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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
crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnaturile
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Lect. dr. Gherman Prodecan 09.2024

Alexandru Andrei
1.3 | Verificat Conf. dr. Boros- Prodecan 09.2024

Balint [uliana Consiliul facultatii
1.4 | Aprobat Prof.dr. Gombos Decan 09.2024

Leon

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

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
’ .. Componenta . . . o
Nr.crt. caz, revizia in . Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e revizuita C e
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X 09.2024
2.2 Revizia 0 Toate Aplicarea machetei din 09.2024
c()mponente]e anexa Ordinului nr.
600/2018

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

Scopul Exemplar . . Numele si Data -
O Compartiment Functia ! . Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Dept. de Jocuri | Director de Conf. Dr. Baciu
3.1 | Aplicare ! Sportive departament | Marius Alin 09.2024
. Dept Sporturi | Director de Lect. dr. Nut
3.2 | Aplicare 2 individuale departament | Ramona Ancuta 09.2024
Kinetlc?t?;z ie si | Director de Prof. Dr. Ciocoi-
3.3 | Aplicare 3 roterap Pop Dumitru 09.2024
Discipline departament
. Rares
Teoretice ’
3.7 | Evidenta 7 Pe.rs.onal . Secretar sef | Pop Dana 09.2024
’ administrativ ’
. P 1
3.8 | Arhivare 8 ersona’. Secretar Secretar Program | 09.2024
administrativ

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de desfasurare si evaluare a licentei.
4.2. Stabileste responsabilititile cadrelor didactice, a studentilor si a personalului administrativ.




5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Procedura curenta se referd la modul in care se desfasoara si se evalueazd examenul de
licenta
5.2. Secretariatul facultatii furnizeaza datele necesare pentru realizarea procedurilor stabilite.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1.  Legislatie primara: Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu actualizarile In vigoare
6.2.  Legislatie secundara: standardele ARACIS
6.3.  Reglementari interne ale entitatii publice:

¢ Carta UBB,

* Regulamentul de organizare si desfagurare a examenului de finalizare a studiilor universitare
de scurtd durata, licentd si master - aprobat prin Hotararea Senatului nr. 39 din 18.03.2024.

* Regulamentul de Functionare al FEFS
® Regulament de analiza si interpretare a Raportului de Similitudine

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Nr.crt. Termenul e ’

1 Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce 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 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 asemenea,

editii dupd 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 Aprob. |Aprobare
5 Apl. IAplicare
6 Ah. \Arhivare
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai
8. FEFS Facultatea de Educatie Fizica si Sport
9. EFS Educatie Fizica si Sportiva
10. SPM Sport si Performanta Motrica
11. KMS Kinetoterapie si Motricitate Speciala
12. APS \Antrenament si Performanta Sportiva
13. EFAT Educatie Fizica si Agrement in Turism
14. MOAS Managementul Organizatiilor si Activitatilor Sportive
15. EFSAE Educatie Fizica Scolara si Activitati Extra curriculare




8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Procedura operationala tine cont de reglementarile in vigoare si de specificul activitatilor la Facultatea
de Educatie Fizica si Sport

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Planul de invatamant contine precizari asupra probelor examenului de licenta.
Regulamentului de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor nivel licenta si
masterat aprobat de Senatul UBB
Metodologia de desfasurare a examenului de licenta si disertatie al FEFS — anexa la regulamentul sus-
mentionat.
Calendarul examenului de finalizare a studiilor.
Liste nominale
Lucréri de licenta
Cataloage
Liste centralizatoare

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Planul de invatamant stabileste perioada de desfasurare a licentei, numarul si natura probelor, precum
si numarul de credite acordate pentru fiecare proba.
Metodologia de desfasurare a examenului de licenta si disertatie precizeaza forma de examinare si
tematica pentru fiecare proba, criteriile de evaluare si modul de calcul al mediei pe baza legislatiei in
vigoare.
Calendarul examenului de finalizare a studiilor precizeaza perioadele pentru fiecare etapa a licentei.

