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1. Scopul procedurii 

Scopul prezentei proceduri este de ă stăbili modul de orgănizăre s i furnizăre ă 

suportului ădministrătiv pentru student i s i cădre didăctice, î n vedereă ăsigură rii 

desfă s ură rii eficiente ă ăctivită t ilor didăctice s i ăcădemice, ăccesului echităbil lă servicii 

ădministrătive precum s i sprijinirii eficăcită t ii educăt ionăle s i ă călită t ii proceselor 

universităre.  

 Prezentă procedură  contribuie lă ăsigurăreă: 

- Căpăcită t ii institut ionăle – prin punereă lă dispozit ie ă resurselor suport; 

- Eficăcită t ii educăt ionăle s i de cercetăre – prin sprijinireă procesului didăctic s i 

ă părcursului ăcădemic; 

- Mănăgementului călită t ii – prin colectăreă feedbăckului s i î mbună tă t ireă 

serviciilor. 

 

2. Domeniul de aplicare 

Procedură se ăplică  tuturor structurilor ădministrătive ăle universită t ii, 

personălului ădministrătiv, student ilor î nmătriculăt i s i cădrelor didăctice titulăre s i 

ăsociăte. 

 

3. Cadru de referință 
- Legeă I nvă t ă mă ntului Superior nr. 199/2023; 

- Stăndărdele ARACIS î n vigoăre î ncepă nd cu ănul 2025 (Domeniul A – 

Căpăcităte institut ionălă ; Domeniul B – Eficăcităte educăt ionălă ; Domeniul C – 

Mănăgementul călită t ii); 

- Cărtă Universită t ii; 

- Regulămente interne. 

 

4. Definiții 
Suport administrativ –  se referă  lă totălităteă ăctivită t ilor desfă s urăte de personălul 

ădministrătiv pentru făcilităreă proceselor ăcădemice, didăctice s i institut ionăle. 

Personal administrativ – personăl ăngăjăt î n structuri de suport (secretăriăte, resurse 

umăne, depărtăment IT, serviciul finănciăr, bibliotecă  etc.). 

 

5. Principii 
Suportul ădministrătiv pentru student i s i cădre didăctice se reălizeăză  pe băză 

urmă toărelor principii: 

- orientăre că tre beneficiăr (student i s i cădre didăctice);  
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- eficient ă  s i profesionălism;  

- trănspărent ă  informăt ionălă  cu privire lă procesele de î nvă t ă mă nt s i cercetăre, 

resursele măteriăle s i umăne; 

- nediscriminăre s i egălităte de s ănse;  

- confident iălităte ă dătelor; 

- responsăbilităte institut ionălă  s i î mbună tă t ire continuă .  

Personălul ădministrătiv ăct ioneăză  î n mod proăctiv pentru făcilităreă ăccesului lă 

servicii, comunică  clăr s i coerent informăt iile de interes ăcădemic s i ădministrătiv s i 

contribuie lă desfă s urăreă eficientă  ă ăctivită t ilor didăctice s i ăcădemice, î n concordănt ă  

cu cerint ele de călităte s i cu obiectivele institut ionăle.  

 

6. Structuri administrative 
Structurile responsăbile pentru ăsigurăreă suportului ădministrătiv sunt, î n 

conformităte cu Cărtă s i orgănigrămele universită t ii:  

- Secretăriătul generăl / secretăriătele făcultă t ilor;  

- Biroul de eliberăre ăcte studii;  

- Tipogrăfiă;  

- Depărtămentul Resurse Umăne;  

- Depărtămentul IT;  

- Direct iă finănciăr-contăbilă ;  

- Bibliotecă universită t ii;  

- Structură de ăsigurăre ă călită t ii.  

- Biroul pentru ăcomodăreă student ilor s i ă personălului didăctic;  

- Centrul de consiliere s i orientăre î n cărieră . 

 

7. Tipuri de suport administrativ 

 

7.1. Suport administrativ și de documentare pentru studenți 

Personălul ădministrătiv ăsigură  gestionăreă proceselor de ădmitere (inclusiv 

oferireă de informăt ii specifice privind orgănizăreă s i desfă s urăreă ăctivită t ilor didăctice 

î năinte de î nscriereă lă un progrăm de studii), î nmătriculăre s i evident ă  ă părcursului 

universităr (dosărul studentului, evident ă î n băză de dăte online, registrele mătricole, 

etc.); informăreă student ilor privind orgănizăreă s i desfă s urăreă ăctivită t ilor didăctice s i 

regulămentele ăcădemice; eliberăreă documentelor universităre; suport pentru 

mobilită t i s i stăgii; ăcces lă servicii IT s i plătforme educăt ionăle î n vedereă ăsigurără rii 

condit iilor tehnice s i de orgănizăre ă ăctivită t ilor prăctice prevă zute î n plănurile de 

î nvă t ă mă nt; suport pentru ăctivită t i extrăcurriculăre; consiliere ădministrătivă  privind 

părcursul ăcădemic s i selectăreă rutelor opt ionăle. 
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Alte ătribut ii ăle personălului ădministrătiv: 

- administrarea bazei materiale; 

- aplicarea prevederilor contractelor de studii, inclusiv în privință regimului 

tăxei de școlărizăre; 

- monitorizăreă ăplicării prevederilor contrăctelor instituționăle; 

- ăsigurăreă unui sistem eficient de colectăre și soluționăre ă sesizărilor și 

solicitărilor studenților; 

- multiplicăreă și distribuireă măteriălelor didăctice către studenți. 

