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2 Cabinet Prorector — Programe academice Conf.univ.dr. foan Marian Tiplic
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1 SCOP

Stabilirea modul in care se intocmeste, se completeaza si se elibereaza fisele de lichidare ale
absolventilor Universitatii ,Lucian Blaga” din Sibiu.

2 DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica absolventilor care-si finalizeaza studiile si se inscriu la examenul
licenta/disertatie in cadrul Universitatii ,Lucian Blaga" din Sibiu.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA
Tip Hp . Data| Emitent Obiectul reglementarii
document act
Legea Educatiei Nationale, cu modificarile
i ! ol abnblos si completarile ulterioare, MO 18/2011
Legea cadru privind salarizarea unitara a
i 04 i Wsadoasiuci ersonalului platit din fonduri publice
Legislatie Pentru aprobarea OUG nr. 75/12.07.2005
primara Lege Be £000 | Partmnat rivind asigurarea calitatii educatiei
Lege 500 2002 | Parlament |Privind finantele publice
Pentru protectia persoanelor cu privire la
Lege 677 2001 | Parlament |prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date
Pentru aprobarea Regulamentului privind
Legislatie Ordin 657 2014| MECT |regimul actelor de studii in sistemul de
secgun dord invatamant superior din Romania
Ordin 400 2015 SGR Aprobare_a Codulgluc‘ontrolulw intern/
managerial al entitatilor publice
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Standard ISO 9000 S| ABRO Principii fundamentale si vocabular
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Standard ISQ 9001 2005 ASRO Cerinte. Controlul documentelor
SR ISO Ghid pentru documentatia sistemului de
Standard 10013 NG| AERO management al calitati
Legislatie | Instructiune | IL-ULBS- 5=
tegrtiarté de lucru |DAC-001.01/2012| DAC  [Codificarea documentelor SMI
PS-ULBS- Elaborarea si modificarea procedurilor si
Procedura | )\~ ggq [2012| DAC instructiunilor Sistemului de Management
Integrat (SMI) in cadrul ULBS
CARTA - 2015| ULBS |Carta ULBS
Regulament privind activitatea didactica si
Regulament . profesionala in ULBS
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4 DEFINITI S| ABREVIERI

4.1 Definitii

Fisa de lichidare — documentul prevazut de O.M.E.N. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior, art. 17, alin. (3), care se
intocmeste si se depune de catre absolvent in dosarul de inscriere la examenul de finalizare a
studiilor (licenta/disertatie).

4.2 Abrevieri

MENCS - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

ULBS - Universitatea ,Lucian Blaga" din Sibiu

BOCSPA - Biroul pentru Orientare in Cariera a Studentilor, Consiliere Psihologica si Alumni

BCU - Biblioteca Centrala Universitara

DGA - Directia General Administrativa

UMS - University Management System

5 RESPONSABILITATE S| AUTORITATE

Senatul ULBS
- aproba procedura operationala;

Rectorul ULBS
- dispune aplicarea procedurii;
- aloca resursele pentru aplicarea procedurii.

Biroul Asigurarea Calitatii
- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii:
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea si reviziile procedurii;
- auditeaza procesele si procedura in vederea imbunatatirii continue;

Coordonatorii structurilor ULBS cu responsabilitdti in completarea fisei de lichidare (Serviciul
Social, Serviciul Financiar, BOCSPA, BCU):

- primesc figsele de lichidare;

- desemneaza personalul implicat in completarea fiselor de lichidare;

Personalul implicat in completarea fiselor de lichidare:
- consemneaza eventualelor debite de orice natura ale absolventilor;
- pastreaza, transmit si elibereaza fisele de lichidare in conformitate cu prezenta
procedura;

Secretar sef ULBS
-  elaboreaza anual graficul de completare a fiselor de lichidare
- elaboreaza modifica, retrage procedura;
- monitorizeaza aplicarea procedurii.

Secretarii sefi de la facultati
- genereaza fisele de lichidare;
- semneaza fisele de lichidare;

Administratorii facultatilor
- asigura transferul fiselor de lichidare de la facultati la structurile implicate
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6 Procedura

6.1 Preambul

Fisa de lichidare pentru absolventi ULBS contine datele perscnale ale absolventului (nume,
prenume, CNP), precum si regimul de studii al fiecarui an universitar (cu finantare de la bugetul de
stat/ cu taxd), prin urmare aceste date trebuie protejate in conformitate cu prevederile Legii
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

Fisa de lichidare nu poate fi folosita decat in scopul pentru care a fost instituitad, adicd acela de a
completa dosarul absolventului, ea reprezentand dovada ca titularul nu are debite sau datorii de
alta natura fata de ULBS.

Structurile cu responsabilitati in completarea fisei de lichidare sunt: Serviciul Social al ULBS,
Serviciul Financiar, BCU si catre BOCSPA.