8.2.3. Circuitul documentelor
Metodologia de desfasurare a examenului de licenta si disertatie al FEFS este actualizat permanent si
postat pe pagina facultatii.
Consiliul Facultatii aproba Calendarul examenului de finalizare a studiilor, care apoi se afiseaza pe site-
ul facultatii.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: cadrele didactice din comisiile de licenta
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Consiliul Facultdtii aprobd Metodologia de desfasurare a examenului de licenta si disertatie al
FEFS, luand in considerare modificarile legislative si solicitarile departamentelor sau a comisiilor
facultatii.
Consiliul Facultatii aproba Calendarul examenului de finalizare a studiilor, care apoi se afigeaza pe site-
ul facultatii.
Consiliul Facultatii desemneaza, la propunerea Biroului de Conducere, membrii comisiilor de licenta.



8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Biroul de Conducere a facultatii desemneaza un responsabil pentru organizarea examenelor de
finalizare (decan sau prodecan).

Consiliul Facultatii desemneaza, la propunerea Comisiei executive, membrii comisiilor de
licenta.

Decanul facultatii, la propunerea directorilor de departament, numeste o comisie executiva
pentru desfasurarea in bune conditii a probei scrise.

Decanul facultatii desemneaza pentru proba scrisa cate o Comisie de curriculum pentru fiecare
grup de programe de studiu/specializari si limba de predare
(EFS/SPM/KMS/APS/MOAS/EFAT/EFSAE)

Comisia de Curriculum, cu sprijinul colectivelor respective din cele trei departamente,
analizeaza tematica de examen si realizeaza/completeaza manualele de pregatire pentru proba
de Evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate in conformitate cu tematica
aprobata. Manualul se afiseaza pe pagina facultatii, pana cel mai tarziu la inceputul semestrului
al II-lea al anului universitar, pentru sesiunea de finalizarea a studiilor de vara si de iarna.
Comisia de curriculum, avand in vedere tematica de examen §i manualele aferente, alcatuieste
subiectele de examen (subiect unic pentru grupurile de programe de studiu/specializari
(EFS/SPM/KMS/APS/MOAS/EFAT/EFSAE) si baremul de corectare corespunzator.

Decanul facultatii (cu consultarea directorilor de departament) numeste pentru probele
examenului de licenta pe fiecare domeniu si pe linii de studiu (RO/LM), o comisie de evaluare
formatd dintr-un numar suficient de cadre didactice ce realizeaza activitatea de corectare a
lucrérilor scrise.

Decanul facultatii, la propunerea directorilor de departament, numeste o comisie de contestatii,
din care nu pot face parte cadrele didactice ce fac evaluarea initiala (exceptie, daca nu sunt CD
didactice suficiente).

Absolventii predau lucrarea de licentd/disertatie finalizatd cadrului didactic indrumaétor,
abstractul in limba engleza.

Cadrul didactic indrumaétor verifica lucrarea si elibereaza un aviz pentru Inscrierea la examenul
de finalizare de studii, prin care 1si asuma responsabilitatea pentru depunerea lucrarii intr-o
forma ce poate fi sustinuta, dupa verificarea Raportului de similitudine al lucrarii.
Absolventul se inscrie on-line pe Aplicatia de inscriere la examenul de licentd/disertatie se
gaseste la adresa: https://inscrieri.ubbcluj.ro/ifs/ in perioada stabilitd in calendarul examenului
de finalizare a studiilor prin predarea actelor solicitate.

In cazul in care un student se inscrie cu o altd lucrare decat cea predati de cadrul didactic
indrumator, situatia va fi analizatd conform regulamentului universitatii. Acesta poate include
verificarea conformitatii lucrarii cu cea aprobata initial si luarea masurilor corespunzatoare, in
functie de decizia comisiei de licentd sau a departamentului, conform normelor stabilite de
conducerea facultatii.

Secretara programului de studiu verifica toate documentele incarcate, inclusiv avizul cadrului
didactic Indrumator, si intocmeste listele nominale cu absolventii Tnscrisi.

