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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI/REVIZIEI
Nr Elemente privind
or t‘ responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
) operatiunea
0 1 2 3 4 S
1 Elaborat Rosca Marcel Prorector MA 02.12.2019 V
; /
2 Verificat Bandici Livi Director DAC 03.12.2019 /
erifica andici Livia irector —
3 Avizat Bungau Constantin Rector 09.12.2019 ‘// é
4 Aprobat Céus Vasile Aurel Presedinte SUO 16.12.2019 \ \}(g/\
K\._,-’ \
| APROBAT Iy TA DE -
Dm%g: B {\E DE SENAT
~16. DEC. 2019
| Presedinte; ¢
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2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Scopul elaboriirii / Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Modalitatea reviziei Data Reviziei
0 1 2 3 4
| 1 Editia I Partial Actualizare 02.12.2019 |
| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

16. DEC, 2019

Presedinte:
Conf.univ.dr. Yasile-Aurel CAUS
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3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. | Scopul . Difuzare
ert. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic | Rosca Marcel
Informare §
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetirii .
2 . .. 4 Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Proregtor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
4 Aplicare/ P.ro.re.c.tor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
5 Aplicare/ Prorector Strategie si Informatizare | Bendea Gabriel
Informare
6 Aplicare/ Director CSUD Tarca Radu-Citilin
Informare ’
7 | Informare | Facultatea de Arte Andor Corina
8 | Informare Eacultgtea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
s1 Arhitectura
9 | Informare | Facultatea de Drept Mirisan Valentin
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport
1 Aplicare/ Facultateall de Inglner'le. Electrica si Gordan Mircea
Informare | Tehnologia Informatiei
12 Aplicare/ Eacultatea de In'glnerle.Energetlca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie
13 Informare | Manageriald si Tehnologici pele Alexandr
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
14 | 9P Internationale, Stiinte Politice si Horga Ioan
Informare 9 N
Stiintele Comunicarii
15 Aplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor
Informare
16 Aplicare/ Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian
Informare ’
17 | Informare | Facultatea de Protectia Mediului Chereji Toan —
18 | Informare | Facultatea de Stiinte Filip Sanda i DIN DATA DE
Aplicare/ " . y . I
19 | Informare | Facultatea de Stiinte Economice Bédulescu Alina 18. 1]EE:, 2019
20 ﬁ?})ﬁlge Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla 1 F::rl.:;'é;;_%gggr}ifﬂ/asib-wd%*US
Facultatea de Teologie Ortodoxa Tt
21 | Informare “Episcop Dr. Vasile Coman” Popa Viorel
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Nr. | Scopul . Difuzare

crt. | difuzirii* Structurd/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semnatura

22 | Informare | Directia General Administrativa Nicula Adrian

22 Aplicare/ Directia Economicd Tripa Sanda
Informare ’

24 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

25 | Informare | Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela

26 Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare

Biroului Securitate si Sanitate in .

27 | Informare Munc? - Situatii de Urgenti Bagdi Carmen

28 Aplicare/ Biroul comunicare Ardelean Adela
Informare

29 ApliCaI] Secretar Sef UO Sava Monica
Informare

30 Aplicare/ an‘Frul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera

31 | Informare | Biblioteca Ujoc Florica

39 Aplicare/ Departamen.tul .pent?u Pregétirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic o

3 Aplicare/ | Centru de Educatie Continud si Curili Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane

34 Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare i

35 Aplicare/ DAC Bandici Livia
Informare

36 Aplicare/ Serviciul Relatii Internationale Buran Carmen
Informare ’ ’

37 | Evidentd | C-SCIM Popa Otilia

38 | Arhivare | C-SCIM Popa Otilia

DIN DATA DE

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

Presedinte:

1 6%&

Conf.univ.dr, Vaslie-Aurel CAUS
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Prezenta procedurd stabileste metodologia si responsabilititile privind elaborarea lucririlor de
finalizare a studiilor (LF) pentru asigurarea unui nivel adecvat si unitar.

in cadrul UNIVERSITATII DIN ORADEA, LF este prima lucrare complexa, care devine si una din
referintele inifiale pentru demonstrarea competentelor viitorului absolvent. Prin realizarea acestei lucrari se

testeaza capacitatea de analizi si sintezd a absolventului, originalitatea, precum si gradul de cunoagtere al

domeniului absolvit.
4.2. Instituirea unei proceduri unitare care are urmitoarele obiective:
e si-i i ajute pe studenti in finalizarea LF cu succes;
* sd-i1i sprijine pe studenti in eficientizarea muncii lor, in vederea elaboririi si redactirii LF;

» sd-t1i sprijine pe coordonatori in indrumarea studentilor.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre toate facultitile aflate in structura Universitatii
din Oradea (UO).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

»  Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificrile si completarile ulterioare;

»  Carta Universititii din Oradea;

>  Regulament prind activitatea profesionald a studentilor in baza Sistemului European de
Credite Transferabile (ECTS);

> OMnr. 3271 /2012,

APROBAT IN SEDINTA DE SE
DIN 031":1.:;5 NAT

16. DEC. 2019
7. DEFINITII SI ABREVIERI e

| Conf.univ. ;ISHG-AWI CAU.
7.1. Definitii S

Facultate — Unitate academica functionald care elaboreazi si gestioneaz programele de studii.
Departamentul — Unitate academic functionald care asigurd producerea, transmiterea si

valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
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Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institufii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma initiald sau actualizata, dups caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzati.

