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

Elemente
prIVInd_ . Numele si Functia Data Semnaétura
responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Alexe Mircea Prodecan
1.2 | VERIFICAT Torok Ibolya Prodecan — Responsabil
CEAC

1.3 | APROBAT Man Titus-Cristian | Decan

2. Situatia editiilor a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupi caz Data la care se
A saul dup ’ Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul L . . .
v revizuita reviziel editiel sau reviziel
editlel ’ ..
’ editiel
1 2 3 4
2.1 | Editial
2.2 | Revizial

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

S.COpVUI.. Ex. Compartiment Functia Numele si [.)at.a .. | Semnatura
difuzari | nr. ’ prenumele trimirii
1 2 3 4 5 6 7
Departamentul | Director de Prof. dr. Dezsi
31 Aplicare | 1 de Ge(?gr'afle departament | Stefan
Umana s1
Turism
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Departamentul | Director de | Conf. dr. Vescan
de Geografie departament | luliu

3.2 | Aplicare | 2 | Regionala si
Planificare
Teritoriala
Departamentul | Director de | Conf. dr. Serban

33 Aplicare | 3 dg Q?ograﬁe departament | Gheorghe
Fizica si
Tehnica
Departamentul | Director de Sef lucr. dr.

3.4 | Aplicare | 4 | de Geografie al | departament | Mathe Csongor
liniei maghiare
Departamentul | Director de | Sef lucr. dr.

3.5 | Aplicare | 5 | de Geografie al | departament | Schuster Eduard
extensiilor

36 Aplicare/ 6 Secretariatul Secretar sef | Tandsescu

| Arhivare facultatii Cristina

4. Scopul procedurii operationale:
4.1 Stabileste modul de desfasurare si evaluare a licentei/disertatiei
4.2 Stabileste responsabilitatile cadrelor didactice, ale studentilor si secretariatului facultatii
4.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Procedura se referd la modul in care se desfasoara si se evalueaza finalizarea studiilor
5.2 Secretariatul facultatii furnizeaza datele necesare pentru realizarea procedurilor stabilite

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1 Legea invatamantului superior nr. 199/2023

6.2 Carta UBB

6.3 Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor din Universitatea Babes-Bolyai in
baza Sistemului european de credite transferabile (ECTS) - aprobat prin Hotararea Senatului
nr. 81 din 12.06.2023

6.4 Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor universitare
de scurta durata, licenta si master - aprobat prin Hotararea Senatului nr. 39 din 18.03.2024

6.5 Regulamentul Facultatii de Geografie de organizare si desfasurare a examenului de finalizare

a studiilor nivel licenta si master — 25.03.2024
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Procedura operationala = Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale = Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii = Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care
au fost aprobate si difuzate.

* PO — procedura operationala;

* FG — Facultatea de Geografie;

* UBB - Universitatea Babes-Bolyai;

« ECTS - Sistemului european de credite transferabile;

* RFS-FG — Regulamentul Facultatii de Geografie de organizare si desfagurare a examenului
de finalizare a studiilor nivel licenta si master;

» E —elaborare;

* A —aprobare;

* Ap.-—aplicare;

* Ah.—arhivare,

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati

Prezenta descriere tine cont de reglementarile in vigoare si de specificul activitatilor la
Facultatea de Geografie. Se urmareste o informare clara si timpurie a tuturor membrilor comunitatii
academice despre sarcinile si termenele caracteristice acestui proces didactic.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

Planul de invatamant

Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor nivel licenta si
masterat aprobat de Senatul UBB

Regulamentul Facultatii de Geografie de organizare i desfiasurare a examenului de finalizare a
studiilor nivel licenta si masterat

Calendarul examenului de finalizare a studiilor

Acte studii absolventi, liste debitori

Liste nominale absolventi inscrisi

Lucrari de licentd/disertatie si anexele cuprinse in RFS-FG
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Fisd de evaluare a lucrdrii si raport de similitudine
Borderouri de evaluare

8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

Planul de invatamant stabileste perioada de desfasurare a examenului, numarul si natura probelor,
precum si numdrul de credite acordate pentru fiecare proba.

Regulamentul Facultatii de Geografie de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a
studiilor nivel licentd §i masterat precizeaza forma de examinare si tematica pentru fiecare proba,
verificarea originalitatii lucrarilor, criteriile de evaluare.

Calendarul examenului de finalizare a studiilor precizeaza perioadele pentru fiecare etapa.

8.2.3 Circuitul documentelor

Regulamentul Facultatii de Geografie de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a
studiilor nivel licentd $i masterat este actualizat permanent si postat pe pagina facultatii.
Calendarul propus al examenului de finalizare a studiilor se afigseaza pe pagina web a facultatii.

