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HOTARAREA
Senatului Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 84 din 26 octombrie 2023

cu privire la aprobarea revizuirii Regulamentului de functionare §i organizare a activititilor
didactice specifice invatimantului la distanti (R80)

in conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/.29 martie 2021 privind organizarea
si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 38, ptin care se institutionalizeaza
Universitatea ,,Stefan cel Mare” ' din Suceava, cu modificarile ulterioare;

Avand in vedere aproba .natulul USV din data de 26.10.2023 a propuneru “de revizuire a
Regulamentului de funcﬂonare si organizare a actzvzrdﬁl r did ( tice spec:ﬁce invatamdntului la
distantd (R80), avizata in sedinta Consiliului de Administratie din data de 10.10.2023;

Avand in vedere prevederile Legu invafamantului rior nr. 199/2023 cu modificérile si
completarile ulterioare; y -

In baza art. 51 din Carta Umversnatu ,,Stefan c
»Stefan cel Mare” din Suceava hotérﬁste

¢” din Suceaira,' Senatul Universitatii

Art.1. Se aprobd revizuirea Regulamentului de functionare si organizare a activitatilor didactice
specifice invatamantului la distantd (R80), conform anexei.

Art.2. Facultatile, prorectorul de resort; coordonatorul Centrului de fnvatamant la Distanta si
Formare Continua si Comisia de Evaluarea si A51gurare a Cahtﬁ;u vor duce la mdeplmlre
dispozitiile prezentel hotéarari.

PRESEDINTE AL SENATULUI
Conf.univ.dr.ing..Liviu Gheorehe POPESCU

AVIZAT,
CONSILIER JURIDIC
Jr. Oana Georgeta BOICU POSASTIUC

L.P/AL/ ex.

Universitatea , Stefan cel Mare” din Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: usv.ro
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Universitatea
Stefan cel Mare

US Suceava

Catre
Consiliul de Administratie USV
Senatul Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava

Ref. la: propunere de modificare a Regulamentului de funcfionare si organizéiéla activitétilor
didactice specifice invdfdamdntului la distantd (R80)

L]

Vi transmitem propunerea de modificare a Regulamentului de functionare §i organizare a
activitdfilor didactice specifice invatamantului la distantd (R80) pentru a fi supus avizirii Consiliului
de Administratie, respectiv aprobarii Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, astfel:

Articol (text) initial Articol (text) modificat
3. DOCUMENTE DE REFERINTA 3. DOCUMENTE DE REFERINTA
* Legea nr. 1 din 2011 - Legea educatiei * Legea invitAmantului superior
nationale .
5.3.3. Cursurile organizate la distantd | 5.3.3. Cursurile organizate la distanta
utilizeazd o gamd variatd de metode, | utilizeazd o gamd variati de metode,

tehnologii si resurse de instruire i | tehnologii si resurse de instruire i
comunicare, cum ar fi: conferinfe video comunicare, cum ar fi: conferinte video
(cursuri online sincrone), tehnici web mediate | (cursuri online sincrone), tehnici web
de internet, materiale de studiu in format | mediate de internet, materiale de studiu in

digital (cursuri online asincron) sau tiparit. format digital (cursuri online asincron).

5.4.7. In urma admiterii, conducerea USV 5.4.7. In urma admiterii, conducerea USV

semneaza cu fiecare student inmatriculat la semneazd cu fiecare student inmatriculat la

un program de studii ID contractul de un program de studii ID contract de studii

scolarizare si actul aditional - contractul universitare de licentd si actul aditional -

anual de studii. contractul anual de studii.

5.7.3. Taxa de scolarizare este specificatd in | 5.7.3. Taxa de scolarizare este

contractul de scolarizare. specificatd in contractul de studii universitare
de licenta.

6.5. 5) Organizarea intdlnirii studentilor cu 6.5. 5) Organizeaza intalniri ale studentilor

angajatorii. cu angajatorii.

6.7. Atributiile specifice pentru Tutorele de 6.7. Atributiile specifice ale tutorelui de

disciplind disciplind

Coordonator CIDFC,

Conf. univ. dr. ing. Daniela Alexandra POPESCU

Universitatea "Stefan cel Mare” Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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Regulament de func{ionare si organizare a activitatilor ID

1. SCOPUL REGULAMENTULUI

Regulamentul stabileste modul de organizare si administrare a activitdtilor didactice specifice
programelor de studii universitare de licenta la forma invagimant la distantd din cadrul Universitatii
“Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Regulamentul se aplicd in facultatile care initiaza, organizeazi si desfdsoard programe de studii
universitare de licentd la forma de invdtamant la distanta.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

° Legea invitidmantului superior cu modificiri si completari ulterioare.
° Legea 87/2006 - privind aprobarea OUG 75/2005 referitoare la asigurarea calitatii educatiei;
o Legea 288/24.06.2004 - privind organizarea studiilor universitare, modificatd prin OUG nr.