Secretara programului de studiu preda listele nominale cu absolventii si Cataloagele
secretarului comisiei de licenta/disertatie.

Responsabilul pentru organizarea examenelor de finalizare, impreuna cu secretariatul facultatii
intocmeste repartizarea pe sali in vederea sustinerii probei scrise, stabileste responsabilii de sala
si supraveghetorii, si pregateste materialele necesare pentru fiecare sala.

Absolventii se prezintd in data si ora stabilitd la sala de examen cu jumatate de ord inaintea
inceperii probei, avand asupra lor Cartea de identitate.


https://inscrieri.ubbcluj.ro/ifs/

Responsabilii de sala predau comisiei executive lucrarile impreuna cu listele nominale semnate
de absolventi.

Comisia executiva coordoneaza activitatea de corectare a lucrarilor.

Presedintii comisiilor de licentd gestioneaza lucrarile absolventilor repartizate comisiei,
inclusiv trecerea notei pe lucrare.

Secretarul comisiei de licentd completeaza catalogul probei scrise si il preda secretariatului
facultatii.

Contestatiile se depun la secretariatul facultatii (in termenul stabilit prin regulament).

Comisia de contestatii rezolva contestatiile si Intocmeste un catalog.

Secretarul comisiei de licenta face programarea sustinerii lucrarilor de licenta care se afiseaza
la facultate si se publica pe site-ul facultatii.

Absolventii se prezinta Tn data si ora stabilita la sala pentru sustinerea lucrarii cu jumatate de
ora inaintea inceperii probei, avand asupra lor Cartea de identitate.

Sustinerea lucrarii de licenta se face 1n fata comisiei de licenta.

Comisia de licenta asculta cu atentie prezentarea absolventului dupa care pune intrebari pentru
a testa si verifica in ce masura studentul este familiar cu domeniul lucrérii.

Consiliul Facultitii stabileste criterii clare pentru evaluarea lucrarii de licenta. In urma sustinerii
lucrarii fiecare membru acorda note (intregi intre 1-10) In functie de criteriile stabilite.

Dupa sustinerea tuturor lucrarilor dintr-o zi membrii comisiei de licenta centralizeazd notele
acordate si delibereaza stabilind notele finale (conform regulamentelor).

Pentru fiecare absolvent secretarul comisiei completeaza Catalogul de evaluare a comisie, care
se semneaza de fiecare membru al comisiei.

Notele se afigseaza pe platforma Academiclnfo https://academicinfo.ubbcluj.ro/

Secretarul comisiei preda la secretariatul facultatii cataloagele cu notele finale.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Desfasurarea in cele mai bune conditii si corecte a examenului de licenta.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

INT.crt.

Compartimentul I II III v v VI
(postul)/actiunea
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6

Comisia operativa E

Consiliul Facultatii Apl.

Comisia de curriculum E

Decan Apl.

Secretariat E

Comisiile de licentd Aprob.

NN N[ |W[N[—

Secretariat Ah



https://academicinfo.ubbcluj.ro/

10. Anexe, inregistrari, arhivari

. Alte
. Numar . . cle
Nr. ] Denuml?ea Elaborator Aprobi de Difu Arhivare men
anexa anexei exemp | zare te
lare Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Plan de Directori de Consiliul 1 Secre | Secre permanent -
invatamant departament Facultatii tariat | tariat
2. Metodologia de Comisia Consiliul 1 Secre | Secre permanent -
desfasurare a operativa Facultatii tariat | tariat
examenului de
licenta si
disertatie al
FEFS
3. Subiecte de Comisia de Responsabil -
examen si curriculum licenta
baremul de
corectare
4. Liste nominale Secretariat Secretari -
comisi
de licenta
5. Cataloage proba Secretari Presedinti Secre | Secre permanent -
scrisa comisii de comisii de tariat | tariat
licenta licenta
6. Borderouri de Secretari Secre | Secre permanent -
evaluare comisie | comisii de tariat | tariat
licenta
7. Cataloage licenta Secretari Presedinti Secre | Secre permanent -
comisii de comisii de tariat | tariat
licenta licentd




