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1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de organizare si furnizare a
suportului administrativ pentru studenti si cadre didactice, iIn vederea asigurarii
desfasurarii eficiente a activitatilor didactice si academice, accesului echitabil la servicii
administrative precum si sprijinirii eficacitatii educationale si a calitatii proceselor
universitare.
Prezenta procedura contribuie la asigurarea:
- Capacitatii institutionale - prin punerea la dispozitie a resurselor suport;
- Eficacitatii educationale si de cercetare - prin sprijinirea procesului didactic si
a parcursului academic;
- Managementului calitatii - prin colectarea feedbackului si imbunatatirea
serviciilor.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor structurilor administrative ale universitatii,
personalului administrativ, studentilor inmatriculati si cadrelor didactice titulare si
asociate.

3. Cadru de referinta

- Legea Invatdmantului Superior nr. 199/2023;

- Standardele ARACIS in vigoare Incepand cu anul 2025 (Domeniul A -
Capacitate institutionald; Domeniul B - Eficacitate educationala; Domeniul C -
Managementul calitatii);

- Carta Universitatii;

- Regulamente interne.

4. Definitii

Suport administrativ - se refera la totalitatea activitatilor desfasurate de personalul
administrativ pentru facilitarea proceselor academice, didactice si institutionale.
Personal administrativ - personal angajat in structuri de suport (secretariate, resurse
umane, departament IT, serviciul financiar, biblioteca etc.).

5. Principii

Suportul administrativ pentru studenti si cadre didactice se realizeaza pe baza
urmatoarelor principii:

- orientare catre beneficiar (studenti si cadre didactice);
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- eficienta si profesionalism;

- transparentd informationala cu privire la procesele de invatamant si cercetare,

resursele materiale si umane;

- nediscriminare si egalitate de sanse;

- confidentialitate a datelor;

- responsabilitate institutionala si imbunatatire continua.

Personalul administrativ actioneaza in mod proactiv pentru facilitarea accesului la
servicii, comunica clar si coerent informatiile de interes academic si administrativ si
contribuie la desfasurarea eficienta a activitatilor didactice si academice, in concordanta
cu cerintele de calitate si cu obiectivele institutionale.

6. Structuri administrative

Structurile responsabile pentru asigurarea suportului administrativ sunt, in
conformitate cu Carta si organigramele universitatii:

- Secretariatul general / secretariatele facultatilor;

- Biroul de eliberare acte studii;

- Tipografia;

- Departamentul Resurse Umane;

- Departamentul IT;

- Directia financiar-contabila;

- Biblioteca universitatii;

- Structura de asigurare a calitatii.

- Biroul pentru acomodarea studentilor si a personalului didactic;

- Centrul de consiliere si orientare in cariera.

7. Tipuri de suport administrativ

7.1. Suport administrativ si de documentare pentru studenti

Personalul administrativ asigura gestionarea proceselor de admitere (inclusiv
oferirea de informatii specifice privind organizarea si desfasurarea activitatilor didactice
inainte de inscrierea la un program de studii), inmatriculare si evidenta a parcursului
universitar (dosarul studentului, evidenta in baza de date online, registrele matricole,
etc.); informarea studentilor privind organizarea si desfasurarea activitatilor didactice si
regulamentele academice; eliberarea documentelor universitare; suport pentru
mobilitati si stagii; acces la servicii IT si platforme educationale in vederea asigurararii
conditiilor tehnice si de organizare a activitatilor practice prevazute in planurile de
invatamant; suport pentru activitati extracurriculare; consiliere administrativa privind
parcursul academic si selectarea rutelor optionale.
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Alte atributii ale personalului administrativ:

- administrarea bazei materiale;

- aplicarea prevederilor contractelor de studii, inclusiv in privinta regimului
taxei de scolarizare;

- monitorizarea aplicarii prevederilor contractelor institutionale;

- asigurarea unui sistem eficient de colectare si solutionare a sesizarilor si
solicitarilor studentilor;

- multiplicarea si distribuirea materialelor didactice catre studenti.