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

Procedurd operationald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la

nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universititii din
Oradea.

APROBAT{T)N SEDINTA DE SENAT
IN DATA DI
7.2. Abrevieri g
e UO - Universitatea din Oradea; 16, DEC.,2018
/7';@!41,
: Pregedinte:
¢ Pr. MA - Prorector Management Academic e el CAUS

e SUO - Senatul Universitétii din Oradea;

e S - Hotérare a Senatului Universitatii din Oradea;

e CA - Consiliul de Administratie;

e SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

o DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

e OMENCS — Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si a Cercetirii Stiintifice;

o C-SCIM - Consiliul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici cu privire la sistemele de

control managerial;
e CQ - Consiliul Calittii,
e RC - Responsabilul Calitatii;
¢ LF - Lucrare de finalizare a studiilor (licents, disertaie, absolvire, diplomi etc.);
e Lucririle de finalizare a studiilor se numesc astfel:

- pentru programele de studii de licentd —din domeniul fundamental Stiinte ingineresti -
PROIECT DE DIPLOMA;

- pentru programele de studii din toate celelalte domenii fundamentale - LUCRARE DE
LICENTA;

- pentru toate programele de studii de master - DISERTATIE;
7/33
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o EF - Examen pentru sustinerea lucrarii de finalizare a studiilor;

e E - Elaborare;

[ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
e V- Verificare; DIN DATA DE
e A - Aprobare; 1 h%%jﬂg
. . o P
e Ap - Aplicare; [Preae-jmta: /4
Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAUS

e F —Formular.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realiziirii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea

Prezenta procedurd se initiazd de Prorectorul Responsabil cu Managementul Academic in vederea
aplicdrii ei, de cdtre toate facultitile aflate in structura Universititii din Oradea (UO).

8.1.2. Elaborare

Prezenta procedurd stabileste modul de aplicare, la nivelul UQO, a prevederilor OMENCS nr.
5922/2016, structurile si persoanele implicate.

Prezenta procedurd respectd principiile legalitatii, autonomiei universitare, transparentei,
responsabilitatii, a normelor etice si deontologice in vigoare.

8.1.2.1. Modul de redactare: se respecti prevederile art. 8.1.2.1. din Procedura
SEAQ_PS DAC 01.

8.2. Structura si continutul procedurii operationale
8.2.1. Generalitati

Pentru ca informatia referitoare la modul de elaborare al LF si fie completi si usor de accesat,
UNIVERSITATEA DIN ORADEA utilizeazd formulare care, prin imsusi formatul lor, ofera indicafii
privind datele ce trebuie nregistrate.

Lista temelor propuse pentru LF va fi elaboratd de fiecare cadru didactic care poate indruma LF cu
cel pufin un an inainte de programarea examenului. LF poate fi condusa si de citre doi coordonatori, cu
conditia ca cel putin unul sd indeplineascd conditiile legale de a conduce astfel de lucriri. Lista va fi
definitivatd in sedinfa departamentului §i va fi afigati la termenul nscris in planul de invafdmant (Anexa 4).

Studentii aleg teme pentru LF din lista afiatd, sau pot propune conducitorilor alte teme care reprezinta

interes pentru ei. [nscrierea studentilor se face la coordonatorii LF.
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Coordonatorul lucrdrii completeaza formularul tipizat precizand conginutul LF si termenul pentru
predarea lucrarii (Anexa5). Aceste formulare devin inregistrdri ale SEAQ si sunt pastrate in LF.

Realizarea LF este legatd de doud aspecte: confinut, respectiv forma de redactare. Tema trebuie si fie
relevanta pentru domeniul studiat. Recomandarea este ca titlul si contind maximum zece cuvinte.

LF trebuie s3 confind urmétoarele parti principale (Anexele 1, 2, 3, 9, 10):

Cuprins (capitole, subcapitole, paragrafe):

Introducerea. In aceasti parte se prezintd dupd caz: motivatia alegerii temei lucrdrii, importanta
acesteia si obiectivele lucrarii.

Partea teoreticd. Prezintd conceptele, teoriile‘, si modelele relevante pe care se fundamenteazi
claborarea temei alese. Se recomandé abordarea comparativa, critica si nu abordarea strict descriptivd. Se
poate prezenta dezvoltarea istoricd/evolutia problemei. Recomandarea este ca datele si fie actuale si
actualizate si partea teoreticd si fie relevantd pentru partea practica, si reprezinte suportul acesteia.

