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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura operationalad se aplica documentelor de administrare a procesului didactic, pe
suport electronic sau tiparit pe suport hartie, utilizate in USV Timisoara.

2. SCOP

Procedura operationala stabilegte modalitatea de elaborare, identificare, verificare, aprobare,
difuzare, arhivare si anulare a documentelor interne necesare administrarii procesului didactic.

Indicatori de performanta ai procesului

Nr. Indicator de | Perioada Modalitate de | Valoare {inta
performanta de calcul

crt. raportare

1. Timpul alocat Nr. ore efectuate Max. 10
remedierilor ore/luna
neconformitatilor
datorate elaborarii, | Anual

difuzarii, anularii, arhivarii
necorespunzatoare a
documentelor

2. Ponderea documentelor | Anual Numar documente | max.4%
gasite neconforme in neconforme / Numar
timpul auditurilor interne total documente x
100 (%)

3. DEFINITII SIABREVIERI
3.1.  Definitii

Sunt valabile definitile din standardul SR ISO 9000/2015: Sisteme de management al
calitatii. Principii fundamentale si vocabular.” si din Manualul calitatii cod USVT — MC, cu completarile
urmatoare:

Regulament = document care defineste totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc
si asigura ordinea si bunul mers al unei institutii, cadrul general de organizare al unei structuri
organizatorice, respectiv care defineste reguli de organizare si desfasurare a unei activitati
Metodologie = document care defineste principii si modalitatii/ metode de realizare a unei activitaj

Procedura operationala: prezentarea documentata a tuturor etapelor ale unui proces, ce trebuie
urmate, a metodelor de lucru stabilite si a reglementarilor de aplicat in vederea realizarii unei
activitati, a atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul mai multor componente structurale, putand fi astfel elaborata de catre unul, sau, prin
colaborare, de mai multe componente structurale.

Pag. 3/16



Universitatea de S$tiintele Vietii ,,Regele Mihai | ” din Timigoara Organism
emitent

(R PROCEDURA OPERATIONALA Departamentu
AR([I|Jf | E-ABORAREA DOCUMENTELOR DE ADMINISTRAREA | d arcgenen
N7 PROCESULUI DIDACTIC |

svs

COD: Ed.2./Rev.0.
USVT-PEC - PO-002

3.2.  Abrevieri

= USVT Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai | ” din Timisoara

" DRU Directia Resurse Umane

= ARACIS Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatji in Invatamantul
Superior

= MC Manualul calitatii

" SCIM Sistem de control intern managerial

= CMO Comisie de monitorizare a functionarii SCIM la nivel de
universitate

" P.CMO Presedinte Comisie de Monitorizare CIM

" CEAC-U Comisie de evaluare si asigurare a calitatii a USVT

= SMC Sistem de management al calitatji

= DDMC Director Departamentul de Managementul Calitatii

= DMC Departamentul de Managementul Calitatii

= RAC Responsabil cu asigurarea calitatii

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative
» Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si
completarile ulterioare;
» Ordinul SGG nr. 600/07.05.2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice,
> Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, actualizata
» Metodologia de evaluare externa, standardele, standardele de referinta si lista
indicatorilor de performantid a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Superior, actualizata
» Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

4.2. Standarde de referinta
> SR EN ISO 9001: 2015 — Sisteme de management al calitatji. Cerinte.
> SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.
> SR EN ISO 9004: 2018, Sisteme de management al calitaii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor.
> SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau
al mediului.
> SR ISO/TR 10013:2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de management
al calitatii
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4.3. Alte informatii documentate interne utilizate ca si referinte de baza:
Carta USVT

Regulamente/Metodologii USVT

Hotaréarile Senatului universitar si ale Consiliului de administratie USVT

Y V VY

5. Descrierea procedurii :

5.1. Elaborarea Planurilor de invatamant
Elaborarea Planurilor de Tinvataméant se realizeaza conform REGULAMENTULUI PRIVIND
ELABORAREA PLANURILOR DE INVATAMANT PENTRU PROGRAMELE DE STUDII DE LA
INVATAMANTUL CU FRECVENTA cod USVT — PG 001- R095 in dou& forme: pe platforma intranet
la Universitatii si in format Excel conform normelor ARACIS.
5.1.1. Planul de invatamant contine:
a) informatiile generale: organizatorul, domeniul de licenta, masterat (conform cu domeniul de
licenta acreditat pe care se bazeaza), doctorat, denumirea programului de studii, forma de
invatamant (cu frecventa, la distanta, cu frecventa redusa), durata studiilor;
b) structura anilor universitari, durata in saptamani a activitafilor didactice directe pentru
fiecare semestru, durata sesiunilor de examene si a stagiilor de practica;
¢) numarul de ore de activitate didactica directa pe saptamana si de pregatire individuala;
d) denumirea disciplinelor de Tnvatamant, esalonate pe semestre si ani de studii si grupate pe
categorii: obligatorii, optionale si facultative;
e) numarul orelor didactice de: curs, seminar, laborator, proiect, practica si de pregatire
individuala a studentului, distribuite saptamanal sau in perioade compacte (numai practica de
specialitate);
f) formele de evaluare: examene, proiecte si colocvii;
g) numarul de credite aferent fiecarei discipline, fiecarui semestru si total program de studii;
h) ponderea disciplinelor conform standardelor specifice ale comisiilor de specialitate ARACIS,
prezentata intr-un tabel sintetic de bilant.

