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1. SCOPUL PROCEDURII 

Procedura stabileşte modul în care se elaborează orarelor pentru activităŃile didactice din  
Universitatea „Ştefan cel Mare” din Suceava. 
 
2. DOMENIU DE APLICARE 

Procedura este aplicată de responsabil şi/sau membrii desemnaŃi ai colectivelor de elaborare a 
orarelor, conducerea facultăŃii. 
 
3. DOCUMENTE DE REFERINłĂ 

3.1. Legea nr. 1/2011 – Legea educaŃiei naŃionale, cu modificările ulterioare. 
 
4. DEFINIłII ŞI ABREVIERI 

4.1. Termeni şi definiŃii  

Nu este cazul. 

4.2. Abrevieri 

CF – Consiliul FacultăŃii 
CEO – Colectiv de elaborare a orarelor 

 
 
5. CONłINUT 

5.1. SpaŃii de învăŃământ 
5.1.1 SpaŃiile destinate activităŃilor didactice trebuie să corespundă specificului activităŃii – sală 

de predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spaŃii sportive sau pentru stagii de 
practică.  

5.1.2 Calitatea spaŃiilor de învăŃământ este evaluată în funcŃie de suprafaŃă, volum, starea tehnică 
şi numărul total de studenŃi care îşi pot desfăşura activitatea simultan. 

5.1.3 Decanii stabilesc necesarul de spaŃii în funcŃie de numărul programelor de studii, tipul de 
activitate didactică (curs sau aplicaŃie), a numărului de studenŃi participanŃi la o activitate. 

5.1.4 SpaŃiile din cadrul universităŃii în care se desfăşoară activităŃi didactice pot fi în 
administrarea facultăŃilor sau închiriate de la alŃi deŃinători de spaŃii.  

5.1.5 Decanii au obligaŃia să întocmească un tabel cu toate spaŃiile disponibile, formularul PO-03 
F01. În acest tabel se vor specifica şi excepŃiile referitoare la ora academică de predare. 

5.1.6 Tabelul cu situaŃia spaŃiilor de învăŃământ va fi distribuit membrilor CEO. 
5.1.7 Membrii CEO vor analiza posibilităŃile de utilizare a spaŃiilor primite şi vor sesiza decanii 

dacă spaŃiile puse la dispoziŃie nu acoperă necesarul sau nu corespund specificului 
activităŃii. 

5.2. Planurile de învăŃământ  
5.2.1 Elaborarea orarelor se va face numai pe baza planurilor de învăŃământ aprobate de Senatul 

universităŃii şi semnate de Rector.  

5.2.2 Membrii CEO vor primi copii ale planurilor de învăŃământ pentru care se elaborează 
orarele de la decan. 

5.2.3 Membrii CEO vor controla dacă programele de studii se încadrează în termenul de 
aplicabilitate şi vor sesiza decanii dacă nu sunt îndeplinite condiŃiile de valabilitate.  
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5.2.4 Decanul pune la dispoziția membrilor CEO lista cursurilor cumulate. 

5.2.5 Directorul de departament va furniza CEO statele de funcŃiuni.  

5.3. Structurile didactice şi statele de funcŃiuni 

5.3.1 Structurile didactice de predare formate din: semigrupe, grupe, semian, an, formaŃii de 
studii vor fi stabilite de către CF la începutul fiecărui an universitar.  

5.3.2 La stabilirea structurii didactice de predare se va Ńine seama de deciziile Consiliului de 
administraŃie USV. 

5.3.3 Un tabel cu structurile didactice de predare va fi pus la dispoziŃia membrilor CEO de către 
decanul facultăŃii. 

5.3.4 O copie a Statelor de funcŃiuni va fi asigurată membrilor CEO de către directorul de 
departament. 

5.4. Elaborarea orarelor 
5.4.1 Orarele pentru activităŃile didactice se elaborează semestrial de către un responsabil sau un 

CEO propus de directorul de departament şi numit prin decizie de către decan. Atunci când 
există mai mulŃi membrii în CEO, se va numi o persoană care coordonează activitatea 
acestora. 

5.4.2 Ora academică de predare continuă este de 50 de minute. După acest interval se acordă o 
pauză de 10 minute. 

5.4.3 Un cadru didactic titular nu poate avea prevăzute în orar mai mi mult de 8 ore didactice 
fizice pe zi, cu excepția unor situații deosebite, aprobate de decanul facultății. 

5.4.4 Orarele se pot elabora cu repartizarea disciplinelor pe parcursul unui semestru întreg sau pe 
module (gruparea unor discipline într-un interval de timp mai mic de 14 săptămâni). 

5.4.5 Orarele se elaborează de CEO pe baza informaŃiilor aflate în:  
a) Tabelul cu spaŃiile disponibile  
b) Planul de învăŃământ 
c) Statele de funcŃiuni 
d) Lista cursurilor care se desfăşoară în comun  
e) Tabelul cu structurile didactice de predare. 