78/2005 si Legea 49/2013;

o Legea 346/2005 - privind aprobarea OUG 78/2005 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

° HG 1011/2001 - privind organizarea si functionarea invéfaméantului la distanta si a
invatamantului cu frecventd redusa in institutiile de Invétimant superior;

° HG 915 din 14 decembrie 2017 - privind modificarea anexei la HG 1418/2006 pentru
aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor, a standardelor de referinta si
a listei indicatorilor de performanta a ARACIS;

o Ordin MECI 3617/2005 - privind aplicarea generalizatd a Sistemului European de Credite
Transferabile;

o Ordinul 6251 din 19.11.2012 - pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea,
desfasurarea si normarea activitétilor didactice la formele de nvatimant la distantd si cu
frecventd redusd la nivelul invatdmantului superior;

o Ordinul 3163 din 1.02.2012 - privind aprobarea Metodologiei cadru de organizare si
functionare a programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald
continud;

0 Ordinul MECTS 6194/2012 — privind aprobarea Normelor metodologice de organizare si
functionare a programelor de conversie profesionald a cadrelor didactice din
invatamantul preuniversitar;

o Standarde, standarde specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor
de studii universitare la formele de Invatamant la distantd (ID) si invatiméant cu
frecventd redusd (IFR) aferente comisiei de specialitate nr. 13 ID/IFR — aprobat in
Consiliul ARACIS din 30 iulie 2020;

o Hotarari anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatimant
superior.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Invatamantul la distanti (ID) reprezintd o forma de organizare a proceselor didactice care oferd
studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra locului si timpului in care sa se
instruiasca. fnvitdmantul la distanti, denumit si educatie la distantd, e-learning sau online
learning, este caracterizat prin separarea fizicd a cadrelor didactice si studentilor in procesul
de instruire si utilizarea unor tehnologii diversificate pentru a facilita comunicarea student-
cadru didactic si student-student.

Programul de studii (specializarea) reprezintd un grup de unitdti curriculare de predare, invatare,
cercetare, aplicatii practice si evaluare, planificate astfel Tncdt si ducad la o calificare
universitara certificatd printr-o diploma si printr-un supliment de diploma.

3
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Cursuri online — forma de organizare a activititilor si de asigurare a resurselor asociate unei
discipline in care instruirea si comunicarea sunt realizate in principal prin utilizarea
Internetului. Procesul de instruire (predare, invétare si evaluare) este realizat la distantd in
mod sincron si/sau asincron, utilizdnd diferite echipamente (laptop, telefon mobile, tabletd
etc.) cu acces la internet.

Cursurile online sincrone — cursuri la care studentii si cadrele didactice participa in acelasi timp,
dar in locatii separate, in general altele decit campusul universitar. Instruirea sincroni
implica o strategie de invitare structuratd, in care activitatile didactice sunt programate la
ore anunfate din timp si se adreseazd unor formatii de studiu numite clase virtuale, iar
studentii beneficiazi de interactiuni in timp real. Aceste cursuri pot fi oferite prin
videoconferintd, conferintd web, conferinta audio etc.

Cursurile online asincrone — cursuri in care studentii nu participa la activitati didactice in acelasi
timp cu cadrele didactice, iar continutul invatarii este furnizat prin resurse de studiu la care
studentii au acces. Instruirea are la bazi materiale dedicate studiului individual, In format
tiparit sau digital, implementate pe platforme specializate de management al predarii,
invatarii si evaludrii de tip e-learning. Cursurile online asincrone nu implicd interactiuni in
timp real intre participanti.

Program de studii la forma de invitimint la distantd — program de studii autorizat si functioneze
provizoriv/acreditat, care poate fi parcurs in intregime prin cursuri oferite la distantd,
inclusiv online, in care activitdfile didactice sunt organizate preponderent la distanta.
Acestea pot fi oferite atidt in modul sincron, cét si asincron, precum si in sistem Blended
Learning.

Materialele de studiu in tehnologie ID — materiale aferente programelor de studii 1D adaptate
autoinstruirii, realizate integral in tehnologie ID.

