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1. SCOPUL PROCEDURII
Procedura stabileste modalitatile de completare a Fisei postului didactic precum si de urmarire a
indeplinirii obiectivelor / rezultatelor asumate.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in toate facultatile / departamentele de catre toate cadrele didactice pentru
stabilirea numarului de ore specifice postului didactic.

3. CONTINUT
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332
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Preambul

Fisa postului didactic, cuprinde numaérul de ore planificate si numarul de ore realizate de
un cadru cadrul didactic din universitate pe parcursul unui an universitar.

Fisa postului didactic se completeaza la inceputul anului universitar in perioada 15
septembrie - 30 septembrie.

Fisa postului se completeazd in doud exemplare, unul pentru angajat si unul pentru
angajator (se arhiveaza la Serviciul resurse umane).

Dupa semnarea fisei, un exemplar va fi Tnapoiat cadrului didactic si un exemplar va
ramane la directorul de departament.

Vizarea de cétre rector se face la finalul anului universitar.

Modul general de completare

Cadrul didactic propune in coloana 4 numarul de ore pentru activitatea specificatd, in
stransa corelatie cu indicatorii propusi sau rezultatele planificate si specificate in coloana
5. Semnatura directorului de departament in partea inferioara a coloanelor 4 si 5
semnifica acceptarea de catre acesta a numarului de ore si a indicatorilor propusi sau a
rezultatele planificate. Coloanele 4 si 5 se completeazd in perioada 15 septembrie - 30
septembrie.

Pe durata anului universitar pot surveni modificari atat in privinta numarului de ore, cat si
a activitatilor desfasurate sau a indicatorilor/rezultatelor. in cazul unor modificari de
substanta, cadrul didactic va intocmi o notificare care trebuie aprobatd de directorul de
departament. Modificari in limita a 20% din numadrul total de ore sunt automat admise,
fara o notificare prealabila.

La finalul anului universitar, cadrul didactic completeaza coloanele 6 si 7 cu numarul
efectiv de ore realizate si indicatorii/rezultatele obtinute. Directorul de departament
verifica daca rezultatele obtinute de cadrul didactic sunt reale si semneaza pe fiecare rand
pentru a atesta veridicitatea atat a rezultatelor, cat si a orelor cu care acestea au fost
cuantificate. in cazul in care directorul de departament nu este de acord cu numarul de ore
sau rezultatele prezentate, medierea este facutd de decan sau de rector, in ordinea
mentionata.

Conditii specifice diverselor activitati

La activitatile Al, A2 si A3 se trec orele fizice de predare sau evaluare care se vor
desfasura / au fost desfasurate intr-un an universitar, strict aferente normei didactice (nu
se includ ore aferente cursurilor sau aplicatiilor desfasurate in regim de platd cu ora).
Dovada efectudrii activitatilor se face cu listele de prezente semnate de cadrul didactic si
studentii prezenti la respectivele activitati.

La activitatea A.4.1 se acceptd un numar maxim de 6 ore pe student indrumat; se indica
numarul studentilor indrumati.

La activitatea A.4.2 se normeazd 6 ore pe zi in perioada de practicd pentru un cadru
didactic care asigura aceasta activitate; in cazul mai multor cadre didactice care asigura la
aceeasi grupa activitatea de practicd, numarul de 6 ore se imparte la cadrele didactice
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participante, cu exceptia cazurilor in care. din motive temeinic justificate, decanul sau
directorul de departament dispune altfel; se indica numarul de grupe.

La activitatea A.4.3 se normeazd numai pentru doctoranzii pentru care participarea in
aceste comisii nu este platita, astfel: 2 ore comisie referat si examen, 10 ore pentru
sustinere teza.

La activitatea A.4.4 se normeaza numai pentru doctoranzii pentru care aceasta activitate
nu este platita. intr-un cuantum de maxim 170 de ore pe an / doctorand.

La activitatea A.4.5 se normeaza numai pentru post-doctoranzii pentru care aceastd
activitate nu este platita, intr-un cuantum de maxim 170 de ore pe an / post-doclorand.

La activitatea A.4.6 se normeaza numai pentru doctoranzii pentru care aceasta activitate
nu este platitd, intr-un cuantum de maxim 85 de ore pe an / doctorand, suplimentar orelor
normate la activitatea A.4.4.

La activitatea A.4.7 se normeaza céte o orda de consultatie / disciplina / semestru; aceste
ore trebuie sa apara 1n orar si In programul de la biroul cadrului didactic.

La activitatea A.4.8 se normeaza numai in masura in care nu sunt platite din alte surse.

La activitatea A.4.9 se normeaza cate 20 minute pentru fiecare student care a prezentat
lucrarea in comisie.

La activitatea A.4.10, numarul minim este de 10 ore.

