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PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ACORDAREA BURSELOR DE PRACTICA

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

Elemente privind Numelesi ) Functia Data Semnitura
Nr responsabil/operatiune prenumele
crt.
1 2 3 4 5
Elaborat Lector Julieta Daniela |Prodecan 10.2023
1.1, Chelaru
Lector Silvia Burcd  [Responsabil
| practica
Verificat Prof.dr. Gabriela Decan 10.2023
1.2. )
| Nicoleta Nemes
13 E.Aprobat Consiliul facultitii 10.2023

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

Editia/revizia in cadrul edifiei |{Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se aplici
Nk reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
Crt. 1 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2, Revizia 1

3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar nr.| Compartiment Functia Nume §i Data Eel_nn_éu_lra _
difuzarii prenumele  |primirii |
1 2 3 4 5 6 7
3.1  |Aplicare 1 Studentii facultatii  [Studenti - [10.2023
3.2  [nformare o
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3.3 Evidenta

Secretariat Secretar

3.4 IArhivare

Secretariat Secretar

3.5 }Altf: scopuri
l

4. Scopul procedurii.

4.1.  Descrie modul de acordare a burselor de practica pentru studentii Facultatii de Chimie si Inginerie

Chimica.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale cadru.

Prevederile prezentei proceduri se aplici in cadrul Facultétii de Chimie si Inginerie Chimica.

6. Documente de referintii aplicabile procedurii operationale cadru:

6.1 Regulamentul de activitate profesionald a studentilor (nivel licent3 §i master) din Universitatea Babes-Bolyai pe
baza sistemului european de credite transferabile (ECTS).

6.2 Acordul de practica cu partenerul din mediul socio-economic

6.3 Contractul de sponsorizare cu partenerul de practica.

7. Definitii §i prescurtiiri ale termenilor utilizati in proceduri.

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul

1 Procedur3 operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitétii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizat3, dupi caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobati si difuzati

3 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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationald
2 E Elaborare

3 \'% Verificare

4 A Aprobare

2
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7. UBB Universitatea Babeg-Bolyai

8. FCIC Facultatea de Chimie §i Inginerie Chimica

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalititi

8.1.1. Prezenta procedurd descriere modul in care se acordd bursele de practicd la Facultatea de Chimie si
Inginerie Chimica.
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Acordul de practica

Conventiile individuale de practicd

Contractul de sponsorizare al partenerului de practicd

Dosarul individual al candidatilor in vederea obtinerii bursei de practica
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
8.2.3. Circuitul documentelor

Semnarea acordului de practica

Conventiile individuale de practica

Contractul de sponsorizare al partenerului de practica

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: Calculator.

8.3.2. Resurse umane: reprezentanti ai partenerului de practica (responsabili practicd), tutorii de practica si studentii,
persoanele angajate In Secretariat.

8.3.3. Resurse financiare: Sumele obtinute prin sponsorizari

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

Efectuarea stagiului de practica de citre student.

Sustinerea colocviului de practicd

Depunerea dosarului in vederea obtinerii bursei pentru practica

Analizarea dosarelor depuse, de cétre o Comisie de acordare a burselor de practica care va fi constituiti, la
nivelul facultitii, din reprezentantii Facultatii de Chimie §i Inginerie Chimic4, reprezentanti ai partenerului de
practicd, precum si tutorii de practici.

Generarea listei finale cu candidatii selectati in vederea atribuirii bursei.

Intocmirea documentatiei financiare privind virarea sumei aferente bursei
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Conditii generale de desfisurare a stagiului de practicd

Studentii din cadrul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimic realizeaza stagiul in cadrul unititii partenerului
de practica. Stagiul de practica se realizeaza conform Structurii anului universitar §i conform calendarului
convenit cu partenerul de practica.

Studentii inscrisi vor realiza stagiul de practici la partener. Numarul de studenti care vor efectua practica, la
partener, este cel convenit in acordul de practica.

Studentilor li se atribuie din partea Facultitii de Chimie si Inginerie Chimicé un tutore de practicd care va
colabora strdns cu responsabilul de practicd nominalizat de cétre partener.

Acordarea burselor

Bursele/cuantumul burselor de practicd sunt stabilite prin contractul de sponsorizare/de acordare a burselor, de
céatre partenerii de practicd care acorda aceste burse.

Bursele se vor acorda la finalul stagiului de practica dupa criteriile previzute in prezentul document.

Bursele de practica se vor acorda in urma unei selectii realizate la Facultatea de Chimie i Inginerie Chimica de
o Comisie de acordare a burselor, constituits, la nivelul facultitii, din reprezentantii Facultitii de Chimie si
Inginerie Chimica, reprezentanti ai partenerului de practica, precum si tutorii de practica.

Conditii de eligibilitate pentru participarea la competitie
Pentru a beneficia de bursele oferite de un anumit partener de practica, pot participa la competitie doar acei
studenti care au realizat stagiul de practici la partenerul respectiv.

Conditiile de participare la selectia de acordare a burselor de practici
e Prezenta la toate activitatile desfagurate pe parcursul stagiului de practica.
¢ Depunerea unui dosar care si contind urmétoarele documente:

- cerere de acordare a bursei de practica;

- copie C.L;

- cont IBAN;

- declaratie pentru prelucrarea datelor personale;

- copie de pe fisa de prezentd (din dosarul de practici);

- copie de pe fisa de evaluare a responsabilului de practica.

Criteriul de acordare a burselor de practica:
Nota obtinuti de student la finalul stagiului de practici (din fisa de evaluare a studentului de catre cadrul didactic
responsabil de practicd).

Criteriul de departajare
Criteriul de departajare - numarul de credite obtinute de student in anul de studiu anterior desfasurarii stagiului
de practica.
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9. Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii
Prezenta proceduri se revizuieste in urmitoarele situatii:
- ori de cate ori este nevoie.

10. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Compartimentul
Nr.crt. (postul)/actiunea I II I v \'% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Decanat, Responsabil E
practicd
2 Decanat Ap.
3 Secretariat Ah.

11. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea . Numir de | Difuza Arhivare Alte
. Elaborator | Aproba elemente
anexd anexei exemplare re -
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Acord practica | Responsabil | Decan 02
Conventii practicd
practici FCIC/
Partener
practicd
2. Contract de 02
sponsorizare
3. Dosare privind
acordarea
bursei
12. Cuprins
Numarul componentei ]
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd | I
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale 1
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Numarul componentei

in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia | 2

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 procedurate 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8 Descrierea procedurii operationale 3
9 Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii 5
10 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 5
11 Anexe, Inregistrari, arhivari 5
12 Cuprins 6