5.1.2. Planul de invatamant, indiferent de nivelul de calificare (licenta, master, doctorat) sau forma
de invatamént (cu frecventa, cu frecventd redusa) se redacteaza pentru limba romana,
engleza si franceza conform formularelor COD USVT-PEC-PO 002-FO1A, cod USVT-PEC-
PO 002-F01B, respectiv cod USVT-PEC-PO 002-F01C. Planul de invatamant pentru forma
de invatamant la distanta va avea formatul impus de ARACIS.

5.1.3. Planul de invatamant pentru forma de Tnvatamant la distanta va fi redactat conform Anexei
A.V.2. — Ghidul ARACIS — partea a V-a (procedura Monitorizarea planurilor de invatamant ID)
pentru paginile corespunzatoare anilor de studii cod USVT-PEC-PO 002-FO1D., iar pentru
planul de invatamant pentru IFR cod USVT -PEC-PO 002-FO1E.

5.1.4. Planul de invatamant trebuie sa respecte standardele specifice ale comisiilor de specialitate
ARACIS. in cazul in care succesiunea disciplinelor din planul de invatamant este impusa de
standardele ARACIS sau alte normative, trebuie sa se respecte ordinea disciplinelor in
conformitate cu cerintele.

5.1.5. Fiecarei discipline / activitati din planul de invataméant i se atribuie un cod pentru identificare
care se va regasi si in alte documente ca: Fisa disciplinei, Catalog de note, etc.

5.1.6. Revizuirea planului de Tnvatamant are ca scop consolidarea programului de studii existent prin
actualizarea cunostintelor curente referitoare la cele mai bune practici si identificarea unor
discipline noi, renuntarea la cele care nu se justifica. In vederea revizuirii se vor avea in vedere
datele de intrare in procesul de monitorizare a programelor de studii in conformitate cu
Regulamentul privind inifierea, aprobarea, monitorizarea si evaluarea periodica a programelor
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de studii cod: USVT PGO001-R015 (opiniile exprimate cu ocazia evaluarilor externe periodice,
a rapoartelor anuale intocmite de responsabilul de program, parerile rezultate din
chestionarele completate de absolventi in momentul preluarii diplomelor de absolvire, precum
si opiniile angajatorilor, etc.).

5.1.7. Etapele obligatorii pentru elaborarea si aprobarea planului de invatamant pentru
programele de studii noi sunt:
a) stabilirea elementelor care justifica demersul;
b) stabilirea echipei de lucru;
c) desemnarea prin Decizia decanului a responsabilului de program de studii (numai la
programele de studii noi);
d) elaborarea variantei initiale a planului de invatamant de catre comisia de lucru;
e) analiza si intocmire referat de avizare de catre Comisia didactica a Consiliului facultatji;
f) avizarea de catre decanul facultatji;
g) Tnaintare catre Consiliul de administratie a dosarului constituit pentru avizarea planului de
invatamant in vederea propunerii spre aprobarea Senatului USVT;
h) dezbaterea si aprobarea de catre Senatul USVT a dosarului planului de invatamant, pe
baza analizei si a referatului de avizare de catre comisia de specialitate a Senatului USVT;
i) semnarea planului de invatamant de catre Rectorul USVT,;
j) arhivarea dosarului planului de invatamant de catre secretariatul rectoratului si transmiterea
unei copii a planului de invatamant aprobat catre secretariatul facultatii inifiatoare.

5.1.8. La contractul anual de studii se anexeaza extras din Planul de invatamant pe anul de studii
vizat de contract.

5. 2. Elaborarea Statelor de functiuni

Elaborarea Statelor de functiuni se rgalizeazé conform REGULAMENTULUI  PRIVIND
ELABORAREA STATELOR DE FUNCTIl IN CADRUL UNIVERSITATII DE STIINTELE VIETI
,REGELE MIHAI I ” DIN TIMISOARA cod USVT - PG 001- R086.

5.2.1. Intocmirea Statelor de funciii se face anual, numarul posturilor stabilite {indnd seama de:
a) planurile de invatamant;

b) formatiile de studiu;

¢) normele universitare;

d) sustenabilitatea financiara a facultatji.