Partea practici/aplicativi (Studiu de caz, etc.). Prezinti contributiile autorului lucrarii. Contributiile
se pot concretiza Intr-o cercetare cantitativd sau calitativd empiricd, un proiect, un studiu de fezabilitate,
prezentarea unui model, studiu experimental, studiu de caz si analiza lui, s.a., in functie de specificul
domeniului.

Concluzii (eventual propuneri). Prezinta modul de valorificare, formularea unor opinii/observatii
asupra aspectelor sesizate in urma evaludrii, studiului sau cercetdrii. Aceasti parte vine s conchidi fuziunea
cercetdrii teoretice cu cea aplicativd, indicind originalitatea, puterea de analizi si sintezd, intr-un cuvént
fiind sinteza competentelor pe care candidatul le-a dobandit in timpul programului de studiu.

Bibliografie: Lista referintelor bibliografice utilizate la elaborarea lucrarii, (Anexa 9).

Redactarea va respecta cerintele de realizare a lucrdrilor stiintifice. Mlnuml-a%@P
RATIN SEDINTA DE SENAT
este 30 pagini (fard anexe). D DATALE
Lucrarile vor fi editate la calculator astfel: “16. DEC. 2019
. . A
- Formatul paginii A4, marginile de 2,5 cm. Progedinte: [/ i
Conf.univ.dr. Vashie-Aurel CAUS

- Caracterul va fi TNR, mérimea de 12 pct., 1a 1,5 rAnduri, aliniat: stAnga - dreapta (justify).
- Titlurile capitolelor, se numeroteaza, mirimea 14 pet., centrate, bold.
- Titlurile subcapitolelor se numeroteaza, méarimea 12 pet., aliniate la stinga.
Tabelele, figurile si graficele se includ in text, fiind numerotate si avand titlu. Referirea in text la
acestea se va face prin indicaia: figura nr. i.j sau tabelul nr. i.j, unde: i — nr. capitol; j — nr. figuri, tabel.
Textul va avea trimiteri fie la subsolul paginii, citate, trimiteri bibliografice in text, la sfargitul

capitolului sau lucrarii.

9/33



Editia: 1 | Pagina 10 din 33
Revizia:

PROCEDURA OPERATIONALA

privind elaborarea lucririi de
finalizare a studiilor 7

9 10 12

Structura emitenti:

UNIVERSITATEA DIN ORADEA Prorector Managementul Academic

COD: SEAQ_PO_Pr.MA_06

Bibliografia poate si cuprinda diferite surse: carfi, articole, Internet. Pentru cirfi se va mentiona
numele, prenumele autorului/autorilor, titlul, editura, anul aparitiei, eventual editia, orasul, tara. Toati
bibliografia prezentatd trebuie si se regaseascd in lucrare. Modul de prezentare a bibliografiei este redat in
Anexa 9.

Notele de subsol trebuie si se regiseasca in partea de jos a paginii indicindu-se: numele, prenumele
autorului/autorilor, titlul, editura, anul aparitiei, eventual editia, orasul, tara i pagina unde se afld informatia
utilizata.

Gestiunea LF se face in doua etape: pan la susfinerea acestora si dupa sustinere.

Dupa elaborare, candidatul depune LF la coordonator in format tiparit si electronic, pand la termenul
fixat.

Dupa analiza LF si Intocmirea referatului (Anexa 7), coordonatorul vizeazi lucrarea pe care o depune
la secretarul facultitii / departamentului, cu cel putin 5 zile lucriitoare inainte de sustinerea lucrarii.

Secretarul comisiei pentru EF si secretarul facultifii / departamentului gestioneaza LF pana la
sustinere §i in perioada sustinerii acestora. in acest interval de timp LF sunt disponibile pentru a fi consultate
de cétre membrii comisiei pentru EF.

Dupa finalizarea EF, secretarul comisiei preds, pe bazd de proces-verbal, LF la gestionarul acestora
din cadrul arhivei Universitifii din Oradea, Anexa 8.

Pastrarea LF se face pe o perioada de timp specificatd (minim 3 ani), astfel incat si fie regasite
prompt. Péstrarea se face la arhivd unde vor fi inregistrate Intr-un registru dedicat. Duratele de péstrare ale
LF sunt stabilite in functie de legea arhivelor, de cerinfele reglementirilor aplicabile, fiind prezentate in
“Listd cu durata de pastrare si arhivare a documentelor si inregistrarilor”.

Modul de péstrare si arhivare a LF este prezentat in Regulamentul privind arhivarea documentelor.