6.2 Generarea figelor de lichidare

Fisele de lichidare pentru studentii aflati in an terminal care si-au indeplinit toate obligatiile
didactice ale programului de studii urmat va fi generata de catre secretariatele facultatilor in a treia
zi lucratoare de la incheierea sesiunii de restante a anului terminal (conform structurii anului
universitar).

Fisele se genereaza din programul ,Rapoarte UMS", sectiunea ,Fise lichidare” pe programe de
studii, numai pentru studentii integralisti, adica cei care au statusul ,absolvent” in UMS dupa
incheierea mediilor general.

Secretarii gefi ai facultatilor vor semna fiecare fisd de lichidare, confirmand faptul ca ,studentul este
integralist”, adica a devenit absolvent (fara licenta);

Fisele de lichidare ale absoiventilor unui program de studii vor fi ordonate alfabetic si vor fi predate
secretarului sef de facultate, care va intocmi un proces-verbal (Anexei 2) ce va contine denumirea
programelor de studii, numarul de studenti aflati in an terminal si numarul total de absolventi carora
li s-a generat figa de lichidare. Procesul-verbal se intocmeste in dublu exemplar, unul pentru
facultate, iar celalalt va insoti fisele de lichidare ale intregii facultati.

Secretarul sef al facultatii va preda toate fisele de lichidare, insotite procesul-verbal de predare-
primire, administratorului facultatii, care este persoana responsabild cu predarea si primirea fiselor
de lichidare, in conditii de siguranta, catre si de la structurile cu responsabilitati in completarea fisei
de lichidare

Administratorul facultatii va preda fisele de lichidare structuriior specifice in conformitate cu graficul
elaborat de catre Secretarul Sef al ULBS (Anexa 3).

Fisele de lichidare pentru studentii care isi incheie situatia matricola, devenind absolventi ulterior
datei oficiale de incheiere a sesiunii de restante a anuiui terminal, precum si pentru absolventi
promotiilor anterioare se vor elibera ia cerere. Aceste categorii de absolventi vor intreprinde
individual demersurile necesare pentru completarea fiselor de lichidare la structurile ULBS cu
responsabilitati in acest sens.

6.3 Completarea fisei de lichidare

Personalul desemnat din cadrul structurilor cu responsabilitati in completarea fisei de lichidare are
obligatia de a verifica si consemna debitele de orice naturd ale absoiventllor in termen de
maximum doua zile lucratoare de la primirea fiselor de lichidare.
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6 4 Ehberarea f' sel de lichidare

Titularii, absolventi ai ULBS, vor ridica fisa de lichidare de la BOCSPA, dupa completarea
.Chestionarului Alumni” si o vor depune in dosarul de Tnscriere la examenul de finalizare a
studiilor.

Fisele de lichidare completate si neridicate de catre absolventi de la Biroul de Orientare in Cariera,
Consiliere Psihologica si Alumni, vor fi predate secretarului sef al facuitatii, la incheierea sesiunii
de licenta/disertatie (sfarsitul lunii iulie).

Pastrarea in conditii de siguranta a fiselor de lichidare neridicate de titulari intra in atributiile
secretarului sef al facultatii.

in cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii fisei de lichidare, absolventul va putea
solicita, in scris, eliberarea unui nou formular al fisei de lichidare, pe care 1l va rezolva individual si-
| va depune in dosarul de inscriere la examenul de finalizare a studiilor.

7 INREGISTRARI

Suportul/ ] '
:,L Denumire inregistrare Codul | Loc depozitare ::I:ii?r:g: !
inregistrarii | ;
Arhiva
1. |Fisa de lichidare Hartie | Secretariatului Sani |
 Facultatii §
2 Eropes verbal de predare primire a fiselor de Hartie Sec?ertr;:::tului | 2ani |
lichidare h . _
. Y. SENIRE Facultati | |
! Arhiva _
- 3 | Graficul de completare a fiselor de lichidare \ Hartie Secretariatului | 2 ani
Lo | .. General
8 ANEXE
Nr. o . Suportul/ :
ek Denumire inregistrare | Codul inregistrari -
1. |Anexa 1 - Fisa de lichidare Harte |
2. [Anexa 2 - Proces verbal de predare primire a fiselor de lichidare Hartie |
3. |Anexa 3 - Graficul de completare a fiselor de lichidare - [Hartie .
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Anexa 2 - Proces verbal de predare primire a fisalor de lichidare
..... e b e R AR S ANTET FACULTATE .,

Proces verbal de miscare
a fiselor de lichidare

Subsemnata, secretar sef al Faculidtiide ..

am predat azi R b S i e e MOLNUMEr de L fise de lichidare pentru
absolventii facultatii. d-nei. (d-lui)

administrator  al facultdti in vederea transferuiu catre servicile responsabile  cu

compietares acestora.

Secretar sef, Administrator,
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Grafic privind intocmirea, completarea si eliberarea fiselor de lichidare pentru absolventii promotiei 2016

Numirul studentilor Inscrisi in an terminal la 01.01.2016
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