La activitatea Bl se pot norma maxim 2 ore pentru fiecare ora introdusa la Al si maxim o
ord pentru fiecare ord introdusa la A2.

Pentru activitatile administrative D se va indica functia si numdrul de ore, dupa cum
urmeaza:

Functia Numar ore/an
Rector 1260
Prorector 1000
Decan 630
Sef serviciu / Director/ Coordonator/ Sef birou/ Presedinte 500
Prodecan 500
Director departament 630
Presedinte Senat 630
Presedinte comisie Senat/Vicepresedinte Senat 240
Membru comisie Senat 160
Membru 1n consiliul facultatii/IOSUD 120
Membru in consiliul departamentului/scolii doctorale 100
Membru in alte comisii/servicii/departamente 100-160*

*) stabilite in acest interval de seful de serviciu/departament comisie

Fiecare cadru didactic va avea inclus in fisa postului un numar minim de 160 de ore de
activitati administrative, care pot fi aferente activitatilor A.3.2, A.4.10, B.§, B.9 sau D, in
masura in care nu sunt remunerate in afara functiei de baza. Exceptiile motivate pot fi
aprobate de rector. Activitatea de promovare a facultatii/universitdtii va fi inclusd in
categoria D de activitati.

Dispozitii finale

Numarul de ore de cercetare nu este aprioric stabilit, dar activitatea de cercetare este
raportatd in fisa de autoevaluare F9 si va conta la stabilirea normei didactice si a
salarizarii aferente normei de baza.
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3.4.2 Se recomanda ca cel putin o datd in timpul anului universitar, directorul de departament
impreuna cu cadrul didactic sa facd o verificare a stadiului de realizare a indicatorilor /
rezultatelor planificate.

343 Numarul total de ore fizice din fisa postului este stabilit anual de Senat, functie de
sarbatorile legale si zilele de concediu de odihna ale personalului didactic.

344 In cazul in care numarul de ore efectuate sau validate de directorul de departament / decan
/ rector este mai mic decat numarul de ore obligatoriu a fi efectuate intr-un an universitar,
remuneratia aferenta orelor neefectuate sau nevalidate se va recupera de la cadrul didactic
prin decizia rectorului.

345 Directorul de departament va centraliza datele din fisa postului didactic.

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
FACULTATEA ...
DEPARTAMENTUL ... .o

Centralizator gradul de indeplinire a indicatorilor din fisa postului aferenta
anului universitar
si justificarea orelor prevazute pentru indeplinirea acestor indicatori

Nr Nume si Grad Gradul de .
. . . .. Observatii
crt prenume didactic indeplinire
Decan, Director Departament,
Nume, prenume
Semnatura
Data
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UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” din SUCEAVA APROBAT
FACULT ATE A oo e

DEPARTAMENTUL ...t e RECTOR,

NUMELE SIPRENUMELRE ...ttt ettt e et e ettt et e et et et ettt et et et ettt et et e et r e et e e e e eaeeaeens
TITLUL DIDACTIC ST STIINTIELC: ..ttt e e e ettt et et et et et e ettt et e e ettt e e e entennenes

A- ACTIVITATI NORMATE IN STATUL DE FUNCTIUNI

DISCIPLINELE CUPRINSE IN NORMA DI A CT I C A ettt et e e e ettt ettt ettt e ettt e ettt e ettt e et e eaaeeenaeeenns
POZITIA DIN STATUL DE FUN CTIUNI ..ottt et ettt e e ettt ettt e et e e et e e e e e et te e e ane e e aaeeaanaeeannns
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI (Titular, Cadru didactic @SOCIAL) ......iiutiiittiitt ittt it e e et e ettt e e e e e e ete e e areanaeans
Codul < Ore fizi Indicatori i Ore fizi Indicatori realizati S t d
ACTIVITATEA wiviiagi | TPULACTIVITATIL | Pl | Resultate cuantificabile planificate | realizate Rezultate obtinute confirmare
0 1 2 ‘ 3 4 4 5 5 6
ALL | ol ot
A.1.2. Cursuri de perfectionare

postuniversitare de pregatire
pentru examene de definitivat,

grad didactic
Al Al13 Cursuri la forma de Invatamant
ACTIVITATI DE e
ursuri la forma "studii
PREDARE A.l4. postuniversitare de specializare"
AlS5 Cursuri pentru "formarea
e continud"
A.l16 Cursuri pentru doctoranzi
A1.7 Alte cursuri normate la forme
T moderne de invatdmant
A2.1.1 Activitati de seminar licenta
A212 Activitati de seminar master
A2 A22.1 Proiecte de an licentd
ACTIVITATI DE A222 Proiecte de an master