Activitdti de tutorat (AT) si evaluare pe parcurs de tip teme de control (TC) — echivalentul orelor
de seminar de la forma de invatamant cu frecventa (IF), care constau din intalniri fata in fata
in campusul universitar si/sau online sincron (AT)/asincron (TC) prin platforme informatice.
Aceste activitdti se organizeaza pe grupe/subgrupe;

Activititi aplicative asistate (AA) — echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de la forma
de invatimant cu frecventd. Aceste activitdfi se organizeazd fatd in fafd Tn campusul
universitar sau online sincron pe grupe/subgrupe.

Activititi de autoinstruire (AI) — echivalentul orelor de curs de la forma de invdtdamant cu
frecventd, se realizeaza prin studiu individual pe baza resurselor de invatare specifice ID.

4.2. Abrevieri

ARACIS — Agentia Roména pentru Asigurarea Calitatii in invatamantul Superior
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

CIDFC — Centrul de Invatamant la Distantd si Formare Continua
ID — Invatamant la distanta

FC — Formare continua

IF — Invatamant cu frecventa

USv — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

TID — Tehnologie pentru invatadmant la distanta

GDPR — Regulamentul general de protectie a datelor

ouG — Ordonanta de urgentd a Guvernului

Al /SI — Activitati de autoinstruire / Studiu individual

AT — Activitéti de tutorat

TC — Teme de control / evaluare pe parcurs

AA — Activitati aplicative asistate
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3.3.6:

Cadrul organizatoric

invatimantul la Distantd si Formare Continui este coordonat in cadrul Centrului de
Invatimant la Distanta si Formare Continud (CIDFC) din USV.

Echipele manageriale care coordoneaza programele de studii ID din cadrul USV au relatii de
colaborare cu diferite facultati pentru desfasurarea programelor universitare ID in ceea ce
priveste planurile de Invatamant, fisele disciplinelor, cadrele didactice, baza materiala etc.,
precum si cu alte structuri ale USV.

Programele de studii ID si FC sunt coordonate de responsabili/coordonatori care sunt in
subordinea prodecanului cu activitatea didactica, asigurarea calitatii, baza material,
probleme studentesti si cu responsabilititi manageriale in privinta intregului proces ID si de
formare continud desfasurat la nivelul facultétilor.

Programele de studii universitare ID si FC se organizeaza numai in domeniile in care exista
programe de studii universitare de licenta la forma IF,

Misiune si obiective

Misiunea principald asumatd de CIDFC prin echipele manageriale de la nivelul facultatilor

organizatoare de programe ID este formarea initiald si continud a specialistilor cu pregitire

superioard (in varii domenii - administratie publica, economie, drept, geografie, silvicultura,

stiintele comunicdrii, sport, etc.) adaptata cerintelor pietei muncii, ca baza de pornire pentru

cariere relevante in tard si strainatate;

Obiectivele asumate de citre USV pentru indeplinirea misiunii sunt:

1) dezvoltarea personald a absolventilor, prin formarea competentelor profesionale;

2) educatia civicd a absolventilor, inclusiv prin experientd interculturald europeana, astfel
incat acestia sd devind cetéfeni activi in societate;

3) asigurarea bazei materiale corespunzdtoare pentru desfasurarea tuturor activitatilor
impuse prin planurile de invatamant pentru programele de studii ID;

4) dezvoltarea activitatii de cercetare privind modalitatile de dezvoltare ale invatimantului
la distanta prin programele de studii ID existente.

Dispozitii generale
USV organizeaza prin CIDFC programe de studii ID si FC prin care se asigurd posibilitatea
de formare initiald, de perfectionare sau conversie profesionala.
Programele de studii ID constituie o combinatie de activitati educationale la distanta si fata
in fatd desfasurate in amfiteatrele, laboratoarele si silile de seminarii ale USV.
Cursurile organizate la distanta utilizeaza o gama variatd de metode, tehnologii si resurse de
instruire $i comunicare, cum ar fi: conferinte video (cursuri online sincrone), tehnici web
mediate de internet, materiale de studiu in format digital (cursuri online asincron).
Studiile universitare de licentd la forma ID se organizeaza numai in regim cu taxd.
Durata studiilor universitare de licentd la ID este identicd cu cea de la forma de invatamant
cu frecventd (3 sau 4 ani).
Programele de studii sunt finalizate prin examen de licenta.

1) Obtinerea diplomelor de licentd, in urma promovarii examenului de licentd, confera

aceleasi drepturi studentului care a frecventat un program de studii ID cu cele ale studentului
care a urmat un program de studii la forma IF.