5.2.2. Statele de funciii se intocmesc de catre directorul de departament, dupa consultarea
membrilor acestora, se avizeaza de catre Consiliul facultatii si Consiliul de Administratie si se
aproba de Senatul Universitar.

5.2.3. Statele de functii se semneaza de directorul de departament, decan, prorector cu activitatea
didactica, rector.

5.2.4. La repartizarea disciplinelor pe posturi, in cadrul programelor de studii, se va tine seama de
normativele obligatorii ARACIS.

5.2.5. In Statele de funcitii sunt inscrise in ordine ierarhic&, posturile didactice si de cercetare ocupate
sau vacante, specificandu-se funciiile didactice si de cercetare corespunzatoare si numarul
saptamanal de ore conventionale repartizate pe activitati de predare, seminare, lucrari practice
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sau de laborator, indrumare de proiecte, indrumare a studentilor si a studentilor — doctoranzi,
practica de specialitate, la disciplinele din planul de invatamant.

5.2.6. Intocmirea posturilor in Statul de functii se face cu respectarea echivalarii activitatilor didactice
aprobate de Senatul universitar.

5.2.7. Transferul de ore de la o facultate la alta se face utilizand formularul cod USVT-PEC-PO 002-
FO2.

5.2.8. Intocmirea statelor de functii ale scolilor doctorale se face in conformitate cu Codul studiilor
universitare de doctorat si legislatia specifica.

5.2.9. Orele de practica, inclusiv de practica pedagogica, se repartizeaza in categoria ,,Alte
activitati”, in posturile de baza si apar in fisa postului.

5.2.10. Numarul de ore din norma didactica este cel aprobat de Senatul universitar.

5.2.11. Intocmirea statelor de functiuni la foma de invatéamant ID-IFR se face anual, numarul
posturilor stabilite {indnd seama de:
a) planurile de invatamant;
b) formatiile de studiu;
¢) normele universitare;
d) sustenabilitatea financiara a facultatii.

5.2.12. Statele de functii se intocmesc la nivelul centrelor IDIFREP, prin consultarea membrilor
acestora, se avizeaza de Consiliul facultatii si Consiliul de Administratie si se aproba de
Senatul universitar.

5.2.13. Statele de funciii se semneaza de coordonatorul IDIFREP, directorul departamentului
IDIFREP si de catre Rector.

5.2.14. Dupa aprobarea SF in Senatul universitar, se va inmana fiecarui cadru didactic un extras din
SF cu norma didactica, semnat de directorul de departament, extras ce va fi anexat la fisa
postului in conformitate cu formular cod:USVT-PEC-PO 002-F03.

5. 3. Fisa disciplinei

5.3.1. Fisa disciplinei se completeaza de catre titularul de curs pe formularul cod: USVT-PEC-PO
002-FO4A pentru limba romana, cod: USVT-PEC-PO 002-FO4B pentru varianta in limba
engleza, respectiv cod: USVT-PEC-PO 002-F04C pentru varianta in limba franceza, inaintea
inceperii semestrului fiind predata catre directorul de departament in doua exemplare
originale, unul va fi arhivat la disciplina si unul la secretariatul facultatii. O copie a fisei
disciplinei se afiseaza la avizier sau se posteaza pe pagina de web a facultatii.

5.3.2. La completarea fisei disciplinei se utilizeaza Ghidul de completare a fisei disciplinei cod:
USVT-PEC-PO 002-F05

5.3.3. In prima ora de curs din semestru se aduce la cunostinta studentilor continutul fisei disciplinei,
inclusiv modalitatea de examinare si notare.

5.3.4. In conformitate cu Hotararea Senatului ponderea notei examenului in nota finala trebuie sa se
Tncadreze n intervalul procentual de 40-60%.
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5. 4. Acoperirea posturilor vacante prin plata cu ora

5.4.1. Dupa intocmirea Statelor de functii, directorul de departament va convoca sedinta de
departament si va anunta membrii departamentului despre situatia posturilor din Statele de
functii care sunt vacante, rezervate sau temporar vacante si care pot fi acoperite temporar in
regim de plata cu ora.

5.4.2. Directorii de departament primesc propuneri de la titularii de curs privind repartizarea pe cadru
didactic a orelor vacante. Directorul de departament analizeaza aceste propuneri si intocmeste
"Propunerea de plata cu ora” la nivel de departament, pe care o supune avizarii membrilor
acestuia. Propunerile de plata cu ora avizate in departament, insotite de "Declaratiile” cadrelor
didactice privind orele suplinite si faptul ca nu depasesc 3 norme didactice, sunt trimise spre
avizare Consiliului Facultatii si Consiliului de Administratie care, la randul sau, le supune
aprobarii Senatului Universitar.

5.4.3. Activitatile didactice din posturile didactice vacante, rezervate sau temporar vacante pot fi
acoperite temporar de catre:
a) personalul didactic titular din USVT;
b) personal didactic asociat (cadre didactice ale USVT pensionate pentru limita de varsta,
cadre didactice invitate sau specialisti).

