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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 Ioana Adina Cristea | Secretar sef 06.2018
1.2 | 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 .y Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
o revizuita A
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1 Toate Aplicarea machetei din 07.2018
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.copvulu Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Personal Secretar sef |loana Adina
3.1 | Aplicare 1 administrativ |facultate Cristea 072018
. Personal Secretar 1
3.2 |Aplicare 2 administrativ | facultate Benedekfi Edit 07.2018
. Personal Secretar Rodica Maria
3.3 | Aplicare 3 administrativ | facultate Varga 07.2018
. Personal Secretar sef |loana Adina
3.4 | Evidenta 4 administrativ |facultate Cristea 07.2018
3.5 |Arhivare 7 Pe.rs.onal. Secretar Benedekfi Edit 07.2018
administrativ |facultate

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de inmatriculare al studentilor
4.2. Stabileste responsabilitatile personalului didactic auxiliar

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura curenta se refera la modul in care se realizeaza inmatricularea studentilor de la
toate cele trei cicluri de studii la Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica
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5.2. Secretariatul facultatii furnizeaza datele necesare pentru realizarea procedurilor stabilite.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

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

6.2. Legislatie secundara: standardele ARACIS

6.3. Reglementari interne ale entitatii publice: Carta UBB, Regulamentul UBB privind activitatea
profesionald astudentilor in baza sistemului ECTS, Regulamentul de functionare al FCIC,
Statutul studentului.

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.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \Y Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationala tine cont de reglementdrile in vigoare si de specificul activitatilor la
Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Reglementarile Consiliului facultatii si alte reglementari ale universitatii sau nationale privind
inmatricularea studentilor.
Reglementari privind completarea registrelor matricole.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Regulamentul ECTS cuprinde la Capitolul inmatriculare urmitoarele aspecte: Inmatricularea
studentilor admisi la concursul de admitere Tn anul |, a studentilor transferati de la alte
universitati, a absolventilor invatimantului superior de scurti durata cirora li s-a aprobat
continuarea n ciclul | pentru obtinerea diplomei de licenta, se face, la propunerea conducerii
facultatilor, prin decizia rectorului sub numar matricol unic, valabil pentru Tntreaga perioada
de scolarizare Tn facultatea pentru care a fost acceptat. Aceste numere se acorda succesiv pentru
fiecare serie de studenti pe domeniu/program de studiu/limba de predare/forma de Thvatamant.
Studentul reinmatriculat, prin decizia rectorului, va primi acelasi numar matricol, numar sub care
a fost inmatriculat initial.

Inmatricularea studentilor din tirile non-UE, SEE este posibild in maximum 30 de zile de la
data mentionata pe Scrisoarea de Accept emisa de catre Ministerul Educatiei Nationale;

Tnmatricularea studentilor care vin prin Ordin MEN este posibila in maximum 15 zile de la
emiterea respectivului ordin.

Inmatricularea etnicilor romani se face in momentul in care acesta se prezinti cu actele de admitere
n original, dar un mai tarziu de Tnceputul primei sesiuni de examene.

8.2.3. Circuitul documentelor
Inainte de inceperea anului universitar, secretariatul facultatii face inmatricularea studentilor.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetdrie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: secretar facultate
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Administratorul sef de facultate semneaza contractul de scolarizare.

Decanul facultatii aproba contractul de scolarizare si 1l semneaza.

Secretara sefa a facultatii stampileaza contractul de scolarizare.

Secretara de specializare preia lista finalda a candidatilor admisi aprobata pentru

inmatriculare si dosarele cu acte ale acestora pe care le verifica.

5. Secretara de specializare inregistreaza studentii in Indexul matricol al facultatii
impreuna cu un numar matricol atribuit fiecaruia.

6. Secretara de specializare inregistreaza numarul matricol in aplicatia AcadInfo pentru
fiecare candidat admis.

7. Secretara de specializare completeaza In Registrul matricol datele fiecarui student (date
de identificare, media de admitere, tipul de acte din dosar original /copie, observatii).

8. Secretara sefa intocmeste grupele care vor fi afisate pe site-ul facultatii.

=W e

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Desfasurarea in cele mai bune si corecte conditii a Tnmatricularii studentilor si obtinerea unor
rezultate profesionale cat mai bune.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt.

Compartimentul

(postul)/actiunea I

(operatiunea)

II

1

IV

VI

0

Secretariatul
facultatii

Secretar sef
facultate

Rectoratul UBB

Consiliul
facultatii

Decan

43}

Secretariatul
Facultatii

Ap.

5

Secretariat

Ah.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Elaborator

Aproba

Numar
de
exempl
ar

Difuza
re

Arhivare

Alte
eleme
nte

Loc

Perioada

1

2

3

5

6

7

Liste finale
admitere

Secretariat
ul Facultatii

Decanul

Secreta
riat

Secretar

permanent

Calendarul
activitatii de
Inmatriculare

Decan

Consiliul
facultatii

Secreta
riat

Secretar

permanent

Regulament
ECTS si
Regulament
FMI

Decan

Consiliul
facultatii

Secreta
riat

Secretar

Permanent
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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 2

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

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, inregistrdri, arhivari 5

11 Cuprins 6
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