SEMINAR, PROIECTE DE

AN, LUCRARI DE A23.1 Lucriri de laborator licentd

LABORATOR. LUCRARI A232 Lucriri de laborator master

PRACTICE A24.1 Lucrdri practice licentd
A242 Lucrari practice master
A2 . 5 . Activitati tutoriale
A3 A3.1. Evaluarea semestriala E/VP/C/P*
ACTIVIT ATI DE A32 Evaluare in cadrul examenelor de
T admitere
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Codul < Ore fizice Indicatori propusi Ore fizice Indicatori realizati Semnatura de
ACTIVITATEA activitatii TIPUL ACTIVITATII planificate Rezultate cuantificabile planificate realizate Rezultate obtinute confirmare
EVALUARE A.3.3. Evaluare lucrari de diploma
A34. Evaluare lucriri /aplicatii practice
A35 Evaluarea activitatii de instruire
e prin forme de pregitire continua
A36 Evaluare in cadrul pregatirii
e pentru doctorat
Coordonarea lucrarilor de
A4l licenta/disertatie
A4 Activitate practica si practica
o pedagogica
A43 Participare in comisii de doctorat:
toTe referate, examene, sustinere
A4d44. indrumarea doctoranzilor in stagiu
A4S Indrumarea doctoranzilor in post
cT stagiu
A4.6 Coordonarea elaborarii tezelor de
A4 o doctorat
ALTE ACTIVITATI A4, Consultaii
Activitati privind pregatirea si
A4S privind preg
s promovarea cadrelor didactice din
inv. preuniv. si univ.
A49 Participare in comisie examen de
e absolvire
A4.10. Participare in comisii de admitere
Ad11 Participare la programe
e internationale
A4.12 Coordonare cercuri stiinifice
Co T studentesti
B.1 Pregatirea activitatii didactice
T (autoperfectionare)
B.2 Participare la congrese,
E <t T conferinte, simpozioane
E Q B.3 Infiintarea, amenajarea si
’g E B.1 T modernizarea laboratoarelor
o) s B 4 Organizarea de schimburi
g E ApTIVITATI DE B T academice intre universitati din
@ S | PREGATIRE STIINTIFICA {ard/striindtate
E = SI METODICA STALTE B.5 Infiintarea /coordonarea de centre
= ” Py U de cercetare si de excelentd
)ﬁ 5 ACTIVITATIIN B.6 Infiintarea / coordonarea de centre
= E INTERESUL e de transfer tehnologic
= ; iNVAIAMANTULUI B.7 Elaborarea de manuale,
% =] U indrumare, culegeri etc.
) 5‘} B.S Intocmirea documentatiei pentru
m o specializari noi /evaluarea
periodica a celor existente
B.9. Activitate la catedra (orar, etc.)
=0 Ci1 C.1 Coordonarea sau participarea la
p oy o contractele de cercetare si
O @4 ACTIVITATI DE erantr $
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Codul < Ore fizice Indicatori propusi Ore fizice Indicatori realizati Semnatura de
ACTIVITATEA activitatii TIPUL ACTIVITATII planificate Rezultate cuantificabile planificate realizate Rezultate obtinute confirmare
CERCETARE C.2. Depunere dosare grant
STIINTIFICA, DE C3 Activitati in cadrul centrelor de
DEZVOLTARE e cercetare si de excelentd
TEHNOLOGIC A, C4 Activitati in cadrul centrelor de
X T transfer tehnologic
ACTIVITATI DE CS5 Activitati individuale de inovare
PROIECTARE, DE . sau inventica
CREATIE POTRIVIT C.6 Elaborarea de cursuri in
SPECIFICULUI o tehnologie ID, tratate, monografii,
carti de specialitate
C7 Elaborarea de lucrari stiinifice si
o publicarea acestora
C.8 Pregatire prin doctorat (examen,
e referate teze)
C.9 Organizarea de manifestari
e stiintifice
C.10 Membru in asociatii stiintifice si
e profesionale
C.11 Membru in colectivele de redactie
T ale revistelor nationale
/internationale
C.12 Activitati de creatie specifice
T domeniului
D ACTIVITATI D1 Activitati specifice unor functii de
conducere/reprezentare (cf. art
ADMINISTRATIVE 3.3.13 din PO-DAC-06)
D2 Activitati de promovare a
facultatii/universitatii
D3
TOTAL ORE TOTAL ORE
ACCEPTUL DIRECTORULUI DE DEPARTAMANT PRIVIND ORELE SEMNATURA DIRECTOR DEPARTAMENT
PROPUSE PENTRU INDICATORII SAU REZULTATELE
PLANIFICATE
*) E — examene, VP — verificare pe parcurs, C — colocviu, P — proiect
Decizia decanului (in cazul dezacordului cadru didactic — director de departament) ..............ooiiiiiiiii e
AVIZAT AVIZAT AVIZAT
DECAN, SEF SERVICIU PERSONAL, SEF DEPARTAMENT,
Data, Semnatura
TITULARULUI POSTULUI,
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