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Anexi la HCA nr. 4830/24.04.2023

PROCEDURA PRIVIND ADMITEREA LA STUDII PE CONT PROPRIU
VALUTAR A CETATENILOR STRAINI DIN STATE TERTE (Nivel An

pregatitor, Licenta si Masterat)

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele gi Compartiment Data Semnitura
responsabilii/operatiunea prenumele/Functia
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Corina Todea Centrul de Cooperdri
Internationale
1.2. Verificat Prof. univ. dr. Cilin Rectorat, Universitatea
Rus/Prorector Babes-Bolyai
Comunicare, relatii
publice, relatii
internationale
1.3, Aviz conformitate cu  |Cosmina Suciu/secretar | Secretariatul General
0OSGG 600/2018 sef
Valentina Radu Biroul Juridic
Adriana Serban Secretariat Comisiei de
Evaluare §i Asigurare a
Calitatii
1.4, Aprobat Consiliul de Administratie Aprobat CA
1] SRR din data de .....
L5, Arhivare original - Centrul de Cooperdri
Internationale (Str.
Avram Iancu nr. 68)
2, Cuprins
Numirul componenteiin| Denumirea componeatei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Cuprins 1
3. Scopul procedurii 2
4. Domeniul de aplicare a procedurii 2
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5. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurale
5.1. Legislatie primard 3
5.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne 3
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
6.1. Definitii ale termenilor 3
6.2.Abrevieri ale termenilor 4
6.3. Abrevieri ale structurilor implicate pentru codificarea procedurilor 4
existente
7. Descrierea procedurii 5
8. Tehnici si instrumente 7
8.1, Principalele tehnici 7
8.1.1. Verificarea 7
8.2. Principalele instrumente 7
9. Ghid procedural si formularele utilizate 8
9.1. Ftapa de informare 8
9.2. Dosarul de admitere 8
9.2.1. Nivel licenta 8
9.2.2. Nivel masterat 9
9.3. Verificarea dosarului de admitere 9
9.4. Procesarea dosarului de admitere 10
9.5. Rispunsul de la Ministerul Educatiei 10
9.6. Confirmarea Incasdrii taxei de scolarizare 10
9.7. Transmitere prin postd a originalelor Scrisorii de 11
accept/confirmdrii incasérii taxei de scolarizare
9.8. Verificarea vizei de studii 11
9.9. Inmatricularea la facultate 12
9.10. Rambursarea taxei de scolarizare 12
10. Responsabilitati 12
11, Formulare 13
11.1. Formular de evidentd a modificérilor 13
11.2. Formular de analiz3 a procedurii 13
11.3. Formular de distribuire/difuzare 14
12. Anexe, diagrama de proces 14
12.1. Anexa 1 - Model machets admitere 15
12.2. Anexa 2 - Model scrisoare de accept 16
12.3. Anexa 3 - Model adresé de insotire citre MLE. 17
12.4. Anexa 4 - Model adresa de insotire cétre facultiti 18
12.5. Anexa 5 - Formular de cerere eliberare scrisoare de accept 19
12.6. Anexa 6 — Model tabel verificare incasiri/rambursiri 21

3. Scopul procedurii

Stabileste etapele care trebuie parcurse in vederea obtinerii scrisorii de accept emisid de
Ministerul Educatiei, document necesar inmatriculirii la studii la Universitatea Babes-Bolyai.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Informeaza publicul tintd asupra formalititilor pe care trebuie sa le urmeze.

4. Domeniul de aplicare
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Prezenta proceduri se utilizeazi de citre responsabilul cu admiterea cetatenilor striini, din
cadrul Biroului mobilitati si studenti internationali al CCI, precum si de catre toti candidatii
cetateni strdini provenind din state terte care doresc s aplice la an pregititor de limba roména
sau la programe de studii nivel licentd sau masterat.

Procedura are scop informativ pentru angajatii facultatilor responsabili de fnmatricularea
candidatilor admisi din tari terte.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

5.1. Legislatie primar:

a). Legea Invatdmantului nr. 1/2011;

b). Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

c). Legea 1/2010 privind cuantumul minim al taxelor de scolarizare in valuta;

d). Ordinul MEN 3473/2017 prinvind Metodologia de primire la studii §i scolarizare a

cetdtenilor strdini;

e). HG 288/1993 privind scolarizarea in Roménia a cetatenilor din alte {éri, republicata.