2) Diplomele si suplimentele la diplome sunt in conformitate cu Regulamentul actelor de
studii si sunt completate si eliberate de Serviciul Acte de Studii.

3) Planurile de invatamant si fisele disciplinelor trebuie s respecte nivelul stiintific al
curriculum-ului programului de studii respectiv de la invatiméntul cu frecventd si trebuie
aprobate de consiliul facultatii.
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Procesul de invitamént functioneaza in sistemul de credite transferabile, in conformitate cu
Regulamentul privind activitatea didactica pe baza Sistemului de Credite Transferabile al
USV, numarul creditelor pentru fiecare disciplind din planul de invatamant ID fiind acelasi
cu cel de la forma de invatamant cu frecventa.

Admiterea studentilor

USV aplica propriul regulament de organizare a admiterii la programele de studii oferite.
Selectia candidatilor pentru programele de studii organizate de USV se desfasoard dupa
Metodologia de admitere aprobatd de Senat si facuta publica pe site-ul USV.

Admiterea este organizatd de catre facultafi numai pentru programele de studii autorizate sa
functioneze provizoriu sau acreditate la forma ID.

Pentru a dobandi calitatea de student al USV, solicitantul trebuie sa initieze si sd parcurga
complet procedura de inscriere si inmatriculare/ reinmatriculare intr-un program de studii.
inscrierea si inmatricularea la un program de studii se realizeazi numai in perioada stabilita
si facuta publica pe site-ul universitatii.

[nmatricularea intr-un program de studii se initiazi la cererea solicitantului, printr-un
formular tip, unde se precizeazi programul de studii.

in urma admiterii, conducerea USV semneazi cu fiecare student inmatriculat la un program
de studii ID contract de studii universitare de licentd si actul aditional - confractul anual de
studii.

Reinmatricularea intr-un program de studii se referd la persoanele care au pierdut, prin
exmatriculare, calitatea de student al USV si solicitéd continuarea programului de studiu din
care au fost exmatriculate.

Gestiunea datelor studentilor inmatriculati se realizeaza cu ajutorul unui sistem informatic
securizat, compatibil cu sistemul centralizat de colectare a datelor din universitate.

Structura programelor de studii ID

invatimantul la distantd se bazeazi pe tehnologii educationale flexibile privind predarea,

invitarea si evaluarea, care presupun atit activititi didactice fata in fata, cat si la distanta

prin intermediul platformelor informatice.

Predarea, invitarea si evaluarea rezultatelor invétarii se realizeaza pe baza unor materiale de

studiu special proiectate pentru a asigura un grad ridicat de autoinstruire gi autoevaluare.

Activitatile didactice care dezvoltd competente/abilitati aplicative (laboratoare, proiecte,

lucrdri practice, etc.) se desfasoar fata in fata in campus/online sincron pe grupe/subgrupe.

Programele de studii ID se desfdsoard pe baza unor planuri de invatdmant aprobate pentru

aceleasi programe de studii de la IF si cuprind activitati didactice specifice ID.

Disciplinele, numarul de credite repartizat disciplinelor si forma de evaluare finald se mentin

ca in planul de Invatimant de la forma IF.

Programarea disciplinelor in planul de invitiméant se va face corespunzitor duratei de

scolarizare la invatamantul cu frecventd. Pentru a asigura echivalenta formelor de

invatdmant, in cadrul fiecdrei discipline se vor cuantifica urmatoarele tipuri de activitati:

1) activitdti de tutorat (AT) care constau din intalniri fatd in fatd in campusul universitar
si/sau online sincron prin platforme informatice si evaluare pe parcurs de tip teme de
control (TC) recomandabil prin platforme informatice in sistem online asincron,
echivalentul orelor de seminar de la forma de invatamant cu frecventd (IF). Aceste
activitafi se organizeaza pe grupe/subgrupe;

2)  activitdti aplicative asistate (AA) — echivalentul orelor de laborator, proiect sau
practicd de la forma de invatimant cu frecventd. Aceste activitdti se organizeaza fatd
in fatd in campusul universitar sau online sincron pe grupe/subgrupe.
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3)  activitafi de autoinstruire (Al) — echivalentul orelor de curs de la forma de invatdmént
cu frecventd, se realizeaza prin studiu individual pe baza resurselor de finvitare
specifice ID.

Activitatile didactice fatd in fatd presupun:

1) activitdti programate in prealabil si anuntate in timp util prin orar care se pot desfasura in

campusul universitar sau in sistem online sincron, prin sisteme de tip video conferinta.
In aceasta varianta de desfasurare a activitatilor se va asigura inregistrarea acestora;

2) obligativitatea participarii studentilor la aceste activitii.