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: consumabile

8.3.2 Resurse umane: Secretariatul facultatii, cadrele didactice din comisiile de finalizare
a studiilor, coordonatorii stiintifici si absolventii inscrisi la examen

8.3.3 Resurse financiare: nu este cazul

8.4 Modul de lucru

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Consiliul Facultatii aproba Regulamentul de organizare si desfagurare a examenului de finalizare a
studiilor nivel licenta si masterat, ludnd Tn considerare modificarile legislative.

Consiliul Facultatii aprobd Calendarul examenului de finalizare a studiilor, care apoi se afiseaza pe
site-ul facultatii.

Consiliul Facultatii aprobd, la propunerea departamentelor, membrii comisiilor de licenta si disertatie.

8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

» Comisiile pentru examenul de finalizare a studiilor sunt propuse de citre departamente conform
RFS-FG, avizate de Consiliul facultatii si aprobate de catre rector.
* Modificarea comisiilor se poate face prin transmiterea spre Decanat de catre directorii de

TV
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fnaintea Tnceperii sesiunii respective a examenului de finalizare a studiilor. Decanatul
centralizeaza solicitarile si trimite o adresa Rectoratului universitatii cu 10 zile lucratoare inainte
de Tnceperea sesiunii.

Studentii elaboreaza si predau lucrarea de licentd/disertatie finalizatd coordonatorului stiintific,

pana la data de

1 iunie (prima sesiune), respectiv 1 februarie (a doua sesiune).

Fiecare cadru didactic coordonator verifica originalitatea lucrarilor indrumate prin intermediul
platformei/softului antiplagiat Turnitin.
Accesul la platforma se face in baza contului generat individual, asociat adresei de e-mail

institutionale.

Pentru setdrile platformei Turnitin se parcurg urmatorii pasi:
Din contul de Profesor (Instructor)

O definirea unei clase sau a unui curs (Adaugati curs) si setarea unor elemente specifice:
nume, cheie de inregistrare, subiect, nivelul de studii, data de inceput si cea de sfarsit pentru
clasa (termenul pana la care se pot incarca in aplicatie lucrari supuse evaluarii).

O 1in cadrul clasei/cursului se adauga o tema noua pentru fiecare student/lucrare evaluata
(Adaugati tema) si se precizeazd in fereastra de dialog deschisa optiunile pentru
identificarea corectd ulterioara a similaritatii:

titlul temei (Nume Prenume);

optiunea de a fi incarcate doar documente pentru care Turnitin poate verifica
similaritatea;

spatiul de depozitare in mediul online a documentelor depuse (se alege “nu
depozitati lucrarile depuse”);

data de inceput si data limitd pentru depunerea documentelor spre analiza (date
identice cu cele ale clasei);

nu se permit depuneri de documente dupa data limita setata;

se solicita generarea unui raport de similaritate si disponibilitatea acestuia imediat
dupa submitere;

se exclud materialele bibliografice din analiza de similaritate;

nu se exclud citdrile din text marcate intre ghilimele si nu se exclud similitudinile
mici;

studentii pot vedea direct raportul de similitudine generat;

nu se activeaza similitudinile traduse;

sunt selectate toate bazele de date in care sunt cautate eventuale similaritdti
(depozitul lucrarilor studentilor, surse internet, periodice, jurnale, publicatii).

Din contul de Student

se Tnregistreaza fiecare evaluator ca student la clasa definita (Evaluare lucrari), cu
datele solicitate (ID clasa, cheie);

se Incarca lucrarea spre evaluare in tema specificd (Nume Prenume).

O lucrarile transmise spre analizd (Depunere fisier) vor fi incarcate in tema creata (fara pagina
de garda si bibliografie), precizdndu-se numele si prenumele studentului, titlul lucrarii.

O analiza efectivd a documentului si generarea raportului; Raportul de similitudine va fi
disponibil atat in contul de Profesor (Instructor), cat si cel de Student.
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Lucrarea va fi admisa pentru sustinere daca prin raportul generat, coeficientul de similitudine nu
depaseste pragul de 20 %.

Responsabilitatea incadrarii lucrarii in limita admisa a coeficientului de similitudine revine
coordonatorului stiintific.

Data limita de validare a gradului de originalitate a lucrarilor va fi corelata cu prima zi de inscriere
la examenul de finalizare a studiilor prin calendarul propus.

Cadrul didactic coordonator completeaza si transmite absolventului acordul privind acceptarea
pentru sustinere a lucrarii elaborate, unde se precizeaza si coeficientul de similitudine detectat prin
intermediul platformei Turnitin (Anexa 4 din RFS-FG). Documentul se va transmite pana in prima
zi de Tnscriere la examenul de finalizare a studiilor.