5.4.6 Ordinea de priorităŃi în programarea activităŃilor didactice va avea în vedere: 
a) gruparea activităŃilor în scopul asigurării continuităŃii pentru studenŃi, pe cât posibil fără 

fragmentare şi fără a se depăşi şase ore de activităŃi într-o grupare; 
b) ocuparea, pe cât posibil, la forma de învăŃământ cu frecvenŃă cu activităŃi didactice pe 

întreaga săptămână pentru studenŃi, într-un mod uniform din punctul de vedere al 
numărului de ore; 

c) acordarea unei pauze de masă la prânz studenŃilor şi cadrelor didactice de cel puŃin o 
oră, în intervalul orar 12:00 – 15:00; 

d) asigurarea ocupării spaŃiilor destinate activităŃilor didactice în intervalul orar 8:00-
20:00; 

e) cuprinderea disciplinelor din modulul psihopedagogic.  
5.4.7 La programarea cadrelor didactice cu funcŃii de conducere în cadrul facultăŃii / 

departamentului sau universităŃii CEO va avea în vedere restricŃiile impuse de activităŃile 
specifice programate (țedințe, reuniuni ale conducerii). 

5.4.8 În cuprinsul orarului se vor specifica: 
a) denumirea completă a disciplinei cu specificarea abrevierilor într-o legendă; 
b) gradul cadrului didactic; 
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c) numele şi prenumele cadrului didactic; 
d) denumirea sau codul spaŃiului de învăŃământ; 
e) categoria de încadrare a săptămânii: impară sau pară; 
f) locaŃiile şi perioada activităŃilor de consultaŃii ale cadrelor didactice. 

5.4.9 Orarele se vor finaliza cu cel puŃin 24 de ore înainte de începerea activităŃilor didactice 
prevăzute în orar în acel semestru. 

5.4.10 Orarele vor fi trimise, pentru obŃinerea avizului consultativ de la reprezentanŃii studenŃilor în 
CF, după care vor fi aprobate de decan. 

5.4.11 După aprobare, afişarea orarelor se face pe pagina web a facultăŃii în cadrul softului specific 
orarului elaborat la nivel de universitate. 

5.4.12 Orarele vor fi afişate pe uşile sălilor unde se desfăşoară activităŃi didactice. 

5.5. Modificarea orarelor 
5.5.1 În cazul în care se constată necesitatea unor schimbări în orar, solicitarea va fi avizată de 

studenți, aprobată de decan ți va fi adusă la cunoştinŃa cadrelor didactice şi studenŃilor de 
către responsabilul cu orarul / responsabilul CEO. În acest sens, se va face notificarea 
modificărilor prin e-mail.  

5.5.2 În cazul în care, în mod excepŃional, cadrul didactic nu poate respecta orarul din cauza: 
a) motivelor de sănătate;  
b) apariŃiei unor misiuni care implică deplasări pentru participare la activităŃi didactice 

externe universităŃii; 
c) activităŃi de cercetare în cadrul unor contracte / granturi;   
d) participarea la instruiri; 
e) participarea la workshop-uri, simpozioane, conferinŃe; 
f) activităŃi în interesul USV (decise de conducere), 
titularul poate propune recuperarea activităŃilor didactice după un program de recuperare. 

5.5.3 Programul de recuperare propus trebuie: 
a) convenit cu studenŃii pentru obŃinerea acordului de principiu; 
b) comunicat în timp util directorului departamentului şi studenŃilor;  
c) aprobat de directorul de departament. 

 
6. RESPONSABILITĂłI  
 
6.1 Decanul / directorul de departament are următoarele responsabilităŃi şi competenŃe: 

a) emite decizii de numire a CEO şi asigură furnizarea informaŃiilor necesare elaborării 
orarelor. 

b) aprobă orarele pentru activităŃile didactice. 
c) aprobă modificările de orar propuse. 

6.2 Directorul de departament aprobă orarele proprii de recuperare a activităŃilor didactice. 
6.3 ReprezentanŃii studenŃilor în CF  avizează orarele cu activităŃi didactice. 
6.4 Prorectorul cu activitatea didactică şi asigurarea calităŃii are următoarele responsabilităŃi şi 

competenŃe: 
a) verifică modul de aplicare a prezentei proceduri. 
b) verifică modul de punere în practică a orarelor. 

6.5 Responsabilul cu orarele, coordonator CEO au următoarele responsabilităŃi şi 
competenŃe: 
a) participă la elaborarea şi afişarea orarelor pentru toate formaŃiile de studii; 
b) operează modificările în orare; 
c) obŃin avizele şi aprobările necesare pentru orare. 
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7. DISPOZIłII FINALE 
 
7.1 Aprobarea modificării prezentei proceduri este de competenŃa senatului universitar. 
7.2 Prezenta procedură intră în vigoare din momentul aprobării în Senatului USV. 

 
 
 
8. ANEXE  
Lista anexelor care însoŃesc această procedură este redată după cum urmează: 
 
 Denumire Cod 
Anexa 1 Tabel nominal cu situaŃia spaŃiilor disponibile PO-03 F01 
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Anexa 1 
TABEL NOMINAL 

cu situaŃia spaŃiilor disponibile 
Anul universitar: _______ semestrul: ___ 

 
Nr. 
crt. 

Denumire sală / spaŃiu (cod) Nr. locuri 
Administrator 

spaŃiu 
Disponibil între 

orele 
     

 
Data  Decan, 

  
 

 