Activitdfile aplicative asistate (AA) vor cuprinde acelagi numir de ore cu cel previzut in

planurile de nvatimant de la forma IF si se vor desfisura pe parcursul semestrului in care

sunt programate.

La fiecare disciplina se programeazd semestrial cel putin doud activitafi de tutorat (AT)

desfagurate prin intdlniri directe fatd in fatd in campus si/sau online sincron prin platforme

informatice.

Figele disciplinelor din planul de invdtimant ID trebuie sd fie echivalente cu cele de la

invatamantul cu frecventd, cuprinzand rezultatele invitarii si modul de evaluare a acestora,

confinuturile activitdtilor didactice si bibliografia necesara.

Fisele disciplinelor vor fi insotite de calendarele activitatilor didactice ID.

Evaluarea studentilor

Conducerea USV dezvolta si implementeaza sisteme de evaluare a rezultatelor invatarii
echivalente cu cele traditionale din punctul de vedere al eficientei, integralitatii si
integritatii.

Sistemul de evaluare si de acordare a creditelor include proceduri de evaluare formativi
(continud) si sumativa (finald), precizate in fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor.
Evaluarea formativa (continua) si sumativa (finald) se centreazi pe rezultatele invitarii,
oferd feedback studentilor si std la baza proiectdrii structurii planurilor si resurselor de
invédtdmant.

Evaluarea formativa se realizeaza in sistemul de tutorat prin teste si lucrdri de verificare,
precum si in cadrul intdlnirilor directe fata in fata.

Evaluarea formativa (continud) la programele ID cuprinde: teste de autoevaluare cu indicatii
si rdspunsuri, lucrari de verificare, teste practice etc., inserate in materialele de studiu ID
si/sau postate pe platforme informatice, prin care studentii pot sd-si aprecieze propriul
progres si sa reflecteze asupra abordarii viitoare a invétarii.

Evaluarea sumativa (finala) este identicd cu cea de la forma IF si se realizeazii in sesiuni
programate semestrial prin examene, colocvii sau probe practice, desfasurate obligatoriu in
prezenta coordonatorului de disciplina si a tutorilor.

Examinarea studentilor ID se face dupa aceleasi criterii si standarde ca si in cazul studentilor
de la cursuri cu frecventa. Participarea la examen este conditionatd de achitarea taxelor la zi
si de realizarea unui punctaj minimal la activitatile practice specifice fiecdrei discipline.
Examenul de licentd se sustine In aceleasi conditii ca si examenul de licentd de la
programele IF.

Resurse financiare

Invatamantul la distantd se organizeazi pe baze contractuale si se autofinanfeaza din taxe.
Taxele de studii se stabilesc de catre Senatul USV.

Taxa de scolarizare este specificatd in contractul de studii universitare de licenta.

Alte tipuri de taxe (de admitere, de Tnmatriculare/reinmatriculare cind este cazul, taxe de
reexaminare §i alte taxe) sunt propuse anual de Consiliul de Administratie, aprobate de
Senatul USV si postate pe site-ul USV.
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Activitatile didactice desfagurate pentru forma ID se remunereaza distinct de normele si
salariile finantate de la buget.

RESPONSABILITATI

Atributiile generale si specifice ale echipei manageriale ID

Echipa manageriala a unui program de studii ID este constituitd din: decanul facultatii,

prodecanul cu activitatea didactica, asigurarea calitatii, baza materiald, probleme studentesti

si atributii ID, coordonatorul/responsabilul programului de studii ID, directorul de

departament organizator de programe de studii universitare ID.

Principalele responsabilititi ale echipei manageriale 1D sunt:

1) asigurarea accesului studentilor inscrisi intr-un program de studii ID la toate serviciile de
suport specifice: asistentd la inscriere, asistentd educationald, livrarea materialelor de
studiu, acces la mijloacele de comunicatie si platforma e-learning, suport tutorial adecvat,
examinare corectd si asigurarea inregistririlor privind rezultatele obtinute la evaludri,
consiliere profesionali;

2) asigurarea unei informatii corecte a studentilor cu privire la programele de studii oferite,
competentele asigurate prin parcurgerea unui program de studii in conformitate cu
Registrul ocupatiilor din Romania, tipul diplomei obtinute la absolvire, taxele de studiu si
eventualele costuri suplimentare, modul de examinare, tehnologiile educationale si de
comunicatii utilizate;