Facultatile / Departamentele pot detalia procedura in functie de specificul domeniilor pe care le
coordoneazd, cu aprobarea Consiliului Facultifii / Departamentului si fird a_introduce prevederi-contrare

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
reglementirilor in vigoare §i prezentei proceduri. DIN DATA DE

16. DEC. 2013

8.3. Avizare s y
.. ] m%:onrf‘.unw.%ﬂﬁg;‘ %sﬁ .
8.3.1. Dupd elaborarea PO, conducétorul structurii responsabile (Pr.MA) transitite PO secretarului

C-SCIM pentru a verifica dacé aceasta respectd prevederile SEAQ PS DAC F.01. Daci nu sunt respectate

prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01, secretarul C-SCIM transmite observatiile citre conducitorul structurii

responsabile care a elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dupa ce a efectuat modificarile

10/33
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corespunzdtoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului C-SCIM, PO modificati, in termen de
maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea observatiilor.

8.3.2. Conducitorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizd procedurd
(conform SEAQ_PS_DAC_F.01), structurilor care utilizeazi procedura respectiva pentru obtinerea avizului

acestora.

8.3.3. Secretarul C-SCIM, va inregistra PO in Registrul procedurilor si o va prezenta presedintelui

C-SCIM pentru avizare.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
8.4. Aprobare e
o 3 : 16. DEC. 2019
Procedura operationala va fi aprobati de Senatul UO prin HS. -
Pmaedir_'lté?;
Conf.univ.&f. Vaslie-Aurel CAUS

8.5. Difuzarea
Originalul PO se péstreazd de citre Pr.MA care a elaborat PO si se difuzeazd conform Listei de
difuzare a procedurii (conform SEAQ_PO_Pr.MA F.01) intocmitd de citre secretarul Pr.MA, tnaintand o
copie a PO si secretarului C-SCIM. Cand se distribuie copii ale PO, secretarul Pr.MA va completa pagina de

garda a PO cu numérul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie sa corespundi cu numérul de ordine din

Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia

Revizia PO: atunci cand un membru al comunititii academice, care aplicd PO, constatd ci PO
necesitd imbundtatiri, sau cdnd se constatd ci au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitati ale proceselor didactice, se solicitd revizia PO. In acest Scop, persoana
respectiva inainteaza o solicitare de revizie Pr.MA care a elaborat PO.

8.6.1. Revizia PO urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
clabordrii, avizarii, aprobdrii si difuzirii.

8.6.2. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificdri (conform
SEAQ_PO _Pr.MA _F.03) de citre secretara Pr.MA.

8.6.3. Pagina de gardd se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii
revizii de cétre persoanele desemnate.

8.6.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinitorilor de citre secretara
PrMA, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO Pr.MA F.01). De asemenea, in

momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurs, completdndu-se corespunzitor lista

de difuzare a procedurii.
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8.6.5. Secretarul Pr.MA amendeazi toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii
formalizate.

8.6.6. Fiecare detindtor al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea

modificata.

8.7. Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseazi si se pastreazi timp de 5 ani de citre secretarul Pr.MA
Intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceastd perioadd PO este transmis la arhiva UO cu respectarea

reglementdrilor specifice arhivarii.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Prorectorul cu MA si Directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea
acestei proceduri.

9.2. Decanii si Directorii de departamente sunt responsabili pentru elaborarea si afisarea, in
conformitate cu curricula universitard, a listei temelor pentru LF.

9.3. Coordonatorii stiintifici:

9.3.1. Pot si fie coordonatori stiintifici ai lucrérilor de licentd/proiectelor de diplomi cadrele
didactice cu functiile de profesor universitar, conferentiar universitar, lector universitar/sef de lucrari si
asistent universitar, cu titlul stiintific de doctor, sau personalul didactic asociat al Universititii din Oradea
eare funetioneazd cu functiile de profesor universitar, conferenfiar universitar sau lector universitar/sef de
lucrdri (care detin titlul stiintific de doctor).

9.3.2. Disertafia poate fi coordonatd stiintific de cétre cadrele didactice cu functiile de profesor
universitar, conferentiar universitar §i lector universitar/sef de lucrdri cu titlul stiintific de doctor, sau
personal didactic asociat al Universitdfii din Oradea avand functii de profesor universitar, conferentiar
universitar sau lector universitar/sef de lucréri (care detin titlul stiintific de doctor).

9.3.3. Lucrérile de finalizare a studiilor (lucrarile de licentd/proiectele de diplomi, disertatiile) pot
avea doi coordonatori stiintifici, in conditiile precizate anterior (cel putin unul dintre ei s detina titlul de
doctor). UO incurajeazi coordonarea in cotuteld cu cadre didactice de la alte universitati din tard sau
straindtate, precum si cu specialigti din mediul socio-economic. in acest caz (coordonarea in cotuteld)

numele celui de al doilea coordonator va fi trecut pe coperta si pagina de interior sub forma:

Coordonator nr. 2 APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
Nume prenume ; "
16. i%flw.
7 il '7
12/33 Pregedinte: v

Conf.univ.dr. Vaslle-Aurel CAUS
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Afiliere (Institutia).