7.2. Suport administrativ pentru cadrele didactice

Personalul administrativ asigura suport in organizarea activitatilor didactice (orar,
sali, echipamente); gestionarea contractelor si documentelor de personal; suport pentru
evaluarea studentilor si evidenta rezultatelor (inclusiv multiplicarea si distribuirea
materialelor didactice si de evaluare); asistentd pentru activitati de cercetare si proiecte;
suport IT pentru predare si evaluare; comunicare administrativa eficienta.

8. Modalitati de furnizare a suportului

Personalul administrativ asigura suportul prin interactiune directa (ghiseu /
birou) in timpul programului de lucru cu publicul, prin comunicare electronica (e-mail)
sau telefonic.

Universitatea, prin personalul administrativ, furnizeaza informatii studentilor si
oricaror categorii de persoane interesate in obtinerea unor date actuale si corecte, despre
calificarile, programele de studiu, diplomele, personalul didactic si de cercetare, oferta
educational3, facilitatile oferite studentilor.

Ghidurile, metodologiile si alte documente pentru studenti elaborate de catre
universitate sunt revizuite si actualizate periodic si publicate pe pagina de internet a
universitatii (orare, program consultatii cadre didactice, planificare examene, grila de
taxe universitare), alaturi de alte informatii de interes public (admitere, concursuri
posturi didactice, etc.). Orarele si programarile examenelor sunt afisate si la avizierul
programului de studii.

Resursele de invatamant se asigura in forma tiparita si/sau electronica (postate pe
Platforma Google Classroom) de Universitatea "Bogdan Voda din Cluj-Napoca. Procedura
de inscriere a utilizatorilor (studenti, profesori) pe platforma se transmite la inceputul
anului universitar (pentru cadrele noi angajate si studentii noi Inmatriculati). Fiecare
material de studiu va include informatiile de baza, structurate conform fiselor de
disciplind, elemente aplicative pentru clarificarea si consolidarea cunostintelor si
recomandari bibliografice.
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Materialele didactice vor fi distribuite studentilor in cadrul taxei de studii de catre
UBYV, conform contractului de scolarizare si de studii incheiat la Tnceputul fiecarui an
universitar.

Pentru disciplinele care solicita suplimentar consultarea unor lucrari de referinta,
UBV asigura tuturor studentilor conditii optime de studiu individual prin bibliotecile
proprii sau prin facilitarea accesului la alte surse de informare (biblioteci virtuale).

9. Responsabilitati

In vederea furnizirii de servicii conforme cu atributiile postului, personalul
administrativ comunica eficient cu beneficiarii (studentii si cadrele didactice), respectand
termenele si procedurile Universitatii si asigurand totodata confidentialitatea datelor.

Personalul administrativ asigura furnizarea de date actuale si corecte, despre
calificarile, programele de studiu, diplomele, personalul didactic si de cercetare, oferta
educationald, precum si facilitatile oferite studentilor. Informatiile oferite publicului tint3,
sunt revizuite si actualizate periodic pentru a asigura transparenta si raportarea la
politicile de transparenta ale universitatilor si facultatilor din Spatiul European al
Invatdmantului Superior.

Conducerea structurilor administrative este responsabila de organizarea
activitatii personalului si monitorizarea calitatii serviciilor oferite, propunand masuri de
imbunatatire.

10. Monitorizarea si evaluarea suportului administrativ
Calitatea suportului administrativ este monitorizata si evaluata periodic prin
intermediul fiselor de evaluare a personalului, precum si In urma analizei sesizarilor si
reclamatiilor, pe baza unor indicatori de performanta (timp de raspuns, volum solicitari).
Rezultatele evaludrii sunt utilizate pentru imbunatatirea continua a serviciilor
oferite de personalul administrativ.

11. Dispozitii finale
Procedura intra in vigoare la data aprobarii sale in sedinta Senatului Universitar
din septembrie 2025.
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