5.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne

a). Regulament privind activitatea profesionala a studentilor (nivel licenta si master) din

Universitatea Babes-Bolyai in baza Sistemului european de credite transferabile (ECTS) -

aprobat prin Hotérarea Senatului nr. 70 din 14.06.2021;

b). Hotérdrea Senatului Universitétii Babes-Bolyai nr. 32/20.03.2023, privind taxele de

scolarizare pentru anul universitar 2023/2024.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. |Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Scrisoare de accept |Document nominal, emis de cétre Ministerul Educatiei, prin care se aprobd scolarizarea in

Romania a candidatilor admisi la studii conform legislatiei
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2 Macheti admitere | Tabel nominal, in format excel, prin care universitatea transmite Ministerului Educatiei
datele candidatilor admisi la studii conform legislatiei, in vederea emiterii scrisorii de accept
3. Platforma de|Sistem informatic, accesibil in baza unei inregistriri prealabile, destinat aplicatiei la studii a
admitere online candidatilor cetéteni striini din state terte, pe cont propriu valutar, nivel an pregititor, licentd
$i masterat.
4 Procedura Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
) documentati —PD  |format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem §i proceduri
operationale
- Procedura de sistem |Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitdtii publice
' —PS aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
8. Revizie procedurd  |Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii
9. Editie procedura Forma actuala a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci cénd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura
procedurii depédsesc 50% din continutul reviziei anterioare
10. Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltérii sistemului de
monitorizare control managerial a Universititii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca
11. Secretariatul Persoand/persoane desemnati/desemnate de citre Prorectorul responsabil cu Asigurarea
Comiisiei de evaluare | Calitatii
si asigurare a La nivelul UBB, secretariatul Comisiei de evaluare si asigurare a calitdtii verificd de
calitdtii conformitate procedurile documentate
6.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. |[Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2; E Elaborare
3. \ Verificare
4. Vcf Verificare de conformitate
5. Ev Evidenta
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
6.3. Abrevieri ale altor structuri implicate pentru codificarea procedurilor existente
Nr. | Abrevierea Denumire
crt.
1, UBB Universitatea Babeg-Bolyai din Cluj-Napoca
2. CCI Centrul de Cooperiri Internationale
3 DGA Directia Generald Administrativa
4. SFin Serviciul Financiar
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5. MEd. Ministerul Educatiei

6. OMEd. Ordinul Ministerului Educatiei

7. HG Hotarare de Guvern

8. ECTS European Credit Transfer System

9. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii Universititii Babes-Bolyai din Cluj-
Napoca

7. Descrierea procedurii

Actiune intreprinsa de:

Actiune:

Candidat

1. Isi creeaza un cont pe platforma de admitere si
completeazd formularul de inscriere. in aceeasi etap3,
achitiy taxa de procesare a dosarului de admitere si
incarcd in contul personal din platforma de admitere
documentele necesare.

Notd: Candidatul are posibilitatea de a pretesta

eligibilitatea calificdrilor obtinute anterior, inainte de a-si

crea un cont pe platforma de admitere. Criteriile de
eligibilitate se stabilesc anual de cdtre UBB si sunt
comunicate pe site-ul CCI

Responsabilul de admitere

2. Verifica dosarul de aplicatie in platforma de admitere

Responsabilul de admitere

3. In cazul in care dosarul este complet, il avizeazi pentru
a fi transmis la MEd. si comunicd (printr-un task in
platforma de admitere) candidatului cd dosarul este
complet

Responsabilul de admitere

4. Periodic genereazi din platforma online macheta de
admitere si o transmite la MEd., conform procedurilor
comunicate de catre responsabilii din cadrul MEd.

Responsabilul de admitere

5. In cazul in care dosarul nu este complet, comunici
cadidatului (printr-un task in platforma de admitere) care
sunt documentele lipsa si 1i reaminteste termenul limita
pentru incéircarea unui nou dosar complet

Secretariatul CCI 6. Inregistreazd adresa de rdspuns de la MEd. si o
transmite Responsabilului de admitere
Responsabilul de admitere 7. Verifica raspunsul MEd. Exista trei situatii: candidati

acceptati pentru care se emite o scrisoare de accept,
candidati respinsi si candidatii in asteptare, pentru care se
solicitd documente suplimentare.

Responsabilul de admitere

8. Pentru candidatii acceptati, scaneazi Scrisoarea de
Accept §i 0 incarcd in contul acestora din platforma de
admitere, impreuni cu informatiile referitoare la achitarea
taxei de scolarizare si la obtinerea vizei de studii.

Responsabilul de admitere

9. In cazul unui raspuns negativ, instiinteazi candidatul cu
privire la rezolutia primité

Responsabilul de admitere

10. In cazul candidatilor care nu au primit un raspuns final,
transmite un task in contul personal din platforma de
admitere, prin care solicitd documente aditionale, oferind
un termen limitd pentru incércarea acestora
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Candidat

11. Incarci documentele suplimentare solicitate

Responsabilul de admitere

12. Transmite MEd. documentele spre completarea
dosarului §i comunicd candidatului rdspunsul primit.
Procedura descrisd anterior cu privire la inregistrarea
riaspunsului i la transmiterea acestuia candidatului se reia
identic.