3) asigurarea desfasuririi activitatilor specifice 1D prin: materiale de studiu ID si suporturi
tutoriale, materiale educationale ajutitoare, manuale de referintd, spatii adecvate
activitatilor tutoriale si asistate, retele de calculatoare, acces la internet etc.;

4) asigurarea unei infrastructuri de comunicatie intre studenti, cadre didactice si tutori, prin
diferite mijloace: posta electronica, telefon, fax, internet, platforma e-learning etc.;

5) pregitirea permanentd in tehnologiile ID a coordonatorilor de disciplind, tutorilor si a
personalului didactic auxiliar si administrativ;

6) derularea optima a conditiilor impuse prin contractele de parteneriat privind: desfasurarea
procesului educational ID (prin contracte de scolarizare si contracte anuale de studii);
furnizarea materialelor de studiu specifice ID elaborate in conformitate cu standardele
impuse de ARACIS; utilizarea diferitelor tehnologii de comunicatie etc.

Atributiile specifice ale decanului

1) numeste prodecanul cu activitatea didactica, asigurarea calitatii, baza materiald, si
probleme studentesti si stabileste responsabilitdtile manageriale in privinfa intregului proces
1D;

2) numeste coordonatorii/responsabilii programelor de studii ID;

3) aplicd hotérérile senatului, consiliului de administratie, rectorului si consiliului facultatii;
4) avizeaza statele de functii ID, planurile de invatamént pentru programele de studii ID;

5) avizeaza achizitiile de materiale si servicii propuse de prodecanul cu atributii ID din
fondurile constituite din taxe;

6) semneazd actele privind activitatea administrativd a programelor ID: contracte de
scolarizare, contracte anuale de studii, diplome si certificate, conform prevederilor legale,
raspunzénd pentru corectitudinea acestora.

Atributiile specifice ale prodecanului cu activitatea didactici, asigurarea calititii, baza

materiald, probleme studentesti si atributii ID
1) Face parte din Consiliul CIDFC impreund cu responsabilii de programe de formare

continu.
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2) Este subordonat decanului facultatii si coordonatorului CIDFC din cadrul USV, avéand in
subordine secretariatul ID, precum si coordonatorii de disciplind si tutorii corespunzatori
acestora.

3) Colaboreaza cu: decanul si prodecanul cu activitatea stiintificd, imaginea facultatii, relatii
internationale si dezvoltare europeand; directorul/directorii de departament/departamente;
administratorul platformei e-learning; coordonatorii sau responsabilii ID din facultate.

4) Elaboreaza, impreund cu directorii de departamente, planul operational si planul strategic
al facultatii privind programele ID.

5) Raspunde de: managementul programelor de studii universitare ID, activitdfi didactice;
gestionarea resurselor umane, materiale §i financiare, asigurarea calitdfii; alte activitdfi
necesare funcfiondrii programelor de studii ID si FC.

6) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind managementul programelor
de studii ID presupune urmétoarele activitati:

a) propune obiective si strategii —necesare functiondrii si dezvoltarii programelor de
studii ID si FC;

b) coordoneazi procesul de admitere la programele 1D, aldturi de decan;

c) supervizeaza elaborarea rapoartelor de evaluare internd in vederea autorizarii
provizorii/acreditdrii/evaludrii periodice a programelor de studii ID.

7) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind activitdti didactice presupune

urmétoarele activitati:

a) coordonarea si dezvoltarea programelor universitare ID si FC;

b) supravegherea activitatilor didactice (oferta de cursuri, pachetele de optionale,
calendarul examenelor etc.) pentru ID;

¢) coordonarea intocmirii i respectdrii orarului de desfasurare a activititilor didactice;

d) organizarea examenelor de finalizare a studiilor (licentd) pentru ID si FC.

8) indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind gestionarea resurselor
umane, materiale si financiare presupune urmatoarele activitati:

a) propunerea spre intocmire si avizare a referatelor de achizitii de materiale si servicii;
b) asigurarea bazei materiale necesare pentru desfisurarea in conditii optime a serviciilor
de secretariat pentru ID si FC.

9) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind asigurarea calitdtii
presupune urmétoarele activitati:

a) aplicarea procedurilor privind managementul calitdtii la nivelul facultatii;
b) supervizarea desfasurdrii procesului de evaluare a cadrelor didactice de catre studenti.

10) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind alfe activitifi necesare

Jfunctiondrii programelor de studii ID presupune urmatoarele activitati:
a) propunerea spre aprobare a solicitdrilor de publicare la editura USV a materialului
didactic elaborat de coordonatorii de discipline sau cadrele didactice asociate;
b) gestionarea documentelor.