9.3.4. Personalul didactic asociat care nu ocupa functii didactice in invafimantul superior va putea

coordona lucréri de finalizare a studiilor doar impreund cu un cadru didactic angajat al Universititii din

Oradea care satisface cerinfele mentionate anterior.

9.4. Coordonatorii stiintifici sunt responsabili pentru:

temele propuse;

corectitudinea datelor;

coordonarea studentilor in realizarea LF;
cunoasterea si aplicarea prezentei proceduri;

mentinerea nivelului de calitate precizat in prezenta proceduri;

9.5. Pr. MA, Dir. DAC, presedintii Comisiilor de finalizare a studiilor §i responsabilii

calititii din facultate/departament, raspund de:

e verificarea respectarii acestei proceduri din zona lor de responsabilitate;

* asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfisurarea curentd a activitatilor

referitoare la LF.

9.6. Secretara sefi a facultitii raspunde de efectuarea inregistrarilor pe care le implica aplicarea

prezentei proceduri.

9.7. Studentul are urmaitoarele responsabilititi:

alegerii temei si Inscrierii la cadrul didactic coordonator pani la data comunicatd in momentul

afisdrii listei temelor pentru LF;

9.8. Rectorul UO: APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

9.9. Senatul UO 16, DEC. 2019

realizdrii LF conform normelor prezentei proceduri;

inscrierii la examenul de licentd (Anexa 6) si predérii LF la termen, intr-un exemplar.

DIN DATA DE

avizeazd PO in CA

. . Pregedints:
aprobd PO prin HS. Contuniv.aA/asiie-Aurel CAUS

13/33
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Responsabilititi si rispunderi in derularea activititilor

Nr. Structura (postul)/ I I 11 v \% VI Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Prorector MA E
2 Director DAC \Y%
3 Presedinte C-SCIM Av
4 Rector/CA Av
5 Presedinte SUO Ap
6 Secretar Pr. MA Difuzare | Arhivare
7 Secretar C-SCIM Arhivare
10 ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numar Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare — - elemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 ( 8
[ Pr. MA SUO Dupi caz Pr. MA Pr. MA | Dupé caz
Diagrama flux a procedurii | Pr. MA SUO Dupa caz Pr. MA Pr. MA | Dupé caz
operationale privind
recunoagterea automata de
2 | cétre UO a calitdtii de
conducédtor de doctorat -
SEAQ PO _CSUD 01 A.
01
11. FORMULARE
e Pagind de gardda - SEAQ PO Pr.MA 06 F.01;
e Lista de difuzare - SEAQ_PO_Pr.MA 06 F.02;
e Formular de analizd procedurd — SEAQ PO Pr.MA 06 F.03;
e Formular evidentd modificéri - SEAQ PO Pr.MA 06 F.04.
12. ANEXE
Anexa 1 Formular “Copertd” — LF”
Anexa 2 Formular “Pagina de gardd LF”
Anexa 3 Cuprins
Anexa 4 Lista temelor propuse pentru LF
Anexa 5 Formular “Tema — LF” (optional)
Anexa 6 Formular “Cerere inscriere la EF”. APROBAT;’;‘N%E;;‘TD} DE SENAT

Anexa 7 Formular “Referat privind LF”

Anexa 8 Formular “Tabel predare la arhivd a LF”
Anexa 9 Prezentarea surselor bibliografice
Anexa 10 Declaratie de autenticitate

14/33

16, DEC, 2019

Pregedints:

Conf.univ.dr,




Editia: I | Pagina 15 din 33

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia:

privind elaborarea lucririi de
finalizare a studiilor 7

9 10 12

Structura emitenti:
Prorector Managementul Academic

COD: SEAQ PO _Pr.MA_06

13. CUPRINS
Numiirul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei/reviziei
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referinta 6
7 Definitii si abrevieri 6
8 Descrierea procedurii 8
8.1. Etapele necesare realizarii procedurii 8
8.2. Structura si continutul procedurii 8
8.3. Avizarea procedurii 10
8.4. Aprobarea procedurii 1
8.5. Difuzarea procedurii 1
3.6. Revizia procedurii 11
8.7. Arhivarea procedurii 12
9 Responsabilititi 12
10 Anexe, anegistréri, Arhiviari 14
11 Formulare 14
12 Cuprins 15
Anexa | Formular “Copertd” — LE” 16
Anexa 2 Formular “Pagina de gardd LF” 17
Anexa 3 Cuprins LF 18
Anexa 4 Lista temelor propuse pentru LF 19
Anexa 5 Formular “Tema — LF” (optional) 20
Anexa 6 Formular “Cerere inscriere la EF”, 21
Anexa 7 Formular “Referat privind LF” 23
Anexa 8 Formular “Tabel predare la arhivd a LF” 25
Anexa 9 Prezentarea surselor bibliografice 26
Anexa 10 Declaratie de autenticitate 27
SEAQ PO PrMA 06 Diagrama flux de elaborare a procedurilor 28
SEAQ_PO_PrMA_06_F.03 | Formular de analizi proceduri 31
SEAQ_PO_PrMA_06 F.04 | Formular evidentd modificiri 33
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
16. DEC. 2019
Lt
15/33 Prwav.mTzﬁwM| cAug
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

ANEXA 1

Formular “Coperti” — Lucrare de Finalizare a studiilor

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE ...
PROGRAMUL DE STUDIU ...
FORMA DE INVATAMANT ...