Candidat

13. Incarci dovada de plata a taxei de scolarizare pentru
primul an de studii in contul sau online din platforma de
admitere

Responsabilul de admitere

14. Verificd documentul de platd si inregistreazd in
platforma de admitere detaliile platii

Responsabilul de admitere

15. Periodic, genereazd, din platforma de admitere, un
tabel excel cu persoanele care au transmis dovada achitérii
taxei de gcolarizare si 1l transmite SFin. pentru
confirmarea incasérii sumelor

SFin.

16. Verificd incasarea taxelor de scolarizare §i transmite
citre responsabilul de admitere din cadrul CCI
confirmérile

Responsabilul de admitere

17. Incarc tabelul excel primit de la SFin. In platforma de
admitere. Platforma genereazi automat certificatul prin
care se confirmd fincasarea taxei de scolarizare si
posbilitatea de a beneficia de cazare in campusul
universitar, in limita locurilor disponibile. Certificatul va
fi disponibil in contul candidatului din platforma de
admitere. Candidatul primeste un task cu informatii legate
de procedura de obtinere a vizei de studii.

Candidat

18. Are posibilitatea de a solicita transmiterea prin posta a
originalelor Scrisorii de accept/confirmérii de incasare a
taxei de scolarizare.

Responsabilul de admitere

19. In cazul in care candidatul admis a solicitat
transmiterea documentelor origiale prin postd, pregiteste
documentele.

Responsabilul de admitere

20. In cazul platilor neconfirmate sau cu incasarea unor
sume mai mici, solicitd candidatului documente
suplimentare/plata  diferentei. = Dupd  Incéircarea
documentelor solicitate se reia procedura de confirmare a
incasdrii taxei descrisa anterior. Pentru plata diferentei,
procedura de confirmare respectd pasii mentionati
anterior.

Candidat

21. Incarci o copie a vizei de studii in contul personal din
platforma de admitere

Responsabilul de admitere

22. Verifica viza de studii si permite accesul la sectiunea
cazare. Candidatul primeste un task cu informatii legate de
procedura de inmatriculare la studii si cazare.

Candidat

23. In cazul respingerii aplicatiei pentru vizi, incarci in
contul personal din platforma de admitere, scrisoarea de
respingere a vizei de studiu

Responsabilul de admitere

24. Verificd raspunsul Ambasadei Roméniei, schimba
statutul candidatului §i i comunica prin intermediul unui
task pasii pe care 1i are de urmat in vederea rambursarii
taxei de scolarizare
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Candidat 25. Urmeazd procedura specificd restituirii taxei de
scolarizare

Responsabilul de admitere 26. Corespondeazi cu candidatii pe platforma de admitere
online pe tot parcursul procesului de aplicatie si rdspunde
intrebdrilor acestora

Responsabilul de admitere 27. Corespondeazd cu structurile UBB implicate in
procesul de admitere §i gcolarizare a studentilor, cetdteni
stréini

Responsabilul de admitere 28. Corespondeazi cu MEd. cu privire la studentii cetiteni
straini

Responsabilul de admitere 29. Realizeazi si actualizeazd materialele informative cu
privire la studentii cetéteni stréini

Responsabilul de admitere 30. Actualizeazd informatiie referitoare la studenti
cetiteni straini publicate pe pagina de internet a CCI si a
UBB

Responsabilul de admitere 31. Realizeaza statistici §i rapoarte pentru diverse
solicitari/scopuri

8. Tehnici si instrumente utilizate
8.1. Principalele tehnici
8.1.1. Verificarea

Responsabilul de admitere verificd daci:

dosarul de aplicatie contine toate documentele solicitate

- documentele sunt traduse si legalizate conform cerintelor

- programul de studiu pentru care a aplicat candidantul existd in oferta academicd a UBB
- aplicantul este eligibil pentru programul si nivelul de studii selectate

- formularul de aplicatie este corect completat

- viza este corespunzitoare statului candidatului acceptat si este valabilad

- verifica periodic daca SFin. a confirmat sumele incasate si procedura de confirmare a

fost finalizata

Tehnicile de verificare sunt:
a) Comparatia

b) Examinarea

8.2. Principalele instrumente

8.2.1. Platforma de admitere
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8.2.2. Macheta candidatilor acceptati de UBB si transmisa citre MEd.

