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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/ ; Functia Data Semnaturile
: prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Lector dr. ing. Prodecan 06.2018
Julieta-Daniela
Chelaru
1.2 | Elaborat loana-Adina Cristea | Secretar sef 06.2018
1.3 | Verificat Conf.dr. Gabriela Decan 06.2018
Nicoleta Nemes
1.4 | 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 C
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

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

S.copvuln Exemplar Compartiment Functia Numele i ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
Dept. Chimie si Lector dr. ing.
3.1 |Aplicare 1 Dept. Inginerie | Prodecan Julieta-Daniela 10.2018
Chimica Chelaru
Dept. de
Chimie si
. Inginerie Conf.dr. ing.
3.2 |Aplicare 2 Chimics al Prodecan Barabas Réka 10.2018
Liniei
Maghiare
3.3 |Aplicare 3 Studengi | Student Aura Dumitrifa | ;5 544
cancelar Crisan
3.4 |Aplicare 4 Studenti | Srudent Raluca Rohan = 4 5514
senator Barabas Laura
3.5 |Aplicare 5 Secretariat ?edfmlmstrator Anca Parasca 10.2018
3.6 |Evidentd 7 Personal g  Lotarger |102Na-Adina 10.2018
’ administrativ i Cristea
3.7 | Arhivare 8 Pe.rs.onal . | Secretar sef Io;fma-Adlna 10.2018
administrativ i Cristea
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de acordare a burselor la nivelul facultatii
4.2. Stabileste responsabilitatile membrilor comisiei de acordare a burselor

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se acorda bursele studentilor Facultatii de
Chimie si Inginerie Chimica

5.2. Acordarea burselor depinde de tipul de bursd, cuantumul cuvenit facultatii si
regulamentelor 1n vigoare.

5.3. Secretariatul facultatii furnizeaza comisiei de burse listele studentilor care au depus cereri
de burse.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

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

6.2. Reglementari interne ale entitatii publice: Carta UBB, Regulamentul UBB de acordare a
burselor, Metodologia FCIC de acordare a burselor.

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 \Y% 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 legilatiei in vigoare, pot beneficia de burse studentii, cetateni romani, inmatriculati la
cursurile cu frecventa la ciclurile de studiu de licenta si master.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Studentii eligibili depun cerere in vederea acordarii bursei in intervalul precizat de
regulament.
Secretariatul intocmeste lista studentilor care au depus cerere in vederea acordarii bursei,
respectiv furnizeaza dosarele depuse pentru burse sociale si medicale.
UBB furnizeaza cuantumul alocat facultatii pentru burse.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Pentru fiecare tip de bursa, se intocmeste lista studentilor bursieri. La Facultatea de Chimie si
Inginerie Chimica bursa de performanta se acorda pana la minim media 9,50, iar bursa de merit
se acorda pana la minim media 8,50.

8.2.3. Circuitul documentelor
Listele de burse sunt intocmite si verificate de catre comisia de burse, apoi sunt re-verificate de
catre secretariatul facultatii. Bursele se afiseaza pe site-ul facultatii, listele sunt apoi trimise
catre Rectorat si Serviciul Social UBB.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice si studenti, membri in comisia de burse
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) se verifica dosarele depuse pentru burse sociale si medicale
b) se calculeaza numarul de burse alocate (burse de performantd, de merit, sociale) pentru
fiecare specializare si an de studiu
c) se stabileste calendarul activitatii: termen pentru afisare listelor preliminare cu studentii
bursieri, perioada de contestatii, termen pentru afisare listelor finale cu studenti bursieri.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) secretariatul facultatii afiseaza pe site lista cu documentele necesare dosarelor de burse
sociale si medicale si stabileste calendarul depunerii cererilor si a dosarelor
b) comisia de burse elaboreazad lista studentilor bursieri tindnd cont de metodologia de
acordare a burselor si regulamentele in vigoare, afiseaza lista pe site si la avizierul facultatii si
stabileste modul de depunere a contestatiilor;
¢) comisia de burse analizeaza contestatiile, afiseaza raspunsurile la acestea si intocmeste lista
finala cu studentii bursieri
d) listele sunt intocmite in 3 exemplare (1 exemplar la facultate, 1 exemplar catre Serviciul
Social UBB, 1 exemplar catre Rectorat)
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea I1 II1 IV \' VI
(operatiunea)
0 2 3 4 5 6
1 Cadre didactice
responsabile
2 Secretariat \'%
3 Comisia de burse A
4 Comisia de burse Ap.
5 Secretariat Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
. “ . . Alte
Nr. Denumirea . Numar de | Difuz Arhivare
anexs anexei Elaborator | Aproba exemplare | are . elemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Lista Secretariat - 1 Secreta | Secreta 5 ani -
studentilor riat riat
pentru burse
2. Dosare burse | Secretariat - 1 Secreta | Secreta 5 ani -
sociale riat riat
3. Lista Comisia | Comisia 1 Secreta | Secreta 5 ani -
preliminard | de burse | de burse riat riat
studenti
bursieri
4. Rezultatul Comisia | Comisia 1 Secreta | Secreta 5 ani -
contestatiilor | de burse | de burse riat riat
5. Listafinalaa | Comisia | Comisia 3 Secreta | Secreta 5 ani -
studen';ilor de burse | de burse riat riat
bursieri
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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
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 4
operationala

8 Descrierea procedurii operationale 4

9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 5

10 Anexe, inregistrari, arhivari 5

11 Cuprins 6
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