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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. Julieta | Prodecan 06.2018

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

Data de la care se aplica

A Componenta . .
Nr.crt. caz, revizia in p . Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e s revizuita e 4
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 09.2018
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.COpvlﬂ.. Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
Dept. Chimie si Lector dr.ing.
3.1 |Aplicare 1 Inginerie Prodecan Julieta Daniela 09.2018
chimica Chelaru
Dept. de
Chimie si
. Inginerie Conf.dr.ing.
3.2 |Aplicare 2 Chimic al Prodecan Barabis Réka 09.2018
Liniei
Maghiare
3.3 |Aplicare 3 Studengi | Student Aura Dumitrifa | 9 544
cancelar Crisan
3.4 |Aplicare 4 Studengi | Srudent Raluca Rohan 1 9 541¢
senator Barabas Laura
3.5 |Aplicare 5 Secretariat ?:fmlmstrator Anca Parasca 09.2018
3.6 |Evidenta 7 Personal ¢ retargef L0302 Adina 09.2018
’ administrativ i Cristea
3.7 |Arhivare 8 Pe.rs.onal . |Secretar sef Ioe.ma Adina 09.2018
administrativ Cristea
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de repartizare a locurilor de cazare in caminele studentesti
4.2. Stabileste responsabilitatile membrilor comisiei de cazare

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se repartizeaza locurile de cazare in caminele
studentesti studentilor Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica

5.2. Acordarea locurilor de cazare in caminele studentesti depinde de performanta in activitatea
academica studenteasca, definita de media anului universitar anterior sau a mediei concursului
de admitere, cuantumul de locuri cuvenit facultatii si de regulamente in vigoare.

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

de cazare in camin.

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, Regulamentului-cadru al UBB privind

cazarea in caminele studentesti, criterii specifice Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica

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 realizdrii 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.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

In caminele studentesti pot fi cazati:

Studentii bugetati, cursuri cu frecventa care nu au domiciliul stabil sau nu detin locuinta
in limita a 20 km de Cluj-Napoca, precum si studentii de la Invatamantul in regim cu taxa
in limita locurilor disponibile.

Studentii bugetati de la cursuri cu frecventd, se cazeaza astfel:

a)

b)

d)

In prima etapa se repartizeazd locurile pentru cazurile care se califica pentru
prioritatile prevazute la Art. 8. punctele a), b), ¢), d) si e) din Regulamentul cadru al
Universitatii Babes-Bolyai privind cazarea in ciminele studentesti

In etapa a doua, se repartizeazi 10 locuri, in ordinea de prioritate de mai jos, pentru:

1. studenti membri ai Consiliului facultatii, integralisti In anul precedent, care au

solicitat cazare In cdmin studentesc;

2. studenti care s-au remarcat prin activitatea de voluntariat (in anul universitar

precedent) in cadrul Organizatiei Studentilor Chimisti si care au realizat in anul

universitar precedent minim 40 de credite (exceptand creditele aferente modulului
pedagogic); acesti studenti sunt propusi de Organizatia Studentilor Chimisti si
aprobati de Comisia de cazare pe facultate.

Locurile ramase se Impart in conformitate cu Art. 9. din Regulamentul cadru al

Universitatii Babes-Bolyai privind cazarea In caminele studentesti - aprobat prin

Hotararea Senatului Universitatii Babes-Bolyai Cluj-Napoca nr. 15698 din

08.06.2015 cu modific[rile ulterioare, dupa cum urmeaza:

- 90% in functie de media anului universitar anterior datei cazarii. Locurile care
revin fiecarei specializari din fiecare an de studiu se atribuie, pana la epuizarea lor,
studentilor cu cele mai bune rezultate academice luati in ordinea descrescitoare a
mediilor anuale obtinute Tn anul precedent de studii;

- 10% functie de criteriul social si medical (maximum 20% dintre locurile
aferente criteriului social si medical se vor acorda pe criteriu medical).