8.2.3. Scrisoare de accept

8.2.4. Adrese de insotire/avizare

8.2.5. Pagina de internet/media sociald a CCI, unde se disemineazi informatiile privitoare la

procesul de admitere

9. Ghid procedural si formularele utilizate
9.1. Etapa de Informare
Informatiile cu privire la admiterea cetatenilor striini din tari nonUE, pe cont propriu valutar,
la an pregititor de limba romani si programe nivel licentd/masterat, se pot obtine de pe site-ul
CCI, sectiunea Admission International Students, Candidates from Other Countries, de pe site-
ul UBB, sectiunea Admitere, International Students sau de la responsabilul cu admiterea
cetdtenilor striini din cadrul CCIL.
9.2. Dosarul de admitere
9.2.1. Nivel licentd/An pregititor pentru studii de licenta
Dosarul de aplicatie trebuie sé contind urmétoarele documente:
a) Copii legalizate dupd urmaitoarele documente, si traduceri legalizate in limba
romand/englezd/franceza, in cazul in care originalele nu sunt redactate intr-una din aceste
limbi:
- Diploma de bacalaureat
- Foaia matricola pentru studiile liceale
- Certificatul de nastere
- Certificatul de casatorie (dacd numele aplicantului s-a schimbat dupé casatorie)
b) Certificat medical emis la o data recentd, in limba engleza sau franceza.
c¢) Copie simpld a pasaportului valabild cel putin 8 luni de la data incarcérii dosarului in
platforma de admitere
d) Formular de inscriere, generat de platforma de admitere
e) Certificat de competents lingvistica agreat de UBB (certificatele acceptate si nivelul de

competentd lingvistica sunt mentionate in documentul informativ postat pe site-ul CCI)
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f) Chitanta care sa ateste plata taxei de procesare
Noti: Candidatii au la dispozitie un tabel explicativ care detaliazi tipurile de legalizari
necesare pentru fiecare tara, respectiv criteriile de eligibilitate.
9.2.2. Nivel masterat/An pregititor pentru studii de masterat
Dosarul de aplicatie trebuie sd contind urmétoarele documente:
a) Copii legalizate dupid urmaitoarele documente, si traduceri legalizate in limba
roméand/engleza/franceza, in cazul in care originalele nu sunt redactate Intr-una din aceste
limbi:
- Diploma de bacalaureat
- Diploma de licenta
- Foaia matricold pentru studiile universitare
- Certificatul de nagtere
- Certificatul de casétorie (dacd numele aplicantului s-a schimbat dupi césétorie)
b) Certificat medical emis la o datd recenté, in limba engleza sau franceza
c) Copie simpla a pasaportului, valabila cel putin 8 luni de la data inc#rcérii dosarului in
platforma de admitere
d) Certificat de competenta lingvisticd agreat de UBB (certificatele acceptate si nivelul de
competentd lingvistica sunt mentionate in documentul informativ postat pe site-ul CCI)
€) Formular de inscriere, generat de platforma de admitere
f) Chitanta care s3 ateste plata taxei de procesare
Notia: Candidatii au la dispozitie un tabel explicativ care detaliaza tipurile de legalizari
necesare pentru fiecare tard, respectiv conditiile de eligibilitate.
Aplicatia pentru studii pe cont propriu valutar se face exclusiv online, pe platforma de admitere
pentru cetateni strdini din state terte (nivel an pregatitor, licentd si masterat). Dosarul de

admitere se incarcd in contul online al candidatului.

9.3. Verificarea dosarului de admitere
Responsabilul de admiterea cetétenilor stréini din cadrul CCI verifica:

» dacé dosarul de admitere este complet;
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> dacid documentele cuprinse in dosar sunt traduse si legalizate conform cerintelor MEd.
» daca aplicantul este eligibil pentru programul de studii selectat.
Nota: Conditiile de eligibilitate se stabilesc anual cu aprobarea Conducerii UBB si se comunica

prin instrumentele mentionate in sectiunile anterioare.

9.4. Procesarea dosarelor

Dosarele complete si acceptate de citre UBB sunt transmise, In format electronic, la MEd. in
vederea emiterii Scrisorii de Accept la studii.

Dosarele sunt insotite de adresa de avizare, semnaté de citre Rectorul UBB/Director CCI, si

de macheta nominald a candidatilor, format transmis de catre MEd.

9.5. Riaspunsul de la Ministerul Educatiei

In cazul candidatilor care indeplinesc conditiile de admitere la studii superioare in Romania,
MEGd. emite o Scrisoare de Accept la studii, pe care o trimite, in original, la UBB, prin posta.
Responsabilul de admitere incarca scrisoarea de accept in contul personal al candidatului din
platforma de admitere, impreuna cu informatiile referitoare la achitarea taxei de gcolarizare si

la obtinerea vizei de studii.

In cazul in care considerd necesar, MEd. soliciti clarificari/documente suplimentare pentru
dosarele anumitor candidati. Responsabilul de admitere transmite solicitarea MEd. in contul
personal al candidatului, urméand reluarea procedurii incepand cu momentul primirii de la

candidat a documentelor solicitate, procedura descrisa anterior.
In cazul candidatilor care nu indeplinesc conditiile de admitere la studii superioare in Roménia,
responsabilul de admitere comunica candidatilor, in contul persoanl din platforma de admitere,

motivul respingerii aplicatiei.

9.6. Confirmarea incasirii taxei de scolarizare
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Candidatul acceptat incarcd dovada de plata a taxei de scolarizare aferente primului an de studiu
in contul sdu din platforma de admitere.