Coordonatorul lucrarii depune la secretariat, in format fizic, paginile din raportul de similitudine
generat care fac legatura cu sursele citate, cel mai tirziu pana in ultima zi de inscriere a
absolventilor. Pentru conformitate, toate paginile se vor semna.

Coordonatorul stiintific elaboreaza obligatoriu pentru fiecare lucrare indrumata o fisa de evaluare
(Anexa 5 din RFS-FG) ce va fi depusa in format fizic la secretariat pentru inregistrare, cel mai
tarziu pand in ultima de zi de inscriere a absolventilor.

Absolventul se inscrie la examenul de licentd/disertatie prin intermediul aplicatiei
https://ifs.inscrieri.ubbcluj.ro//, in perioada stabilita conform calendarului, incarcand toate
documentele precizate Tn regulament.

Secretariatul facultatii inregistreaza fisele de evaluare depuse de fiecare cadru didactic
coordonator.

Secretariatul verifica mediile absolventilor, actele de studii, debitele, corectitudinea documentelor
incarcate in platforma de inscriere la examenul de finalizare a studiilor si descarca pentu fiecare
candidat cererea tip de inscriere, lucrarea de licentd/disertatie, declaratia pe proprie raspundere si
declaratia de acord a coordonatorului.

Secretariatul intocmeste listele nominale cu absolventii inscrisi pe specializari si le preda
secretarului fiecarei comisii de licentd/disertatie, alaturi de fisele de evaluare Tntocmite de
coordonatorii lucrarilor, cu cel putin trei zile Tnainte de inceperea examenului.

Secretarii comisiilor de licenta si disertatie fac programarea candidatilor (pe sali si intervale orare)
care se afiseaza la facultate si se publica pe site-ul oficial, cu cel putin 24 de ore inaintea sustinerii
examenului.

Secretarii intocmesc borderourile pentru evaluare si le pun la dispozitia membrilor comisiilor,
alaturi de fisele de evaluare/referatele Intocmite de coordonatorii stiintifici.

Sustinerea examenului de finalizare a studiilor are loc in fata comisiei de evaluare, la datele si
orele anuntate.

Notele acordate de membrii comisiei de examen sunt numere intregi de la 1 la 10. Media fiecarei
probe a examenului de licentd, precum si media examenului de disertatie, se calculeaza ca medie
aritmeticd a notelor acordate exclusiv de membrii comisiei de examen si se determina cu doud
zecimale, fara rotunjire. Media examenului de licentd se calculeazd cu doud zecimale, fara
rotunjire, exclusiv in baza mediei probelor.
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Borderourile completate se semneaza de fiecare membru al comisiei si se predau secretarilor de
comisii.

Rezultatele fiecarei probe a examenului de licentd, respectiv rezultatele examenului de disertatie
se comunica prin afisare la avizier/pe pagina web a facultatii sub semnatura presedintelui comisiei
de licenta/disertatie cu mentionarea datei si a orei de afisare, in termen de cel mult 48 de ore de la
data sustinerii probei de catre ultimul candidat.

Eventualele contestatii privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor se
depun la secretariatul facultatii in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor si se rezolva in
termen de cel mult 48 de ore de la data incheierii depunerii acestora.
Secretarii comisiilor de licentd/disertatie predau secretariatului
centralizatoare si fisele de evaluare intocmite de coordonatorii lucrarilor.
Secretariatul facultatii arhiveaza documentele examenului de finalizare a studiilor: dosarul de
inscriere a absolventului - cererea tip de inscriere, lucrarea de licentd/disertatie, declaratia pe
proprie raspundere si declaratia de acord a coordonatorului (in format electronic), borderourile de
evaluare, fisele de evaluare intocmite de coordonatorii stiintifici si raportul de similitudine (in
format fizic).

facultatii  borderourile

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartlmentul (postul) / | " " IV v VI
crt. actiunea (operatiunea)
1 | Comisia operativa E
2 | Consiliul Facultatii A
3 | Decan A
4 | Secretariat facultate Ap.
5 | Comisii de licenta/disertatie Ap.
6 | Secretariat facultate Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Numair de | . Arhivare Alte
. . Elaborator | Aproba Difuzare elemente
anexia| anexei exemplare i
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Plande Directori de |Consiliul 1 Secretariat [Secretariat | permanent -
invatamant  (departament [Facultatii
2 | Regulamentul (Comisia Consiliul 1 Secretariat [Secretariat | permanent -
Facultétii de |operativda  |Facultatii
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3 | Liste Secretariat Secretari  |Secretariat | permanent
nominale comisii de
candidati licenta/
inscrisi disertatie
Borderouri de [Secretari Secretariat [Secretariat | permanent
evaluare comisii de
licenta/
disertatie
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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