5.4.4. In cazul in care un post este vacant temporar, are loc suplinirea acestui post de catre
personalul didactic titular din USVT, personal didactic asociat (cadre didactice ale USVT
pensionate pentru limitd de varsta, cadre didactice invitate sau specialisti, iar directorul de
departament va completa Tabelul nominal privind suplinirea posturilor vacante prin plata cu
ora, conform formularului cod: USVT-PEC-PO 002-F06

5.4.5. Numarul maxim de ore platite in regim de plata cu ora unui cadru didactic titular, indiferent de
institutia in care se efectueaza activitatile didactice nu poate depasi norma didactica maxima
de 32 ore (doua norme) intr-un an universitar.

5.4.6. Activitatea de examinare aferenta disciplinelor sustinute Tn regim de plata cu ora se considera
platita in tariful calculat pentru plata cu ora.

5.4.7. Cadrele didactice asociate care doresc sa acopere activitai didactice in regim de plata cu ora,
altele decét cele de coordonare la doctorat, vor depune un dosar care trebuie sa contina:
a) Cerere adresata Rectorului, emisa de directorul de departament in care se precizeaza
numele cadrului didactic asociat, data sedintei in care s-a aprobat acoperirea activitatilor
didactice, numarul de ore, pozitia postului din statul de funciii;
b) curriculum vitae;
¢) memoriu de activitate;
d) lista de lucrari publicate, in ultimii cinci ani, care sa ateste performantele didactice si de
cercetare;
e) copie dupa diploma de doctor / adeverinta care atesta statutul de doctorand;
f) copie dupa actul de identitate;
g) adeverinta de la locul de munca care sa cuprinda acordul institutiei pentru cumul de activitati
si vechimea in invatamant, daca este cadrul didactic al unei alte universitati din Romania;
h) declaratia pe propria raspundere privind numarul de norme didactice acoperite de catre
titularii altor institutii de Tnvatamant superior care sa confirme ca intr-un an universitar
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solicitantul nu depaseste trei norme didactice, indiferent de institutia de invatamant in care Tsi
desfasoara activitatea;

i) declaratia pe propria raspundere a cadrelor didactice asociate cu varsta peste 65 de ani ca
nu acopera mai mult de o norma didactica in institutiile de Tnvatamant;

j) cont de card bancar pentru efectuarea platilor;

k) cazierul si certificat medical, daca este cadrul didactic al unei alte universitati din Romania
I) alte documente, in copie, care dovedesc competentele detinute.

5.4.8. Pana in data de 20 a fiecarei luni se va completa de catre cadrul didactic Borderoul de plata
cu ora cod: USVT-PEC-PO 002-F07 care va fi tnaintat catre directorul de departament si apoi
centralizat pe facultate catre prorectorul cu activitatea didactica si DRU.

5. 5. Elaborarea orarelor

5.5.1. Orarele pentru activitatile didactice se elaboreaza semestrial de catre un responsabil propus
de catre membrii Consiliului facultatii si numit prin decizie de catre decan.

5.5.2. In cuprinsul orarului se vor specifica:
a) denumirea completa a disciplinei cu specificarea abrevierilor intr-o legenda;
b) denumirea sau codul spatiului de Tnvatamant;
) categoria de incadrare a saptamanii: impara sau para, in conformitate cu formularul cod:
USVT-PEC-PO 002-F08

5.5.3. Orarele se pot elabora cu repartizarea disciplinelor pe parcursul unui semestru intreg sau pe
module (gruparea unor discipline intr-un interval de timp mai mic de 14 saptamani).
5.5.4. Orarele se elaboreaza pe baza informatiilor aflate in:

a) Tabelul cu spatiile disponibile

b) Planul de invatamant

c) Statele de functiuni

d) Lista cursurilor care se desfasoara in comun

e) Tabelul cu structurile didactice de predare.

5.5.5. Spatiile destinate activitatilor didactice trebuie sa corespunda specificului activitatii — sala de
predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spatii sportive sau pentru stagii de
practica. Calitatea spatiilor de invatamant este evaluata in functie de suprafata, volum, starea
tehnica si numarul total de studenti care isi pot desfasura activitatea simultan.

5.5.6. Decanii stabilesc necesarul de spatii in functie de numarul programelor de studii, tipul de
activitate didactica (curs sau aplicatie), a numarului de studenti participanti la o activitate.

5.5.7. Decanii au obligatia sa intocmeasca un tabel cu toate spatiile disponibile care va fi distribuit
responsabililor cu elaborarea orarului. Acestia vor sesiza decanii daca, spatile puse la
dispozitie nu acopera necesarul sau nu corespund specificului activitatii.