Responsabilul de admitere verifici documentul de platd si inregistreaza, in platforma de
admitere, detaliile platii, generand periodic un tabel excel cu persoanele care au transmis
dovada achitiirii taxei de scolarizare. Fisierul este transmis prin e-mail SFin. pentru confirmarea

incasérii sumelor.

Dupa restituirea fisierului excel de SFin., responsabilul de admitere, incarcd documentul in
platforma de admitere, care va genera automat certificatele aferente candidantilor a caror taxa
a fost confirmatd. Certificatul atestd incasarea taxei de scoalarizare si posibilitatea cazérii
candidatul admis in campusul UBB, in limita locurilor disponibile. Certificatul va fi disponibil
in contul candidatului din platforma de admitere, la sectiunea ,,Documente”, subsectiunea
»Descircare documente”. Candidatul primeste un task cu informatii legate de procedura de

obtinere a vizei de studii.

In cazul platilor neconfirmate, responsabilul de admintere soliciti candidatului admis plata
diferentei. Dupi incarcarea celei de-a doua dovezi de plati se reia procedura de confirmare a

Tncasirii taxei descrisi anterior.

Pentru toate platile, comisioanele de transfer bacar se suporta de cétre candidatul admis.

9.7. Transmitere prin postii a originalelor Scrisorii de accept/confirmarii incasirii taxei
de scolarizare

Candidatul admis are posibilitatea de a solicita, prin intermediul platformei de admitere,
transmiterea, prin postd, a Scrisorii de accept/confirmérii Incasérii taxei de scolarizare in
original. Se va genera un task in platforma de admitere cu toate informatiile necesare.
Formalitatile legate de contractarea unui serviciu de curierat, precum si costurile asociate vor
fi suportate de catre candidatul admis. Scrisoarea de accept se transmite exclusiv candidatului

admis.
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9.8. Verificarea vizei de studii

Candidatul incarci o copie a vizei de studii in contul sau din platforma de admitere online.
Responsabilul de admitere verificd viza de studii si permite accesul candidatului la sectiunea
cazare a aceluiasi cont. Candidatul primeste un task cu informatii legate de procedura de
fnmatriculare la studii si cazare. A se vedea procedura cu numarul 19, privind cazarea
studentilor/candidatilor din tari terte, pe cont propriu valutar (an pregétitor, licentd, master).
in cazul respingerii aplicatiei pentru viz3, incarca in contul personal din platforma de admitere,
scrisoarea de respingere a vizei de studiu. A se vedea procedura cu numirul 20, privind
restituirea taxei de scolarizare pentru candidatii din téri terte, pe cont propriu valutar (an

pregatitor, licentd, master), care solicitd rambursarea sumei.

9.9. inmatricularea la facultate

In cazul in care candidatul nu a solicitat trimiterea scrisorii de accept in original prin posta, la
sosirea candidatului admis la UBB, responsabilul de admitere ii inméineaz3 acestuia scrisoarea
de accept 1n original si se asiguri ci acesta a citit informatiile necesare pentru Inmatriculare si
obtinerea permisului de sedere pe teritoriul Romaniei, primite in contul sdu din platforma de
admitere online. Dacé este necesar, reia aceste informatii §i raspunde la eventualele Intrebéri

ale studentului.

Studentul este directionat apoi catre Facultate pentru inmatriculare.

9.10. Rambursarea taxei de scolarizare
Candidatii cérora le este respinsa solicitarea de emitere a vizei de studii sau, din diverse motive,

nu se Inmatriculeazi la universitate, solicitd rambursarea taxei de scolarizare in contul personal

din platforma de admitere online, urménd procedura specifica.
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10. Responsabilitati

Nr. |Compartimentul/responsabilul I 114 m v A\ VI VII
crt.
0 1 3 4 5 6 7
1. Compartimentul initiator E Ap. Ah, Ev
2. Managementul compartimentului \Y
3. Secretariatul General si Biroul Juridic Vef Ah. Ev
4. Consiliului de Administratie A
5. Departamentele/structurile vizate Ap. Ev.
11. Formulare
11.1. Formular de evidenti modificari
Nr. Editia |Data editiei |Reviz |Data reviziei| Numir Descriere modificare |Semnitura
crt. ia pagini conducitorului
compartimentului
1 1 27.09.2011
2 1 1 04.04.2017 Actualizarea
documentatiei privind
admiterea la studii a
cetdtenilor striini din state
terte
3. 1 2 01.04.2020 Actualizarea procedurii de
admitere
4. 1 3 28.12.2020 Actualizarea procedurii
conform Ordinului
600/2018
5. 2 15.03.2023 Actualizarea procedurii de
admitere

Nota: Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii
Prezenta procedura se revizuieste in urmétoarele situatii:

modificéri ale legislatiei care vizeaza activitatea procedurati;
periodic, o data la cinci ani;

ori de cite ori este necesard modificarea procedurii si/sau a chestionarului, in scopul

imbunatétii procesului;

ori de cite ori sunt inregistrate sesiziri din partea celor implicati in organizarea si
desfasurarea procesului de evaluare.