Lucrare de licenta /
Proiect de diploma /
Disertatie

COORDONATOR/I STIINTIFIC/I
(GRADUL DIDACTIC TITLUL STINTIFIC $I NUMELE si PRENUMELE)

ABSOLVENT
(NUMELE si PRENUMELE ABSOLVENTULUI)

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

ORADEA 16, DEC. 2019

ANUL L
l 6 /3 3 Presedinte: 7
Conl.univ.dr. Védlis-Aurel CAUS
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ANEXA 2

Formular “Pagina de gardi Lucrare de Finalizare a studiilor”

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE ...
PROGRAMUL DE STUDIU ...
FORMA DE INVATAMANT ...

TITLUL LUCRARII

COORDONATOR/T STIINTIFIC/I
(GRADUL DIDACTIC TITLUL STIINTIFIC SI NUMELE si PRENUMELE)

ABSOLVENT
(NUMELE si PRENUMELE ABSOLVENTULUI)

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

16. DEC, 2019
<fptel
p'm?f&m ii:;uk:i CA{
ORADEA m— ?
ANUL

17/33
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ANEXA 3

Cuprins

Introducere......c.ccceeeee. e T . T s L P PR
Capitolul I. (Numele capitolului)........... SO PSS R AR R A TR AN
L 1. (Numele subcapitolului)............ e L S P N cerearenssssansnssssnassrsrrnanes
L2. (Numele SUDCAPTLOIUIUL)......vcrvvvvereerenrernrenrersenesresnenssrossssssssssesssssessasasassasssssssesassssns s

Capitolul II. (Numele capitolului)......c..cccorerrerereersesassrens SRR e
IL1. (Numele SUDCAPTLOIUIUL).cvcvreccrerirsorereaerenaresessssessesesansaessossosesssessssssssssssasessassnssssssseses
IL.2. (Numele SUBCAPILOIUIUL)..v.vnennncncrisesrinenenencsesesarssssesssssasenssssassessssssnsasssssssssssassasansonsosses

Capitolul N (Numele capitolului).....cccovervrneenrnees e e i PR e P R SR
N.1. (Numele SubCapitOlUlUL)...iuciirsirvesensevuenserssnesnissassessssssessessessassasanasss GBS
N.2. (Numele subcapitoluluiy.......... SiiiseR A A e

Concluzii (eventual propuneri)............. NSRS SEee e SN RO S USSR RR SRRSO vesessanesnnenes SeASTSSSR AR aTES
BiBLOGIATIe. . .cucueiiriieiiiitisinisiesninisisiisisssssnsesnensassessseeeresssassssssesssssssssssssssssessasssssssssssssesesssssnsssnssessanes
Anexe (figuri, tabele, poze, etc.).......... R —— RS RN VRS o

Partea reprezentand contributiile candidatului trebuie sa aibd o pondere de cel putin o treime din lucrare.
Bibliografia poate s cuprinda diferite surse: carti, articole, baze de date electronice. Ele trebuie si poati fi
identificate foarte clar, astfel:
a. pentru cérti se va mentiona: numele, prenumele autorului/ autorilor, anul aparitiei titlul cartii, editura,
oragul, eventual tara si editia;
b. pentru articole: numele, prenumele autorului/ autorilor, titlul articolului, publicatia in care a aparut
editura, pagina/paginile;
c. pentru site-uri: numele site-ului, data;
d. pentru legislatie, documente ale unor organizatii rapoarte, etc.: *** denumire sursi.

>

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

16. DEC. 2018

C Ldd
Pregedinte; :
Conf.univ.dr. VéSile-Aurel CAUS

18/33
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ANEXA 4

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE ....
DOMENIUL / PROGRAMUL DE STUDIU ......

Adresa ...
Telefon: secretariat; ... decanat: ...Fax: ...Site ... e-mail: ....

%

_ Lista temelor propuse pentru
LUCRARILE DE FINALIZARE A STUDIILOR

ANUL UNIVERSITAR ....

Nr. crt. Coordonator stiintific Tema propusi
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11,
12.
13.
14.
15. APROBAT N SEDINTA DE SENAT
16.
17. 15, OEC. ‘5019_
18. ngﬂ&v,dr, Vasile-Aurel CAUS
19.
20.
Decan Director Departament

* NOTA: la propunerea studentilor tabelul poate fi completat si cu alte teme

19/33
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ANEXA 5
Formular “Tema — Lucrare de Finalizare a studiilor”

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL

TEMA

Lucrare de Finalizare a studiilor a studentului
1). Tema lucriirii de finalizare a studiilor:

2). Termenul pentru predarea lucririi
3). Elemente initiale pentru elaborarea lucriirii de finalizare a studiilor

4). Continutul lucririi de finalizare a studiilor :

S). Material grafic:

6). Locul de documentare pentru elaborarea lucriirii:

7). Data emiterii temei

Coordonatori stiintifici
(gradul didactic titlul stiinific si numele),

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

16. DEC, 2019 l
/7';0"-"’

Pregedinte;
Conl.univ.dr. Vaslia-Aurel CAUS

20/33
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Formular “Cerere inscriere la Examenul de finalizare a studiilor”.