5.5.8. Structurile didactice de predare formate din: grupe, an, formatii de studii vor fi stabilite de catre
senatul universitatii la inceputul fiecarui an universitar.
5.5.9. La stabilirea structurii didactice de predare se va {ine seama de recomandarile ARACIS.

5.5.10. Un tabel cu structurile didactice de predare va fi pus la dispozitia responsabililor cu
elaborarea orarului.
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5.5.11. Ordinea de prioritati in programarea activitatilor didactice va avea in vedere:
a) gruparea activitatilor in scopul asigurarii continuitatii pentru studenti, pe cat posibil fara
fragmentare si fara a se depasi sase ore de activitati intr-o grupare;
b) ocuparea, pe cat posibil, la forma de Thvatamant zi cu activitati didactice pe intreaga
saptamana pentru studenti, intr-un mod uniform din punct de vedere al numarului de ore;
¢) acordarea unei pauze de masa la pranz studentilor si cadrelor didactice de cel putin o ora,
n intervalul orar 12:00 — 15:00;
d) asigurarea ocuparii spatiilor destinate activitatilor didactice in intervalul orar 8:00- 20:00;
e) cuprinderea disciplinelor din modulul psihopedagogic.

5.5.12. In cazul in care se constatd necesitatea unor schimbari in orar, operarea modificarilor va fi
adusi la cunostinta cadrelor didactice si studentilor de cétre responsabilul cu orarul. in acest
sens, se va face notificarea modificarilor prin afisarea de anunturi la avizier si/sau e-mail si
totodata se va inlocui forma tiparita / fisierul cu varianta noua, dupa ce aceasta a fost aprobata
in Consiliul Facultatii.

5.5.13. Tn cazul in care, in mod exceptional, cadrul didactic nu poate respecta orarul datorita: a)
motivelor de sanatate; b) aparifiei unor misiuni care implica deplasari pentru participare la
activitati didactice externe universitatii; c) activitati de cercetare in cadrul unor contracte /
granturi; d) participarea la instruiri; e) participarea la workshop-uri, simpozioane, conferinte; f)

activitati in interesul USVT (decise de conducere); poate propune recuperarea activitatilor
didactice dupa un program de recuperare.

5.5.14. Programul de recuperare propus trebuie: a) convenit cu studentii pentru obtinerea
acordului de principiu; b) comunicat in timp util structurilor de conducere a departamentului si
studentilor; ¢) aprobat de directorul de departament sau decan, dupa caz.

5.5.15. Elaborarea orarelor pe platforma electronica se realizeaza de catre responsabilul cu
realizarea orarului.

5.5.16. Dupa aprobare, afigsarea orarelor se face la avizierele destinate si pe pagina web a facultatii
n cadrul softului specific orarului elaborat la nivel de universitate.

5.5.17. Orarul de ocupare al spatiilor de invatamant comune va fi elaborat de catre responsabilul de
orar, iar cele specifice fiecarei discipline de catre titularul de curs, in conformitate cu formularul
cod: USVT-PEC-PO 002-F09.

5. 6. Planurile calendaristice

5.6.1. Planurile calendaristice la activitatile de curs cod: USVT-PEC-PO 002-F10A pentru limba
romana, cod: USVT-PEC-PO 002-F10B pentru limba engleza, cod: USVT-PEC-PO 002-
F10C pentru limba franceza; cele de la seminar si lucrari practice cod: USVT-PEC-PO 002-
F11A pentru limba romana, cod: USVT-PEC-PO 002-F11B pentru limba engleza, cod: USVT-
PEC-PO 002-F11C pentru limba franceza se vor completa de catre titularii de curs si vor fi
transmise doud exemplare originale catre directorul de departament spre avizare.

5.6.2. Un exemplar este naintat catre decanatul facultatii iar cel de-al doilea catre titularul de
disciplina, dupa avizare, asigurandu-se afisarea acestora la avizierul disciplinei sau pe pagina
de webl/intranet pentru consultare.
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5. 7. Programul activitatilor didactice si Programul saptamanal de lucru

5.7.1. Fiecare titular de disciplina va completa Programul activitatilor didactice cod:USVT-PEC-PO
002-F12, si Programul saptamanal de lucru cod:USVT-PEC-PO 002-F13 in doua exemplare
si 1l va Tnainta directorului de departament spre avizare. Un exemplar este arhivat la nivel de
departament iar celalalt la disciplina.

5. 8. Program de consultatii pentru studenti

5.8.1. Titularii de curs si LP/seminar, dupa consultarea studentilor in prima saptaméana din semestru,
vor stabili programul de consultatii, astfel incat sa se asigure compatibilizarea acestui program
cu orarul activitatilor didactice ale studentilor.

5.8.2. Se va completa formularul cod: USVT -FPGO001 -15B-1 pentru limba romana, cod: USVT-
FPGO001- 15B-2 pentru limba engleza, cod: USVT- FPG001- 15B-3 pentru limba franceza, in
doua exemplare, un exemplar este arhivat la nivel de departament iar celalalt la disciplina.