Personalul CCI implicat in procesul de evaluare revizuieste procedura si propune prorectorului

responsabil cu relatiile internationale eventualele modificari ce se impun. Acesta pune in

atentia decanilor, Oficiului Juridic si a altor structuri implicate respectivele propuneri. Daci

modificarile se opereaza, editia revizuitd a procedurii este supusid CA al UBB spre adoptare.
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11.2. Formular de analizi a procedurii
Conducitor inlocuitor de drept/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment [compartiment Nume si delegat Semnitura |Data Observatii |Semnitura |Data
prenume
Centrul de Prof. dr. Sergiu Miscoiu,
Cooperari Director
Internationale

Biroul Juridic

Valentina Radu

Secretariatul  |Cosmina Suciu
General
Secretariat Adriana Serban
Comisiei de
evaluare §i
asigurare a
calitatii
Rectorat Prof. dr. Cilin Rus,
Prorector comunicare,
relatii publice, relatii
internationale
11.3. Formular de distribuire/difuzare
Nr. Scopul Compartimentul Nume §i prenume Functia Data Semnitura
crt. difuzirii primirii
1. Aplicare Centrul de Cooperari Corina Todea Responsabil
Internationale admitere
studenti straini
din state terte
Facultati Decan Decan
Secretar-gef Secretar-sef
2. Informare Facultati Decan Decan
Secretar-sef Secretar-sef
3. Evidenta Rectoratul UBB Cosmina Suciu Secretar-sef
Comisia de Evaluare si | Adriana Serban Secretar CEAC
Asigurare a Calitatii
4. Arhivare Centrul de Cooperari Andreea Urs secretar
Internationale
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12. Anexe, diagrami de proces

Bt

i
(1
il

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Numdr de | Difuzare Arhivare Alte
anexd | anexei exemplare Loc/Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Macheta CCI CCI un ME ME permanent
admitere exemplar (original)
CCI
(copie)
2 Scrisoare de MEd. MEd. |un Facultéti Facultate permanent
accept exemplar (original)
CCI
(copie)
3 Formular MEd. MEd. | un Candidati ME permanent
eliberare exemplar (electronic)
scrisoare de CCI
accept (electronic)
4 Adresa de CCI CCI un ME ME permanent
insotire exemplar (original)
transmisa cétre CCl
MEd. (copie)
5 Adresd de CCI CCI un Facultati Facultate permanent
insotire exemplar (original)
transmisé cétre CCI
facultiti (copie)
6 Tabel verificare | CCI CCI Un Sfin/Facultiti | CCI permanent
pléti/rambursare exemplar (electronic)
12.1. Anexa 1 - Model macheti admitere

«Iudi

[ai]

0|
I
It

i
il
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12.2. Anexa 2 - Model scrisoare de accept

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE Directla Genorald Relafil Internationule
si Afaceri Europenc

Nr. 11114311 7. 9

Letter of Acceptance

This is to certify that the study documents of M. i1om SEER born a
title her to enter the Romanian educational system in the preparatory year for Master
Degree i the field of Education Sciences, begioning with the academic year 2019-2020.
The academic year starts October 1*,
The annual fee is 2115 Euro and must be paid, in free currency, in advance in the account of

the university RQOI6 RNCB (106 0266 0470 0008 (SWIFT: RNCBROBU) at BCR Cluj-Napoca.

It might be subject to eventual changes.

Any other expenses (board, lodging, etc.) are to be covered personally. Please note that yon

need to prove at the entry in Romania that you have at least 2500 USD.

This approval is valid only on condition that, at arrival, the following documents are

submitled:

- Original of the final certificate of studies. Those who apply for Ph. D. studies or for
recognition of partial studies have to onnex authorized copies of the correspondent
curricula and syllabuses, as well.

- Authorized translation of the final certificate of studies certified by a Romanian Embassy.

- Certificate of birth (authorized translation).

- Medical certificate.

- Passport having the specific visa for studies in Romania.

The enrolment is possible at the "Babes-Bolvai" University of Cluj-Napoca.

If you will not realize the enrolment to study latest in term of 30 days since your arrival in
Romania, the amount of fees paid in advance will be used to cover the expenses for your return in the
home country.

