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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

editiei sau, dupa caz, a

Nr. | Elemente privind Numele si
crt responsabilii/ ” Functia Data Semnaturile
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat loana-Adina Cristea | Secretar sef 12.2017
1.2 | Verificat Conf.dr. Gabriela Decan 12.2017
Nicoleta Nemes
1.3 | Aprobat Consiliul facultatii 12.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. < Data de la care se
Editia sau, dupa o
A Componenta : L aplica
Nr.crt. | caz, revizia in S Modalitatea reviziei X -
e revizuita prevederile editiei sau
cadrul editiei T
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 01.2018
componentele | anexa 2 a Ordinului nr.
400/2015
2.3 Revizia 2 Toate Completare punct 8.4.2 05.2020
componentele

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
Departamentul
3.1 |Aplicare 1 nereprezentat | Prodecan 12.2017
de Decan
Linia de studiu
3.2 |Aplicare 2 nereprezentata | Prodecan 12.2017
de Decan
3.3 |Evidenta 7 Pe.rs.onal .| Secretar sef Io:fma-Adma 12.2017
administrativ Cristea
3.4 |Arhivare 8 Pe.rs.onal .| Secretar sef Io:fma-Adma 12.2017
administrativ Cristea

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de delegare a atributiilor catre prodecanii Facultatii de Chimie si Inginerie
Chimica;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se deleagd/atribuie sarcinile catre prodecanii
Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica
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5.2. Delegarea atributiilor se realizeaza dupa analiza candidaturilor In Consiliul Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimica din 27.01.2017
5.3. Secretariatul facultatii aduce la cunostinta celor implicati modul de atribuire a sarcinilor.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara: Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile in vigoare;

6.2. Reglementdri interne ale entitatii publice: Carta UBB, Regulamentul general privind alegerea
in structurile si functiile de conducere din Universitatea Babes-Bolyai in vigoare, Metodologia de
alegere in structurile si functiile de conducere la Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica in
vigoare, Regulamentul de functionarea a Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica in vigoare;

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, pasii ce trebuie urmati,
operationala metodele de lucru stabilite si a regulile de aplicat in
vederea realizarii activitatii
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

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Conform legislatiei in vigoare, pot ocupa pozitia de prodecan persoane relevante din punctul de
vedere al prestantei stiintifico-didactice si/sau manageriale, care nu au incalcat etica
universitard, nu au afectat prestigiul Universitatii si/sau nu au instrdinat ilicit bunuri sau
activitati ale Universitatii.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Dosarul de candidatura
Regulamentele in vigoare
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Dosarul de candidatura cuprinde:
a) declaratia de candidatura;
b) un Curriculum Vitae dupa modelul Europass;
c) o lista cu cele mai semnificative productii stiintifice si didactice (pentru cadrele
didactice si de cercetare);
d) un proiect privind dezvoltarea, managementul si initiativele pe care doreste sd le
promoveze la nivelul reprezentat;
e) un raport de activitate privind realizarea obiectivelor incluse in proiectul de candidatura
cu care a fost ales Tn mandatului anterior, daca persoana care candideaza se
regaseste la final de mandat intr-o functie/structura de conducere si candideaza
pentru o functie/structura similara;
8.2.3. Circuitul documentelor
Dupa numirea sa de catre rector, decanul isi desemneaza prodecanii, cu consultarea Consiliului
facultatii. Decanul poate desemna 1-5 prodecani in functie de numarul studentilor. La FCIC
numarul prodecanilor este de 2.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: decan, secretar-sef;
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) Stabilire calendar de alegeri de catre Decanul numit.
b) Departamentul si linia de studiu nereprezentate de catre Decan trimit fiecare céate trei
propuneri pentru functia de prodecan.
c) Interviul candidatilor.
d) Desemnare prodecani.
e) Avizare Prodecani de catre Consiliul facultatii.
d) Transmitere catre Rectorat a noilor prodecani.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) Stabilirea calendarului de alegeri a Prodecanilor de catre Decan.
b) Intrunirea comunititii academice din Departamentul si linia de studiu nereprezentate de citre
Decan, In vederea nominalizarii a trei persoane pentru functia de prodecan.
c) Persoanele desemnate depun dosarul de candidaturd la Secretariatul facultatii, conform
calendarului.
d) Anuntarea persoanelor care si-au depus candidatura asupra orei la care se va desfasura
interviul si a locatiei
e) Decanul intervieveaza persoanele propuse de linia de studiu si departamentul nereprezentat
de acesta.
f) Decanul alege prodecanul din propunerile venite de la departamentul si linia de studiu
nereprezentate de catre Decan.
g) Depunerea contestatiilor de catre candidati, daca este cazul.
h) Decanul prezinta prodecanii desemnati in Consiliul facultatii cu atributiile fiecaruia si solicita
vot consultativ acestuia.
i) Prodecanii desemnati semneaza de luare la cunostinta atributiile si responsabilitatile ce le
revin.
j) Transmiterea catre Rectorat si serviciul Resurse Umane a noilor Prodecani desemnati.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea I II I1 IV \Y VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Secretariat E
2 Decan \
3 Consiliu FCIC A
4 Consiliu Ap.
FCIC/Consiliu de
Administratie
5 Secretariat Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Numar . Alte
. . Arhivare
Nr. Denumirea < de Difuz elemente
< . Elaborator Aproba
anexa anexei exempl | are )
Loc Perioada
are
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Lista Secretariat - 1 Secret | Secretariat 5ani -
candidatilor ariat
care au
depus dosare
2. Lista cu Comisiade | Comisia 1 Secret | Secretariat 5 ani -
candidatii Specialisti de ariat
ierarhizati specialisti
4. Rezultatul | Comisiade | Comisia 1 Secret | Secretariat 5 ani -
contestatiilor | contestatii de ariat
contestatii
5. Lista cu Comisiade | Comisia 3 Secret | Secretariat 5 ani -
ierarhizarea | specialisti/ de ariat
finala a contestatii | specialisti
candidatilor /contestat
ii
11. Cuprins
Numarul
mponentei in . . . . .
componente .. | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1

Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca,
Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica

Procedura operationala
pentru acordarea burselor
speciale de cercetare

Cod: P.O. PR-Chimie si
Inginerie Chimica

Editial Nr.deex1
Revizial Nr.deex
Pagina 5 din 6
Exemplar nr.




Numarul
componentei M | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale

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 3

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5

10 Anexe, inregistrari, arhivari 5

11 Cuprins 5

Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca, Procedura operationala Editial Nr.deex1

Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica pentru acordarea burselor Revizial Nr.de ex

speciale de cercetare Pagina 6 din 6
Cod: P.O. PR-Chimie si Exemplar nr.

Inginerie Chimica