1.1. UNIVERSITATEA DIN ORADEA

FACULTATEA DE ...

PROGRAMUL DE STUDIU
Nr. din

DATE PERSONALE ALE CANDIDATULUI

1. Date privind identitatea persoanei

Numele:

APROBAT
DECAN

VIZAT
Coordonator stiintific

ANEXA 6

Numele anterior:

Prenumele;

2. Sexul: FEMININ

3. Data si locul nasterii:
Ziua / luna / anul

Locul (localitate, judet)

4. Prenumele pirintilor:
Tata:

MASCULIN

O

Mama:

5. Domiciliul permanent: (str., nr.localitate, judet, cod postal, telefon)

6. Sunt absolvent(i) promotia: /

7. Forma de invitimant pe care am absolvit-o este:
Zi [] ID L]
Cutaxd [] Fara taxa[]

8. Solicit inscrierea la examenul de licenti / diplomii / disertatie. (finalizare a studiilor):

Sesiunea

anul

9. Lucrare de licenti / Proiect de diplomii / Disertatie (finalizare a studiilor) pe care o sustin are

urmatorul titla:

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

NOATADE

—

10. Coordonator stiintific:

16, DEC. 201ﬂ
e

Pregsdinta;

21/33
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12. Mentionez cii sustin examenul de licent3 / diplom3 / disertatie pentru prima oari / a doua
ora (dupa caz)

SEMNATURA

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

186. DEC. 2013

1
Pregedinte; 1‘1)"'”
Conf.uiivei/Vasile-Aurel CAUS

22/33
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA....
Adresa ....... Tel, ...

ANEXA 7

REFERAT

PRIVIND LUCRAREA DE LICENTA / PROIECTUL DE DIPLOMA / DISERTATIE

(FINALIZARE A STUDIILOR)
A

ABSOLVENTULUI/ ABSOLVENTEL ......ccccttturuninnenneaneneenresencrnssnesnnn

PROGRAMUL DE STUDIU ....ccovviivuiereniirniniocacenenenencacens

PROMOTIA ....c.covvvevrvncnvannnes

1. Titlul luerdrii ..............

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

..................................................................................................................................

...................................................................................................................................

..................................................................................................................................

...................................................................................................................................

..........................................................................................

3. Aprecieri asupra continutului lucriirii de licentd / proiectului de diplomi / disertatie, mod

de abordare, complexitate, actualitate, deficiente

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................

4. Aprecieri asupra lucririi (se va mentiona: numairul titlurilor bibliografice consultate,
frecventa notelor de subsol, calitatea si diversitatea surselor consultate; modul in care

absolventul a prelucrat informatiile din surse teoretice )

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

. DEC. 2019
16 0EL208 | |

Pregedints: -
Conf.univ.dr, Va/sam-Au:d CAUS
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S. (se va mentiona: optional locul de documentare si modul in care absolventul a realizat
cercetarea mentionindu-se contributia autorului)

..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

6. Concluzii (coordonatorul lucririi trebuie si aprecieze valoarea lucrarn intocmite, relevanta
studiului intreprins, competentele absolventului, rigurozitatea pe parcursul elaboririi
lucririi, consecventa si seriozitatea de care a dat dovadi absolventul pe parcurs)

..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

7. Redactarea lucririi respectd ............cccooovviveomeoecireeeresseranns cerinfele academice de
redactare (parti, capitole, subcapitole, note de subsol si bibliografie).
8. Consider cii lucrarea indeplineste/ nu indeplineste conditiile pentru sustinere in sesiunea de

Examen de licentd / diploma / disertatie din ........................ si propun acordarea notei
Oradea,
Data Coordonator stiinific
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
16. DEC. 2019
e L
Pregedinte: CE'*"V )
| Conf.univ.dr, Vié&lle-Aurel CAUS |

24/33
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Tabel nominal

“Predare la arhiva a lucririlor de.......... (finalizare a studiilor)”

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

FACULTATEA

PROGRAMUL DE STUDIU

ANEXA 8

Examen de licenta / diplomii / disertatie (finalizare a studiilor) (Anul) / Sesiunea

Nr. tema / Titlul LF

Nume, Prenume Absolvent

Semnaturile

Predare Primire

10.