Counselor
Ana Maria ANGHELESCU
F pr

#

Raference na. 110}
Str. General Berthelot nr. 28-30, Scctor 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 21 405 62 12, Fax: +40 21 312 66 14
Ju, f
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12.3. Anexa 3 - Model adresi de insotire citre MEd.
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{NIVERSTFATER IABES BaLA
N RS Y TUMMANYEGYETEN
] DARES AN DNIVERSITAT
7 MBS B (NVERSITY

TilhEs

Cétre

Ministerul Educatiei

T

Centrul de Cooperdiri Internationale
Str. Avram lancu nr, 68

Tel.: 0264-42.97.62

cci@ubbcluj.ro

Ciu}-Napoca, RO-400083

Cluj-Napoca
Nr. 13/CT7/21.09.2022

Directia Generala Relatii Internationale si Afaceri Europene
n atentia Doamnei Director General Luminita MATEI

Stimat% Doamn3 Director General,

V4 inaintdm spre analizé si aprobare, prin intermediul platformei Google Drive, dosarele de
candidaturd ale unor cetiteni din state extracomunitare care doresc s3 urmeze cursurile
Universitdtii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca, incepand cu anul universitar 2022-2023.

V& multumim pentru sprijinul constant pe care ni-l acordati.

Cu deosebitd consideratie,

Prof. dr. Sergiu MISCOIU

Director

12.4. Anexa 4 - Model adresa de insotire citre facultati
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UNIVTRSITATEA BABES-BO(YAI
BABES-BOLYAI TUDGHANYEGYETEM
BABES-BOLYA] UNIVERSITAT
BARES-BOLYAL DNIVERSITY

(8

TRALITIO (T DCOLUNTM

Ciitre

Facultatea de

Centrul de Cooperdri Internationale
Str. Avram lancu nr. 68

Tel.: 0264-42.97.62

cci@ubbcluj.ro

Cluj-Napoca, RO-400083

Cluj-Napoca

in atentia Doamnei Decan/Domnului Decan

Stimatd Doamni Decan, Stimate Domnule Decan,

Vi transmitem alaturat

O Aprobarea de gcolarizare M.E.C. nr.

[1 Atestatul de echivalare CNRED nr.

O

[T Ordinul M.E.C. nr.

Adeverin{a de echivalare CNRED ur. ...

n

Scrisoarea de accept M.E.C. nr. ....

pentru inscrierea la studii a doamnei/domnului

Vi rugam s dispunefi masurile necesare.

Cu deosebiti consideratie,

Prof. dr. Sergiu Miscoiu

Director
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12.5. Anexa 5 - Formular de cerere eliberare scrisoare de accept

ANEXA 2
Nr.Ref..ooovieunnnnnns
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
MINISTRY OF NATIONAL EDUCATION
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE
DIRECTIA GENERALA RELATII INTERNATIONALE §I AFACERI EUROPENE
GENERALDIRECTION FOR INTERNATIONAL RELATIONS AND EUROPEAN AFFAIRS .
DIRECTION GENERALE DES RELATIONS INTERNATIONALES ET DES AFFAIRES EUROPEENNES
28-30 G-ral Berthelot Street/1 2 Spiru Harel Street,01 0168 Bucharest
Tel. (+4021) 4056200; 4056300
CERERE PENTRU ELIBERAREA SCRISORII DE ACCEPTARE LA STUDII
APPLICATION FOR THE ISSUANCE OF LETTER OF ACCEPTANCE TO STUDIES
DEMANDE D’APPLICATION POUR LA LETTRE D’ACCEPTATION AUX ETUDES
( Se completeaza cu majuscule/ to be filled in with capital letters/ a completer en majuscules)
1. NUMELE PRENUMELE
(SURNANENGAS) (GIVEN NANES/PRENOMS)
2. NUMELE PURTATE ANTERIOR.
(PREVIOUSSURNAMES/NOMS ANT S)
3. LOCUL $I1 DATANASTERII Tara litnt Data I— [ l | | [ | | |
(DATE AND PLACE OF BIRTH (COUNTRY PAYS) (PLACELIEU) (DATEDATE) Z ZLLAAAA
DATE ET LTEU DE NATSSANCE (DDMMYYYY)
4. PRENUMELE PARINTILOR
(PARENTS GIVEN NAMESPRENOMS DES PARENTS)
5. SEXUL (SEX/SEXT) - M EI F I:I
6 STAREA CIVILA : ELC[WATORIT{A\ NECASATORIT{A) DIVORTAT (A) VADUV(A)
(CIVIL STATUYETAT CIVIL) MIARREDMARIT) (SINGLE/CELTRATAIPEY DVORCED THVORLE) (WIDGWER) VEUVVEUFE))
T.CETATENIA (CETATEMIILE) ACTUALE CETATENI ANTERIOARE,
(ACTUAL CITIEENAHIFS A TIONALITE ) ACTUELE(R)) ( NTERIEURES)
8 DOCUMENT DE CALATORIE : TIPUL SERIE NR
(TRAVEL DOCUMENTDOCUMENT DE VOYAGE) (IYPETYPE) (SERIE SEKIE) (NO/NO)
ELIBERAT DE TARA: LA DATA | | | | l i | | | VALABILITATE
(COUNIRY ISSUED BY: EMISFARFAYSy  (DATEOF ISSUEA)ZZLLAAAA (VALADITY/EXPIRANTLE)