Atributiile specifice ale coordonatorul programului de studii ID

1) Colaboreazd cu CIDFC si asigurd corelarea tuturor activitatilor didactice la distanta si
fata in fatd pentru toate disciplinele prevazute in planurile de invatamant.

2) Asigurd coordonarea operativa a programului de studii ID.

3) Elaboreaza / revizuieste planul de invatamant ID pentru programul de studii ID avand in
vedere conversia activitatilor didactice cuprinse in planul de invatamant, forma cu frecventa,
in activitati specifice invatdmantului la distanta si respectand cerintele procedurilor USV.

4) Analizeazd semestrial fisele si calendarul disciplinelor impreuna cu titularii de discipline
in scopul asigurdrii calitdtii procesului de invatamant.

5) Verifica concordanta dintre continutul materialelor de studiu ID si fisele disciplinelor.
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6.6.

6) Publicd planul de invatamant, fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor pe sectiunea

ID de pe site-ul facultétii. Verifica si asigurd multiplicarea materialelor de studiu ID.

7) Actualizeaza permanent site-ului 1D al facultétii.

8) fntocmes;te orarul de desfdsurare a activitatilor tutoriale si asistate, precum si programul

saptamanal al consultatiilor sustinute de coordonatorii de discipline si tutori.

9) Intocmeste documentatia pentru raportul de evaluare internd in vederea autorizarii de

functionare provizorie/acreditérii/evaludrii periodice a programului de studii ID.

10) Asigurd proiectarea, realizarea si revizuirea anuald a ghidului studentului ID pentru

cursantii anului I.

11) Organizeaza practica de specialitate.

12) Semneaza contractele anuale de studii ale studentilor, ca reprezentant al CIDFC, cu

asumarea responsabilitatilor privind asigurarea desfasuririi activitatilor 1D, specificate in

contract si sustinute de coordonatorii de disciplina si tutori.

13) Transmite informatiile despre organizarea gi functionarea activititilor ID catre decanul

facultatii si coordonatorul CIDFC din USV.

14) Aplicd programul de perfectionare/instruire a personalului didactic, didactic auxiliar si

administrativ din facultate stabilit de Consiliul CIDFC.

11) Intocmeste proiectul de buget aferent activitatii ID si il inainteaza spre avizare si
semnare.

12) Organizeaza evaluarea periodicd a performantei metodico-didactice a coordonatorilor de
disciplina si a tutorilor de catre studenti.

13) Prelucreazd datele din chestionarele de evaluare, intocmeste raportul final si prezintad
rezultatele decanului facultatii.

14) Pastreaza documentele referitoare la desfasurarea activitatilor ID din facultate.

Atributiile specifice ale directorului de departament organizator de programe de studii
universitare ID

1) Intocmeste si semneazi statul de functii ID.

2) Elaboreaza documentele necesare privind semnarea contractelor de incadrare a
personalului didactic, propriu sau asociat, pentru posturile vacante la plata cu ora din statul de
functii ID.

3) Elaboreaza referatele de platd a materialelor de studiu in TID, care au primit aviz
favorabil in urmarea evaluarii de catre comisia CIDFC si elaboreaza documentele
premergdtoare semndrii contractelor de cesiune a drepturilor de autor.

4) Verifica si avizeaza lunar modul de intocmire a fiselor de activitate zilnica.

5) Organizeaza intalniri ale studentilor cu angajatorii.

Atributiile specifice ale coordonatorului de disciplini

1) Elaboreazi fisa disciplinei si calendarul disciplinei.

2) Defineste si implementeaza structura si succesiunea activitétilor didactice la distanta si
fatd in fata.

3) Proiecteaza suportul de curs de autoinstruire, sarcinile de invatare, evaludrile pe parcurs
si finale, precum si modul in care sunt utilizate materialele suport.

4) Raspunde la solicitarile studentilor cu privire la continutul cursului i la modul de
desfasurare a intregului proces didactic.

5) Elaboreaza subiectele de examen si grilele de corecturi.

6) Asigurd desfasurarea evaludrii finale, impreunid cu tutorii de disciplinad/personalul
didactic care conduc activitatile tutoriale si asistate.
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Atributiile specifice ale tutorelui de disciplina

1) Conduce activititi de tutorat si aplicative asistate la programele de studii ID. Rolul
tutorelui este orientat cdtre urmdrirea progresului studentilor, informarea acestora asupra
parcursului unei discipline, identificarea necesitatilor si problemelor studentilor in
realizarea acestui parcurs,

2) Motiveaza studentii in activitatea de Tnvétare.