5.8.3. Se va asigura afisarea programului la avizierul disciplinei, sau pe pagina de web/intranet.
5. 9. Evidenta activitatii studentilor la activitatile de curs si LP/seminar/clinici

5.9.1. La nivelul fiecarei discipline, titularul de curs va completa Registru evidenta activitatii didactice
la curs cod: USVT-PEC-PO 002-F15 Activitatea la LP/seminarii si clinici se va inregistra in
Registru evidenta activitatii didactice la LP/seminarii/clinici cod: USVT-PEC-PO 002-F16.
Inregistrérile se vor completa in conformitate cu instructiunile de pe fiecare formular.

5.9.2. La rubrica alte observatii, pe formularul cod: USVT-PEC-PO 002-F16 se va nota nr. si data
chitantei, in cazul recuperarii contra cost a activitatilor obligatorii.

5.9.3. Documentele sunt distribuite in regim controlat din DMC conform formularului cod: USVT-
PEC-PO 002-F17 si sunt preluate pe semnatura de catre titularii de disciplina. Fiecare registru
are un nr. de ordine iar paginile sunt numerotate, fiind interzisa ruperea/distrugerea acestora.

5.9.4. Directorul de departament are obligatia de a verifica aceste inregistrari si de a certifica prin
semnatura cu indicarea datei, in dreptul saptamanii in care a avut loc verificarea.

5. 10. Repartizarea studentilor pe grupe

5.10.1. Repartizarea studentilor pe grupe de studiu se face de catre decanul de an care va inainta
catre titularii de disciplina in prima saptamana din semestru tabelele atat in format electronic
cat si pe hartie, in conformitate cu formularul cod: USVT-PEC-PO 002-F18.

5. 11. Evaluarea participarii studentilor la activitatile didactice

5.11.1. In vederea stabilirii listei cu studentii eligibili atat pentru evaluarea cadrelor didactice cét si
pentru acordarea burselor, la solicitarea decanului de an, titularii de curs completeaza
formularul Centralizatorul cu prezenta studentilor la activitatile didactice cod: USVT-PEC-PO
002-F19.
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5. 12. Planificarea examenelor

5.12.1. Se realizeaza in conformitate cu formularul: cod: USVT-PEC-PO 002-F20 completarea
acestuia se va face de comun acord cu studentii. Formularul este inaintat catre titularii de
curs de reprezentatul studentilor din anul respectiv iar dupa completarea integrala il va
inainta catre decanatele facultatilor.

5. 13. Evidenta rezultatelor pe parcurs si a notei de la examenul final si calculul final al notei
in conformitate cu figsa disciplinei.

5.13.1. La sfarsitul fiecarui semestru titularul de curs centralizeaza notele de la activitatea didactica
de pe parcursul semestrului in formularul cod: USVT-PEC-PO 002-F21, pe care se vor
mentine inregistrarile si in cazul reexaminarilor.

5.14. Catalogul de note

5.14.1. Catalogul de note se realizeaza in Intranetul Universitatii. Acesta este un formular cod:
USVT-PEC-PO 002-F22 care cuprinde date legate de Universitate, Facultate, programul de
studiu, anul de studiu, semestrul, grupa, cadrul didactic titular de curs, tabelul cu studentji din
grupa, notele obfinute, cadrele didactice care au asistat la evaluare, data examinarii si
semnatura cadrelor didactice.

5.15. Catalogul de diferente

5.15.1. In cazul transferurilor de studenti din alte centre universitare, Comisia didactica/Biroul
Consiliului facultatii analizeaza foaia matricold a studentilor si figele disciplinelor, prin
consultarea cadrelor didactice care predau disciplinele, hotaraste examenele care se pot
recunoaste, respectiv examene de diferenia pe care studentul trebuie sa le sustina. Se
creeaza un catalog separat formular cod: USVT-PEC-PO 002-F23 pentru fiecare student in
parte, in care se trec toate disciplinele din anul respectiv si in care prodecanul cu activitatea
didactica trece nota si semneaza. Pentru studentii straini, diferentele se stabilesc in
conformitate cu legislatia specifica in vigoare. P

6. Responsabilitati
6.1. Rectorul
- semneaza Planurile de invatdmant dupa aprobarea in Senatul USVT
- semneaza Statele de functiuni dupa aprobarea in Senatul USVT
- aproba Borderoul de plata cu ora
- aproba Nota comanda alocare Discipline interfacultati

6.2. Prorectorul cu activitatea didactica si asigurarea calitatii
- semneaza Statele de functiuni

6.3. Decanul
- avizeaza Planul de invatamant dupa aprobarea in Consiliul Facultatii
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- semneaza Statele de functiuni dupa aprobarea in Senatul USVT
- aproba Fisa disciplinei
- avizeaza Borderoul de plata cu ora
- avizeaza Nota comanda alocare Discipline interfacultati
6.4. Responsabil program de studii
- elaboreaza Planul de invatamant