9. DOMICILIUL PERMANENT ACTUAL : TARA

LOCALITATEA

(PERMANENT RESICENCEDOMICILE (COUNTRY/PAYSXPLACETLOCALITE)
PERMANENT ACTUEL)

10. PROFESIA

(PROFESSIONPROFESSION) (WORKFLACK LIEUBE TRAVAID,

LOCUL DE MINCA

11. ADRESA COMPLETA UNDE POATE FI TRIMISA SCRISOAREA DE ACCEPTARE
(THE COAIPLETE ADDRESS WHERE THE LETTER OF ACCEPTANCE CAN BE SENT TO YOU/ L' ADRESSE COMPLETE OU ON FEUT ENVOYER L A LETIRE D'ACCEPTATION)

12. EMAIL/ COURRIEL"

13. MOTIVATIA DEPLASARII IN ROMANIA (PURPOSE OF VISIT/BUT DE SEJOUR)

NOTE: Toate rubricile sunl obligatorii; cerevea trebuie completatd in 2 exemplare §i insotitd de d

Secflunea V. All the fields are datory, must be

D STUDI (STUDIES / ETUDES)

1ol, ) 1o
m

mentioned in Section V, orelse your vequest will not be pr.

]

wleted in 2 copies and have to be accompanied by the documents

ed. Tous les ch

sont obligatoires, doivent étre complétés en 2

exemnplaires et doivent étre accompagnés par les documents mentionmés a la Section V, sinon votve sollicitation ne sera pas

analysée.
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L Previous education/Etudes précédentes(Fill in all columns which are applicable to yow/ Remplez toutes les
colomnes qui vous concernent)
Certificate issued/ Country/ Name of School/ Nom du Lycée/université Year of admission/ Year
Certificat recu Pays of graduation
Année dadmission/Année
dobtention du dipléme

II. Studies applied for in Romania / Option d’études en Roumanie

Studies applied in Branch High Language of I apply for the Romanian
Romania /Speciality School/University | instruction language course (For YES you
have to mention the University)
Option d’études en Domaine Lycée / Université | Langue
Roumanie /Spéciallté d’enseignement | Je désire suivre le cours

préparatoire de langue
Roumaine (Pour OUI il faut
mentionner I’Université)
YES /OUI NO/NON

Secondary, in the grade

Pré-universitaire, classe

Undergraduate

Universitaire

Master

Postgraduate medical

education/

Etudes médicales

posuniversitaires

Ph.D.

Doctorat

. Proficiency in other languages (please, fill in as appropriate: excellent, good, poor)
Langues connues (rempli: excellent, bonne, faible)

Language ‘Writing Speaking Institution that issued the certificate
Langue Ecrit Parlée Institution qui a émis le certificat
Romanian

IV. Statement of the applicant / Déclaration du solliciteur

1 oblige myself to observe the laws in force in Romania, the school and university rules, regulations andnorms, as well as those
for social life. / Je suis obligé de respecter les lois en vigueur en Roumanie, les normes et les réglementations des écoles et des
universités, ainsi que les régles de cohabitation sociale.

I have taken note of the fact that school fees may change during the years of study and mustbe payed, in free currency, in
advance for a period of at least 9 months for full time courses and at least 3 monthsfor part time courses. / I’ai pris note que la
valeur des taxes d’études peut étre changée pendant I’année d’études et qu’il faut les payer, en devise étrangére, 9 mois en avance
pour les cours complets et 3 mois en avance pour les cours partiels.

I am aware that any untrue information will lead to my disqualification. / Je comprends et j’accepte que toute information
incorrecte ou fausse, toute omission vont entrainer ma disqualification.

V. Annex (authenticated copies and translations of the documents, in aninternationally wide-spread language)

Annexes (photocopies et traductions 1égalisées des documents, dans une langue de circulation internationale)

1. The certificate of studies / Les certificats des études.

2. The birth certificate / L’acte de naissance.

3. Passport / Passeport

4. Medical certificate / Certificat médical.

5. The list of results of the completed study years (Academic Transcripts) for postgraduate studies applicantsand for those
wishing to continue studies begun in other countries / La liste compléte des résultats des études pour chaque année, pour les
solliciteurs des études postuniversitaires et pour les étudiants qui désirent se transférer d“un autre pays.

On my arrival in Romania I should submit the original documents.

A mon arrivée en Roumanie je vais présenter tous les documents en original

Date Signature
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12.6. Anexa 6 - Model tabel verificare incasiri/rambursari

[batch no.  Jnume candidat [idcandidat _ |id plata  [suma achitata _|data platil [sumaincasata |
[ 23| [ 139] 101] 2115[15.06.2022 |