3) Coordoneaza activitatea studentilor, individual si in grup, fata in fata si la distanta.

1) Participa la elaborarea materialelor de studiu.

2) Raspunde la intrebarile studentilor legate de continutul cursului si de modul de
desfasurare a activititilor conexe acestuia.

3) Oferad unui feedback rapid la evaludrile pe parcurs ale studentilor.

4) Respecti regulamentul general de protectie a datelor in relatia cu studentii.

5) Participa la evaluarea finald a studentilor.

Atributiile specifice pentru Secretarul 1D

1) Aplica deciziile Rectorului transmise de Secretarul sef al universitatii.

2) Intocmeste documentele specifice de secretariat.

3) Aplica hotérarile luate de Consiliul facultatii.

4)  Aplica prevederile contractului de scolarizare si a contractului anual de studii.

5) Pregateste materialele si efectueaza lucrarile impuse de buna desfasurare a concursului de
admitere.

6) Asigura inmatricularea studentilor ID in anul I si intocmeste listele finale de admitere.

7) Asigurd distribuirea si multiplicarea contractelor de scolarizare pentru anul I si a
contractelor anuale de studii pentru toti anii de studiu.

8) Actualizeazd baza de date PeopleSoft — introduce planurile de invdtdimént aferente
fiecarui program de studiu, verifica corectitudinea datelor introduse la admitere pentru
studentii din anul I etc.

9) Completeaza carnetelor studentilor inscrisi in anul [ de studiu.

10) Verifica si vizeaza carnetele studentilor ID din anii superiori de studiu.

11) intocmeste si pastreaza dosarele personale ale studentilor ID pani la absolvire.

12) intocmeste cataloagele de diferente si de credite restante pentru studentii ID.

13) Posteaza pe site-ul si la avizierul facultatii planurile de invatamant si programarea
activitatilor de evaluare a studentilor ID.

14) Intocmeste referatul pentru multiplicarea materialelor de studiu ID, la fiecare inceput de
semestru si distribuirea semestriald a materialelor de studiu.

15) Intocmeste catalogul pentru examene si colocvii la fiecare discipling, pe ani de studiu si
sesiune de examene.

16) Pastreaza evidenta incasarilor pentru studentii de la ID.

17) Intocmeste documentele necesare pentru desfisurarea corectd a examenelor de licenta.

18) Verifica situatia scolard si financiard a studentilor in vederea inscrierii lor la examenul de
licenta.

19) Intocmeste cataloagele si centralizatoarele cu studentii ID inscrisi la examenul de licenta.

20) Intocmeste si eliberwazi adeverintele, situatiile scolare etc. solicitate de studenti.

21) intocmeste suplimentele de absolvire si verifica corectitudinea datelor inscrise.

22) Intocmeste corect si la timp diferitele situatii statistice, solicitate de ministerul de resort,
CNCFIS etc.

23) Asigurd intocmirea referatelor cu propuneri de exmatriculare, iar in urma emiterii
Ordinului de exmatriculare, operarea acestuia in documentele oficiale (centralizator,
Registru Matricol).

24) Transmite in timp util cétre serviciul Eliberare acte de studiu documentele absolventilor
in vederea intocmirii diplomelor.

11



Regulament de functionare si organizare a activitatilor ID usy s

w

6.9.

Tk
Todh,
T3

25) Asigura afisarea pe site-ul facultatii, la avizierul web, a informatiilor utile studentilor de
la invatdmantul 1D.

26) Redacteaza/printeazd lucrarile de secretariat si documentele primite de la decan i
prodecanul ID.

27) Pastreaza arhiva cu documentele ID.

28) Asigura un sistem eficient de colectare si rezolvare a sesizarilor gi solicitdrilor studentilor.

Administratorul platformelor informatice

1) Administreaza infrastructura necesard implementarii platformelor informatice;

2) Asigurd suportul tehnic pentru platformele informatice;

3) Asigurd informarea tuturor utilizatorilor asupra structurii si functionalitafii platformele
informatice;

4) Genereaza datele de acces ale utilizatorilor in platformele informatice;

5) Intretine sistemul de securitate a datelor si informatiilor personale;

6) Asigura activitatile de logistica.

DISPOZITII FINALE

Aprobarea prezentului regulament este de competenta Senatului USV.

Prezentul regulament intrd in vigoare dupd aprobarea sa de catre Senatul USV.

Verificarea aplicarii prezentului regulament revine Coordonatorului CIDFC de la nivelul
USV si echipelor de audit numite de CEAC.
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