25/33

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

~16. DEC. 7079 1

i

Presedints: L
Conf.univ.dr, Vigdlie-Avural CATIS
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ANEXA 9

PREZENTAREA SURSELOR BIBLIOGRAFICE

Pe parcursul textului se vor face trimiteri la notele bibliografice. Bibliografia poate si cuprinda diferite

surse: carti, articole, internet. Notele bibliografice se citeazi in text sub forma [cifre x + xx..]. Modul de

citare recomandat este:

Pentru articole:

[1] Abbott, M. B., Petersen, M. M., and Skovgaard, O.: On the numerical modelling of short waves in
shallow water, Jnl. Hydraulic Res.; Vol. 16 (3), 1978, pp. 23-44.
SAU

[1]  Vigner, Gerard (1996): “Lire: comprendre ou décoder?”, Le frangais dans le monde, 283, p. 62-69.
Pentru cirti:

[1]  Grady, C.P.L. and Lim, H. (1980): Biological Wastewater Treatment Theory and Application, Marcel
Dekker, New York, pp. 375-390.
SAU

[1] Dospinescu, Vasile. Semioticd si curs didactic. Editura Didacticd si Pedagogica, Bucuresti, 1998.

Pentru pagini web:

[3] http://www.scientific.journel.com/articles.html

SAU

[3] Catherine Milkovitch — Rioux §i Helene Veilhan (2006): Méthodologie de la recherche. Maitrise —
D.EA. (Master 1 et 2) de Lettres [en ligne], CTEU. Clermont-Ferrand, hitp./ www.univ-
bpclermont. fi/CEAD/2-Modules  autoformation/CTEU-MASTER/MASTER-DEA.pdf.  Consultat la
30.01.2006 i 12.09.2006

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

~16. DEC. 2019

Pregedints: Z’
Conf.univ.dr, Vi le-Aum CAl _J
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ANEXA 10

DECLARATIE DE AUTENTICITATE A

LUCRARII DE FINALIZARE A STUDIILOR

Titlul lucrarii

Autorul lucririi

Lucrarea de finalizare a studiilor este elaborati in vederea sustinerii examenului de finalizare a

studiilor organizat de cidtre Facultatea din cadrul

Universitatii din Oradea, sesiunea a anului universitar

Prin prezenta, subsemnatul (nume, prenume, CNP)

3

declar pe proprie rdspundere ci aceastd lucrare a fost scrisi de citre mine, fird nici un ajutor neautorizat si ci

nici o parte a lucrdrii nu confine aplicatii sau studii de caz publicate de alti autori.

Declar, de asemenea, c& in lucrare nu exista idei, tabele, grafice, harti sau alte surse folosite fira

respectarea legii romane si a conventiilor internationale privind drepturile de autor.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
Oradea p—— DS DAIREE
Data 16. DEC ng:( Semnitura
P;ﬁ;[;;inm;
Conl univ.dr. Vaslle-Aurel CAUS
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DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

¢ Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile i completirile ulterioare;

e Legea nr. 200/2004 privind recunoagsterea diplomelor si calificarilor pentru
profesiile reglementate din Roménia, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 5921/2016.

INTRARI

1. PrMA-INITIEREA PO

v

¢ Initiazd elaborarea PO conform Legii Educatiei Nationale
nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare

A 4

PO + structuri responsabile+
+ termene

2. ELABORAREA PO

\ 4

* PrMA  inainteazd secretarului C-SCIM PO pentru a verifica respectarea structurii

SEAQ_PO PrMA 04;

* Retransmite secretarului C-SCIM PO modificati (dupi caz) — 3 zile;

» Conducatorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz (conform

SEAQ_PO_PrMA F.02) -5 zile;

-PrMA elaboreaza Diagrama Flux a PO si o Inainteaza spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux
discutatd si SEAQ_PO_PrMA 01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:

- stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza domeniul de activitate;

-urmdreste stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare i pe nivele
de executie;

- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;

- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurii.

v _ v . | APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
SECRETARUL C-SCIM f DAY

16. DEC

Preﬁadlale:
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e Primeste PO (conform SEAQ PO _DAC F.02) de la Pr. Structuri care
LA utilizeazd PO
* Inregistreaza PO in Registrul procedurilor;
e Verificd dacd noua PO respectd formatul Procedurii
NURespecti structura
= - SEAQ PS DAC_

. 0k

DA

y

Presedintele C-SCIM
decizie finald
Pr.MA
Redacteaza forma finald a PO
3. PRESEDINTE C-S
i — APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
PO avizati
16. DEC. 2019
Prescn‘:'.-r‘r.l_t-\-; I -

___ Coafunivi, Vi Erﬁ_;--'__-}lf_:.ﬁljs

Y

PO aprobati

o Pistreaza originalul PO si distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

29/33 ¢ Transmite o copie secretarului C-SCIM
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v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazd conform legii

Y

v

Pr.MA transmite motivatia gi
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCIM

A 4

4

PO nu necesiti
revizie

DA

v

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta

Diagrama
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
~16. DEC. 2019
denn,
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