6.5. Directorul de departament

- elaboreaza Statele de functiuni
- elibereaza extrasul individual din Statul de functiuni
- avizeaza Fisa disciplinei

- avizeaza Borderoul de plata cu ora

6.6. Responsabil elaborare orar

6.7. Cadru didactic
e Titular curs

- elaboreaza Fisa disciplinei

- elaboreaza Planurile calendaristice ale Cursului si LP/Seminarii

- completeaza Borderoul de plata cu ora
e Titular LP/Seminarii
- semneaza Figa disciplinei
- registru evidenta activitatii studentilor la lucrari practice/seminarii/clinici
- completeaza Borderoul de plata cu ora
6.7. Secretar facultate
- elaboreaza Nota comanda alocare Discipline interfacultati

7. Informatii documentate de mentinut
- se va completa cu date concrete urmatorul tabel :

Nr. ; N Arhivare informatie documentata Tn
Inf. documentata de mentinut Initiata — i Sarati 5
Crt ’ de' Circuli la: arhiva operationald
Denumire Cod Loc Durata Resp.
Planul de USVT-PEC- Responsabil | RPS Consiliul Directia permanent Director
fnvatamant PO 002- program de Facultatii Consiliul | Resurse DRU
FO1A_E studii de administratie Umane -
Senatul USVT original
Secretariat
1 Facultate Secretariat Secretar
' Rectorat - 10ani CS Rectorat
Secretariat
Facultati - 10 ani CS Secretar
copie (comisie facultate
selectionare)
Nota de alocare a USVT-PEC- Secretar Secretar facultate> | Secretariat 2 ani Secretarit
disciplinelor PO 002-F02 facultate Decan> facultate facultate
Rector>Director
2 departament
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Extras individual USVT-PEC- Director Director Disciplina 2 ani Director
stat functii PO 002-F03. departament | departament la departam
3 cadru didactic ent
titular
Fisa disciplinei USVT-PEC- Titular curs Titular curs Secretariat lan Director
PO 002-F04 Director facultate departam
4 AC departament ent

Decan Titular curs

Tabelul nominal USVT-PEC- Director Director Directia 10 ani Director
privind suplinirea PO 002-F06 departament | departament Resurse DRU
posturilor vacante al-a3 Consiliul facultatii Umane - /Secretar
prin plata cu ora Consiliul de original Senat/
5 administratie Secretar
' Senat Secretariat facultate
facultate

Secretariat
Senat - copie

Borderoul de plata USVT-PEC- Cadru Cadru didactic Directia 70 ani Director
cu ora PO 002- didactic Director Resurse DRU
FO7a-d departament Umane -
6. Decan Rector original
Program activitati USVT-PEC- Responsabil | Responsabil Secretar 5 ani Secretar
didactice PO 002-F08 elaborare elaborare consiliul facultate facultate
7. orar facultatii cadre

didactice/studenti

Orar ocupare spatii USVT-PEC- Titular curs Titular curs; Director lan Director
fnvatamant PO 002-F09 Director departament departam
8. departament; ent

