SCOALA DOCTORALA DE CHIMIE

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ANALIZA SI APROBAREA PROPUNERILOR
PRIVIND TEMATICA PROGRAMULUI DE PREGATIRE
BAZAT PE STUDII UNIVERSITARE DE DOCTORAT

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente
NF privind Numelesi Functia Data Semnatura
crt. respons_abil/ prenumele
" | operatiune
1 2 3 4 5
Elaborat [oana-Adina Cristea Secretar Scoala 06.2020
1.1. Doctorala de Chimie
19 Verificat Prof. dr. Ion Grosu  Director Scoala 06.2020
o Doctorala de Chimie
13 Aprobat Consiliul Scolii 07.2020
h Doctorale de Chimie
14 [mplementat Doctoranzi si 10.2020
conducatori de
doctorat

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

Editia/revizia in Componenta revizuita Moda.ll'ga.tea Data de Ia_care e ap fica
Nr. L reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei L
Crt. reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editial
2.2. Revizial
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

SCOp,UI.. Exemplar Compartiment | Functia Numesi I?""tfa..Semn{ltura
difuzarii nr. ... prenume  |primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Scoala
Doctorala
3.2. Aplicare
3.3. Aplicare
3.4. Informare Secretariat Secretar
Scoala
Doctorala
3.5. Evidenta Secretariat Secretar
Scoala
Doctorala
3.6. Arhivare Secretariat Secretar
Scoala
Doctorala
3.7. Alte scopuri

4. Scopul procedurii.

4.1.  Descrie modul de analiza si aprobare a disciplinelor care vor forma Planul de
invatamant pentru studiile doctorale pentru anul universitar urmator.

4.2.  Descrie modul de intocmire a Planului studiilor doctorale ale fiecarui doctorand din
anul L.

4.3. Descrie modul de avizare a Planului studiilor doctorale ale doctoranzilor admisi in
anul I de studiu.

4.4. Descrie modul de arhivare a documentelor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale cadru.
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre conducatorii studiilor universitare de
doctorat, de catre studentii doctoranzi si de catre Secretariatul Scolii Doctorale de Chimie.

6. Documente de referinti aplicabile procedurii operationale cadru:
6.1 Legea educatiei nationale nr. 1 din 2011.
6.2 Regulamentul Universitatii Babes-Bolyai de organizare si desfasurare a studiilor universitare
de doctorat.
6.2 Regulamentul Scolii doctorale de Chimie de organizare si desfasurarea a studiilor universitare
de doctorat.
6.2 Arhivarea documentelor la UBB.
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura.

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizatd, 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 Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3 Revizia 1n cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
unei editii altele 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. I0SUD Institutul de Studii Doctorale

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

8.1.1. Prezenta descriere vizeaza modul in care se desfdsoard procesul de analiza si aprobare a
propunerilor privind tematica programului de pregatire a studentilor doctoranzi din anul I de
studiu.

8.1.2. Prezenta descriere vizeaza modul in care studentii doctoranzi din anul I isi aleg cursurile
pe care le vor parcurge in cadrul pregatirii lor stiintifice si care vor fi trecute in Planul individual
al studiilor lor doctorale.
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8.2. Modul de lucru

- Conducatorii de doctorat din cadrul Scolii Doctorale propun cursuri pentru a face parte
din Planul de invatamant pentru anul universitar urmator.

- Consiliul Scolii Doctorale analizeazd oportunitatea introducerii acestor cursuri in Planul
de invatdmant al Scolii doctorale si avizeaza Planul de invatdmant pentru anul
universitar urmator.

- Planul de invatamat, dupa avizare, este afisat pe site-ul Scolii Doctorale, Impreuna cu
fisele disciplinelor cuprinse in Planul de invatamant.

- Conform Regulamentului UBB de desfasurarea a studiilor universitare de doctorat,
studentii doctoranzi din anul | de studiu au obligatia ca pe langa Contractul de studii
doctorale si intocmeasca si Planul studiilor doctorale, In 3 exemplare fiecare. In cadrul
programului individual de cercetare stiintifica studentul doctorand are obligatia sa
parcurga minimum 3 cursuri, conform Regulamentului Scolii Doctorale, dintre care unul
obligatoriu trebuie sa fie cursul Etica si metodologia cercetari, drepturile de proprietate
intelectuala, conform normelor ARACIS. La Scoala Doctorala de Chimie aceste cursuri
se pacurg in anul I de studiu, semestrul II.

- Laalegerea cursurilor din cadrul Planul studiilor doctorale, doctorandul este indrumat de
catre conducdtorul de doctorat. Acestea se aleg pentru a ajuta doctorandul la programul
individual de cercetare stiintifica in vederea realizarii tezei de doctorat.

- Dupa intocmirea Contractelor de studii si a Planurilor studiilor individuale de doctorat,
acestea se supun avizarii Consliului Scolii Doctorale.

- Dupa avizare, acestea se transmit centralizat la IOSUD 1n vederea semnarii de catre
Directorul IOSUD.

- Dupa semnare, 1 exemplar din Contractul studiilor doctorale si 1 exemplar din Planul
studiilor individuale de doctorat se intoarce la Secretariatul Scolii Doctorale, unde va fi
arhivat. 1 exemplar din aceste documente se pastreaza la IOSUD in dosarul personal al
studentului doctorand. Al 3-lea exemplar se va ridica de catre studentul doctorand de la
IOSUD si va fi pastrat de acesta pe toata perioada desfasurarii studiilor universitare de
doctorat.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile.
8.3.2. Resurse umane: Secretarul Scolii Doctorale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
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9. Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii

Prezenta procedura se revizuieste in urmatoarele situatii:
ori de cate ori sunt modificari legislative.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea I I1 I11 1\Y% Vv VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Secretariat E
2 Secretariat Ap.
3 Secretariat Ah.
11. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea o Numar de Difuza Arhivare Alte
< : Elaborator | Aproba | exemplar elemente
anexa anexel re .
e Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Registrul de Secretariat Director 01 Secretariat
evidentd a Scoala Scoala Scoala
documentelor Doctorala Doctorala Doctorala
12. Cuprins
Numarul
ggar:ﬂmnenta M1 Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii operationale
operationale
Coperta .. - . I
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale _
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia | 2
sau, 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 2
activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 3
procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale 3
9 Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii 5
10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
11 Anexe, Inregistrari, arhivari 5
12 Cuprins 5




