim si maxim de lucrari pe care un cadru didactic
poate sa le conduca la o promotie, in functie de numarul de studenti din anii terminali.
Termen: 30 noiembrie.

e Cadrele didactice vor fi Instiintate asupra numarului minim de lucrari pe care trebuie

sa le coordoneze

Termen: 5 decembrie.

e Decanatul va publica pe site-ul FCIC lista cu temele disponibile repartizate pe cadre

didactice si numarul de lucrari minime de coordonat / cadru didactic

Termen: 20 decembrie.

e Studentii din anul preterminal de studiu isi aleg, de comun acord cu cadrul didactic, tema

lucrarii de finalizare de studii. Pentru a armoniza subiectul temei de finalizare a studiilor cu

specificul specializarii/programului, responsabilul specializarii impreund cu cadrul didactic
coordonator se asigura ca tematica aleasa corespunde normelor specifice ARACIS.

Termen: 15 ianuarie.

e Cadrul didactic transmite la decanat lista cu lucrarile repartizate si numele studentului.
Documentul trebuie si contind o NOTA prin care se asumi ca tematicile sunt in acord cu
specificul specializarii/programului de studii si au fost convenite impreund cu
responsabilul specializarii/programului.

Termen: 15 februarie.

e Studentii din anii terminali, care nu si-au ales un conducator in anul preterminal, se

repartizeaza din oficiu pe temele ramase libere, avand in vedere distribuirea cat mai uniforma

a numadrului de lucrari pe cadre didactice la specializarea / programul de studiu la care se afla

studentul.

Termen: 1 noiembrie.

e Conducatorul lucrarii, respectiv tema lucrdrii pot fi schimbate/modificate din motive

obiective, la cerere. Studentul poate opta pentru un nou conducdtor daca acesta mai are teme

disponibile pentru promotia respectiva sau daca acceptd sa preia tema primului conducétor,
cu acordul acestuia. Cei doi conducatori vor anunta la decanat modificarile efectuate.

Termen: 1 februarie pentru studentii si absolventii care se prezinta la sustinere in sesiunea din

1ulie.

Etapele elaborarii lucrarilor sunt:
e Finalizarea etapei de realizare a studiului bibliografic.
Termen: octombrie an terminal
e Etapa intermediara — studii experimentale
Termen: februarie an terminal
e Etapa finala — studii experimentale
Termen: aprilie an terminal
e Etapa de verificare
Termen: mai an terminal. In aceasti perioada cadrul didactic coordonator poate solicita
corectarea / completarea lucrarii de licentd/diploma/ disertatie. Absolventul va reface lucrarea
si dupd avizarea ei de catre coordonator poate sa se inscrie la examenul de finalizare a
studiilor in termenul prevazut de Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de
finalizare a studiilor la nivel licentd si masterat.

In prima decadi a lunii iunie, pentru absolventii care se prezinti la examenul de
finalizare in sesiunea iunie-iulie, coordonatorul lucrarii de finalizare a studiilor va verifica
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lucrarea din punct de vedere al continutului stiintific si va realiza raportul de similitudine
folosind un soft antiplagiat (Turnitin).

¢ Depunere lucrare

Termen: iunie (perioada inscrierii la examenul de finalizare conform structurii anului
universitar).

Studentul realizeaza inscrierea in platforma pusa la dispozitie de Universitate si respectand
reglementdrile interne in ceea ce priveste continutul dosarului. Cadrul didacic responsabil
depune la Secretariat raportul de similitudine si un aviz pentru sustinerea lucrarii. Aceste
documente sunt atasate dosarului de inscriere al studentului (dosar descarcat din platforma).
Dosarele sunt puse la dispozitia comisiei/comisiilor de finalizare a studiilor.

Calendarul de inscriere poate fi modificat in functie de instructiunile primite de la nivelul
Rectoratului tindnd cont de reglementarile privind realizarea verificarii antiplagiat.

NOTA

La finalul fiecarei etape mentionate in prezenta procedurd, studentul va sustine o
prezentare si va Tnainta un raport care va constitui parte a lucrarii.

Daca din motive obiective studentul nu se incadreaza in termenele fiecarei etape,
conducdtorul de lucrare poate stabili un traseu remedial pentru finalizarea lucrarii fara
depasirea termenului de depunere a lucrarii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Dobandirea unor competente specifice de catre studenti.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea | I1 11 I\Y Vv VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Cadre didactice E
responsabile
2 Directorul de \'
departament
3 Directorul de A
departament
4 Cadre didactice Ap.
5 Secretariat Ah.
Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca, Procedura operationala Editial Nr.deex10
Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica pentru alegerea temei de Revizia 1 Nr.de ex 10
licenta, diploma si disertatie Pagina 6din 7
Cod: P.O. PR- Chimie si Exemplar nr.

Inginerie Chimica



10. Anexe, inregistrari, arhivari

Numa . Alte
Nr. Denumirea < rde Difuz Arhivare elemente
anexa anexei Elaborator Aprobd exemp are .
lare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Lista Cadrele Director de 1 Secret | Secret 3 ani -
temelor didactice | departamen ariat ariat
disponibile t
2. Lista Cadrele Director de 1 Secret | Secret 3 ani -
temelor didactice | departamen ariat ariat
alese t
3. Acord Cadrele Cadrele 1 Secret | Secret 3 ani -
pentru didactice didactice ariat ariat
sustinerea
temei alese
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 utilizati in procedura 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10 Anexe, inregistrari, arhivari 6
11 Cuprins 7
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