Decan; Titular curs

Planurile USVT-PEC- Titular curs Titular curs; Director lan Director
calendaristice la PO 002- Director departament departam
9. activitatile de curs F10A_C departament; ent
Titular curs
Planurile USVT-PEC- Titular curs Titular curs; Secretariat lan Director
10 calendaristice la PO 002- Director departament departam
| activitatile de F11A_C departament; ent
LP/Seminarii/clinici Titular curs
Programul USVT-PEC- Titular curs Tutular Departament/ lan Direcor
11 activitatilor didactice | PO 002-F12 curs>Director Disciplina departam
Departament>Titul anet/Titul
ar curs ar curs
Program USVT-PEC- Titular curs Tutular Departament/ lan Direcor
12 saptamanal de lucru | PO 002-F13 curs>Director Disciplina departam
Departament>Titul anet/Titul
ar curs ar curs
Program de USVT-PEC- Titular curs Tutular Departament/ lan Direcor
13 consultatii pentru PO 002-F14A curs>Director Disciplina departam
* | studenti Ro Departament>Titul anet/Titul
ar curs ar curs
Registru evidenta USVT-PEC- Tituar curs Titular curs Disciplina 6 ani Titular
14. | activitatii studentilor | PO 002-F15 curs
la curs
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Registru evidenta USVT-PEC- Tituar curs Titular curs Disciplina 6 ani Titular
activitatii studentilor | PO 002-F16 curs
15. | lalucrari
practice/seminarii/cli
nici
16 Formular distribuire USVT-PEC- RAC RAC DMC 2 ani RAC
" || registre PO 002-F17 Facultate Facultate>DDMC /DDMC
Repartizarea USVT-PEC- Deca de an Decan de Secretariat 6 ani Decan de
17. || studentilor pe grupe | PO 002-F18 an>titulari de facultate an
discipline
Centralizatorul cu USVT-PEC- Titular curs Titular curs> Decan | RAC facultate | 1 an Decan de
prezenta studentilor | PO 002-F19 de an>RAC an
18. | la activitatile tacultate
didactice
Programarea USVT-PEC- Ttitular curs | Titular Secretariat 6 ani Secretar
19 examenelor PO 002-F20 curs>secretariat facultate facultate
’ facultate
Centralizator note USVT-PEC- Titular curs Titular curs Disciplina 6 ani Titular
20. activitate didactica PO 002-F21 curs
Catalog USVT-PEC- Titular curs Titular curs/asistent | Secretariat permanent Secretar
21. PO 002-F22 examinator>Decan | facultate facultate
Catalog diferente USVT-PEC- Secretar Secretar Secretariat permanent Secretar
PO 002-F23 facultate facultate>Decan>Ti | facultate facultate
22. tular curs>secretar
facultate
. Anexe
1. | Plan de invatamant — romana USVT-PEC-PO 002-F01A
2. | Plan de invatamant — engleza USVT -PEC-PO 002-F01B
3. | Plan de invatamant — franceza USVT -PEC-PO 002-F01C
4. | Plan de invatamant IFR USVT -PEC-PO 002-FO1E
5. | Nota de alocare a disciplinelor USVT -PEC-PO 002-F02
6. | Extras individual stat functii USVT -PEC-PO 002-F03
7. | Fisa disciplinei Ro USVT -PEC-PO 002-FO4A
8. | Fisa disciplinei En USVT -PEC-PO 002-F04B
9. Fisa disciplinei Fr USVT -PEC-PO 002-F04C
10. | Fisa disciplinei IFR USVT -PEC-PO 002-FO4E
11. | Ghidul de completare a fisei disciplinei USVT -PEC-PO 002-F05
12. | Tabelul nominal privind suplinirea USVT -PEC-PO 002-F0O6al
posturilor vacante prin plata cu ora
13. | Tabelul nominal privind suplinirea USVT -PEC-PO 002-F06a2
posturilor rezervate temporar prin plata
CU Ora
14. | Tabelul nominal privind suplinirea USVT -PEC-PO 002-F06a3
posturilor vacante sau rezervate
temporara fara plata
15. | Borderoul de plata cu ora USVT -PEC-PO 002-F07a
16. | Borderoul de plata cu ora IFR USVT -PEC-PO 002-FO7b
17. | Borderou fara plata doctoranzi USVT -PEC-PO 002-F07d
18. | Orar ocupare spatii invatamant USVT -PEC-PO 002-F09
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19. | Planurile calendaristice la activitatile de USVT -PEC-PO 002-F10A
curs — Ro

20. | Planurile calendaristice la activitatile de USVT -PEC-PO 002-F10B
curs —En

21. | Planurile calendaristice la activitatile de USVT -PEC-PO 002-F10C
curs — Fr

22. | Planurile calendaristice la activitatile de USVT -PEC-PO 002-F11A
seminar si lucrari practice — Ro

23. | Planurile calendaristice la activitatile de USVT -PEC-PO 002-F11B
seminar si lucrari practice — En

24. | Planurile calendaristice la activitatile de USVT -PEC-PO 002-F11C
seminar si lucrari practice — Fr

25. | Programul activitatilor didactice USVT -PEC-PO 002-F12

26. | Program saptamanal de lucru USVT PEC-PO 002-F13

27. | Program de consultatii pentru studenti USVT -PEC-PO 002-F14A
Ro

28. | Program de consultatii pentru studenti En | USVT -PEC-PO 002-F14B

29. | Program de consultatii pentru studenti Fr | USVT -PEC-PO 002-F14C

30. | Registru evidenta activitatii studentilor la | USVT -PEC-PO 002-F15
curs

31. | Registru evidenta activitatii studentilor la | USVT -PEC-PO 002-F16
lucrari practice/seminarii/clinici

32. | Formular distribuire registre USVT -PEC-PO 002-F17

33. | Repartizarea studentilor pe grupe USVT -PEC-PO 002-F18

34. | Centralizatorul cu prezenta studentilor la | USVT -PEC-PO 002-F19
activitatile didactice

35. | Programarea examenelor USVT -PEC-PO 002-F20

36. | Centralizator note activitate didactica USVT -PEC-PO 002-F21

37. | Catalog USVT -PEC-PO 002-F22

38. | Catalog diferente USVT -PEC-PO 002-F23

39. | Calendarul disciplinei USVT -PEC-PO 002-F24

40. | Fisa de apreciere a suportului de curs USVT-PEC-PO 002-F25
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