 

7.2. Suport administrativ pentru cadrele didactice 

Personălul ădministrătiv ăsigură  suport î n orgănizăreă ăctivită t ilor didăctice (orăr, 

să li, echipămente); gestionăreă contrăctelor s i documentelor de personăl; suport pentru 

evăluăreă student ilor s i evident ă rezultătelor (inclusiv multiplicăreă s i distribuireă 

măteriălelor didăctice s i de evăluăre); ăsistent ă  pentru ăctivită t i de cercetăre s i proiecte; 

suport IT pentru predăre s i evăluăre; comunicăre ădministrătivă  eficientă . 

 

8. Modalități de furnizare a suportului 
Personălul ădministrătiv ăsigură  suportul prin interăct iune directă  (ghis eu / 

birou) î n timpul progrămului de lucru cu publicul, prin comunicăre electronică  (e-măil) 

său telefonic.  

Universităteă, prin personălul ădministrătiv, furnizeăză  informăt ii student ilor s i 

orică ror cătegorii de persoăne interesăte î n obt inereă unor dăte ăctuăle s i corecte, despre 

călifică rile, progrămele de studiu, diplomele, personălul didăctic s i de cercetăre, ofertă 

educăt ionălă , făcilită t ile oferite student ilor.  

Ghidurile, metodologiile s i ălte documente pentru student i elăborăte de că tre 

universităte sunt revizuite s i ăctuălizăte periodic s i publicăte pe păgină de internet ă 

universită t ii (orăre, progrăm consultăt ii cădre didăctice, plănificăre exămene, grilă de 

tăxe universităre), ălă turi de ălte informăt ii de interes public (ădmitere, concursuri 

posturi didăctice, etc.). Orărele s i progrămă rile exămenelor sunt ăfis ăte s i lă ăvizierul 

progrămului de studii.  

Resursele de î nvă t ă mă nt se ăsigură  î n formă  tipă rită  s i/său electronică  (postăte pe 

Plătformă Google Clăssroom) de Universităteă ”Bogdăn Vodă  din Cluj-Năpocă. Procedură 

de î nscriere ă utilizătorilor (student i, profesori) pe plătformă  se trănsmite lă î nceputul 

ănului universităr (pentru cădrele noi ăngăjăte s i student ii noi î nmătriculăt i). Fiecăre 

măteriăl de studiu vă include informăt iile de băză , structurăte conform fis elor de 

disciplină , elemente ăplicătive pentru clărificăreă s i consolidăreă cunos tint elor s i 

recomăndă ri bibliogrăfice.  
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Măteriălele didăctice vor fi distribuite student ilor î n cădrul tăxei de studii de că tre 

UBV, conform contrăctului de s colărizăre s i de studii î ncheiăt lă î nceputul fiecă rui ăn 

universităr.  

Pentru disciplinele căre solicită  suplimentăr consultăreă unor lucră ri de referint ă , 

UBV ăsigură  tuturor student ilor condit ii optime de studiu individuăl prin bibliotecile 

proprii său prin făcilităreă ăccesului lă ălte surse de informăre (biblioteci virtuăle). 

 

9. Responsabilități 
I n vedereă furniză rii de servicii conforme cu ătribut iile postului, personălul 

ădministrătiv comunică  eficient cu beneficiării (student ii s i cădrele didăctice), respectă nd 

termenele s i procedurile Universită t ii s i ăsigură nd totodătă  confident iălităteă dătelor.  

Personălul ădministrătiv ăsigură  furnizăreă de dăte ăctuăle s i corecte, despre 

călifică rile, progrămele de studiu, diplomele, personălul didăctic s i de cercetăre, ofertă 

educăt ionălă , precum s i făcilită t ile oferite student ilor. Informăt iile oferite publicului t intă , 

sunt revizuite s i ăctuălizăte periodic pentru ă ăsigură trănspărent ă s i răportăreă lă 

politicile de trănspărent ă  ăle universită t ilor s i făcultă t ilor din Spăt iul Europeăn ăl 

I nvă t ă mă ntului Superior. 

Conducereă structurilor ădministrătive este responsăbilă  de orgănizăreă 

ăctivită t ii personălului s i monitorizăreă călită t ii serviciilor oferite, propună nd mă suri de 

î mbună tă t ire. 

 

10. Monitorizarea și evaluarea suportului administrativ 
Călităteă suportului ădministrătiv este monitorizătă  s i evăluătă  periodic prin 

intermediul fis elor de evăluăre ă personălului, precum s i î n urmă ănălizei sesiză rilor s i 

reclămăt iilor, pe băză unor indicători de performănt ă  (timp de ră spuns, volum solicită ri).  

Rezultătele evăluă rii sunt utilizăte pentru î mbună tă t ireă continuă  ă serviciilor 

oferite de personălul ădministrătiv. 

 

11. Dispoziții finale 

Procedură intră  î n vigoăre lă dătă ăprobă rii săle î n s edint ă Senătului Universităr 

din septembrie 2025. 

 

 

RECTOR 

Prof.univ.dr. JARADAT Mohammad 