Locurile disponibile studentilor anului I nivel licenta, se vor calcula in

conformitate cu efectivele tuturor specializarilor din anul I. Locurile nu se vor

imparti pe specializari. Studentii anului I vor fi ierarhizati pe baza mediei de la
concursul de admitere..

Doctoranzii cu frecventd, in limita locurilor alocate de catre Serviciul Social al UBB si
anume:

a)

b)

In prima etapi se vor repartiza locurile pentru studentii-doctoranzi aflati in anul 3

de studiu. Urmeaza studentii-doctoranzi din anul 2 de studiu, dupa care se atribuie

locuri pentru cei aflati in primul an de studiu.

lerarhizarea studentilor-doctoranzi din acelasi an de studiu se va face astfel:

(a) Pentru anul 1 se va face o medie ponderata intre nota obtinuta la examenul de
admitere la doctorat (70%) si nota obtinuta la examenul de disertatie (30%).

(b) Pentru studentii doctoranzi din anul 2 si anul 3 de studiu departajarea se va
face, intre studentii din acelasi an, dupa performantele stiintifice obtinute pana
la momentul depunerii cererii.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Secretariatul Intocmeste lista studentilor care au depus cerere de camin, respectiv furnizeaza
dosarele depuse pentru repartizarea locurilor in camin pe criterii sociale si medicale.
UBB furnizeaza numarul de locuri alocate facultatii, precum si repartitia acestora in camine.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Pentru fiecare camin, se intocmeste lista studentilor repartizati.

8.2.3. Circuitul documentelor
Listele de cazare in camine sunt intocmite si verificate de catre comisia de cazare, apoi sunt re-
verificate de catre secretariatul facultatii. Listele se afiseaza pe site-ul facultatii si 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 cazare
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 repartizarea locurilor in camin pe criterii sociale si
medicale
b) se calculeaza numarul de locuri alocate pentru fiecare specializare si an de studiu
c) se stabileste calendarul activitatii: termen pentru depunerea dosarelor pentru locuri in camin
pe criterii sociale si medicale, afisare listelor preliminare cu repartitia studentilor in camine,
perioada de contestatii, termen pentru afisare listelor finale cu repartitia studentilor in camine.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) secretariatul facultatii afiseaza pe site lista cu documentele necesare dosarelor pentru
repartizarea locurilor In camin pe criterii sociale si medicale si stabileste calendarul depunerii
acestora.
b) comisia de cazare realizeaza lista preliminara a studentilor repartizati in camine, afiseaza
lista pe site si la avizierul facultatii si stabileste modul de depunere a contestatiilor;
c) comisia de cazare analizeaza contestatiile, afiseaza rezultatul lor si Intocmeste lista finala cu
repartitia studentilor in camine.
d) listele sunt intocmite in 3 exemplare (1 exemplar la facultate, 1 exemplar catre Serviciul
social UBB, 1 exemplar catre Rectorat)

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea | I1 I1 IV Vv VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Cadre didactice E
responsabile

2 Secretariat V

3 Comisia de cazare A

4 Comisia de cazare Ap.

5 Secretariat Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea . | Numarde | Difuz Arhivare Alte
anexa anexei Elaborator |~ Aprobd exemplare | are : elemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Lista Secretariat - 1 Secreta | Secreta 3 ani -
studentilor ce riat riat
depus cerere
de camin
2. Dosare camin | Secretariat - 1 Secreta | Secreta 3 ani -
pe criterii riat riat
sociale si
medicale
3. Lista initiala | Comisia de | Comisia 1 Secreta | Secreta 3 ani -
studenti cazare de cazare riat riat
bursieri
4, Rezultatul | Comisiade | Comisia 1 Secreta | Secreta 3 ani -
contestatiilor cazare de cazare riat riat
5. Lista finalda | Comisia de | Comisia 3 Secreta | Secreta 3 ani -
studentilor cazare cazare riat riat
bursieri
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 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10 Anexe, inregistrari, arhivari 6
11 Cuprins 6
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