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Regulament de functionare si organizare a activitatilor ID USU  Sueeava

1. SCOPUL REGULAMENTULUI

Regulamentul stabileste modul de organizare si administrare a activitatilor didactice specifice
programelor de studii universitare de licenta la forma invatamant la distanta din cadrul Universitafii
“Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplicd in facultitile care initiaza, organizeazi si desfasoara programe de studii

universitare de licenta la forma de invatamant la distanta.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

° Legea invitimantului superior cu modificari §i completari ulterioare.
° Legea 87/2006 - privind aprobarea OUG 75/2005 referitoare la asigurarea calitatii educatiet;
° Legea 288/24.06.2004 - privind organizarea studiilor universitare, modificata prin OUG nr.

78/2005 si Legea 49/2013;

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

o HG 1011/2001 - privind organizarea si functionarea invatimantului la distanta si a
invatamantului cu frecventd redusa in institutiile de invatdmant superior;

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

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

° Ordinul 6251 din 19.11.2012 - pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea,
desfasurarea si normarea activitatilor didactice la formele de invéatamant la distan{a sicu
frecventa redusd la nivelul invatamantului superior;

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

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

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

® Hotirdri anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant
superior.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii

Invatamantul la distantd (ID) reprezinta 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. fnvatdmantul la distantd, 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, invétare,
cercetare, aplicatii practice si evaluare, planificate astfel incat si duca la o calificare
universitara certificati printr-o diploma si printr-un supliment de diploma.
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Cursuri online — forma de organizare a activitatilor 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, tableta
etc.) cu acces la internet.

Cursurile online sincrone — cursuri la care studentii si cadrele didactice participd n acelasi timp,
dar in locatii separate, in general altele decadt campusul universitar. Instruirea sincroni
implica o strategie de invatare structurata, in care activitdtile didactice sunt programate la
ore anuntate din timp si se adreseaza unor formatii de studiu numite clase virtuale, iar
studentii beneficiaza de interactiuni in timp real. Aceste cursuri pot fi oferite prin
videoconferintd, conferintd web, conferinta audio etc.

Cursurile online asincrone — cursuri n 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 baza materiale dedicate studiului individual, in format
tiparit sau digital, implementate pe platforme specializate de management al predarii,
invatarii si evaluarii de tip e-learning. Cursurile online asincrone nu implica interactiuni in
timp real intre participanti.

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

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

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

Activitdti aplicative asistate (AA) — echivalentul orelor de laborator, proiect sau practicd de la forma
de invatamant cu frecventd. Aceste activitifi se organizeazd fatd in fatd in campusul
universitar sau online sincron pe grupe/subgrupe.

Activitdti de autoinstruire (AI) — cchivalentul orelor de curs de la forma de Invatamant cu
frecventa, se realizeaza prin studiu individual pe baza resurselor de nvitare specifice ID.

4.2.  Abrevieri

ARACIS — Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii in Invatimantul Superior
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

CIDFC Centrul de Invatamant la Distantd si Formare Continui
ID ~ Invatamant la distanta

FC — Formare continud

IF -Invatamant cu frecventa

Usv — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

TID — Tehnologie pentru Invatamant la distanta

GDPR — Regulamentul general de protectie a datelor

ouG — Ordonanta de urgenta a Guvernului

Al /SI — Activitati de autoinstruire / Studiu individual

AT — Activitati de tutorat

TC — Teme de control / evaluare pe parcurs

AA — Activitati aplicative asistate
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ONTINUT
Cadrul organizatoric
[nvataméntul la Distantd si Formare Continua este coordonat in cadrul Centrului de
Invatamant la Distantd si Formare Continud (CIDFC) din USV.
Echipele manageriale care coordoneazi programele de studii ID din cadrul USV au relatii de
colaborare cu diferite facultiti pentru desfasurarea programelor universitare ID in ceea ce
priveste planurile de invatdmant, fisele disciplinelor, cadrele didactice, baza materiala etc.,
precum §i cu alte structuri ale USV.
Programele de studii ID gi FC sunt coordonate de responsabili/coordonatori care sunt in
subordinea prodecanului cu activitatea didactica, asigurarea calitatii, baza materiala,
probleme studentesti si cu responsabilititi manageriale In privinta intregului proces ID si de
formare continui desfasurat la nivelul facultatilor.
Programele de studii universitare ID si FC se organizeaza numai in domeniile in care existd
programe de studii universitare de licentd la forma IF.

Misiune si obiective

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

organizatoare de programe ID este formarea initiala si continud a specialistilor cu pregatire

superioard (in varii domenii - administratie publici, economie, drept, geografie, silviculturd,

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

cariere relevante in tara si strdinatate;

Obiectivele asumate de catre USV pentru indeplinirea misiunii sunt:

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

2) educatia civica a absolventilor, inclusiv prin experientd interculturala europeand, astfel
incét acestia sd devina cetdteni activi in societate;

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

4) dezvoltarea activitatii de cercetare privind modalitétile de dezvoltare ale invatdméntului
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 profesionald.
Programele de studii TD constituie o combinatie de activitati educationale la distanta si fata
in fata desfasurate in amfiteatrele, laboratoarele si silile de seminarii ale USV.
Cursurile organizate la distantd utilizeaza o gama variatd de metode, tehnologii si resurse de
instruire si 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 taxa.
Durata studiilor universitare de licentd la ID este identicé cu cea de la forma de Invatamant
cu frecventa (3 sau 4 ani).
Programele de studii sunt finalizate prin examen de licenta.
1) Obtinerea diplomelor de licentd, in urma promovarii examenului de licenta, 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 invitamant si fisele disciplinelor trebuie sa respecte nivelul stiinfific al
curriculum-ului programului de studii respectiv de la invatamantul cu frecventd si trebuie
aprobate de consiliul facultatii.
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Procesul de invatdmént 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 invatamént 1D fiind acelasi
cu cel de la forma de invataméant cu frecventa.

Admiterea studentilor

USV aplicé propriul regulament de organizare a admiterii la programele de studii oferite.
Selectia candidatilor pentru programele de studii organizate de USV se desfasoara dupa
Metodologia de admitere aprobata de Senat si facutd publica pe site-ul USV.

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

Pentru a dobéndi calitatea de student al USV, solicitantul trebuie sé initieze si sa parcurgéd
complet procedura de Tnscriere $i Tnmatriculare/ reinmatriculare intr-un program de studii.
Inscrierea si inmatricularea la un program de studii se realizeaza numai in perioada stabilita
si facuta publicd pe site-ul universitatii.

Inmatricularea intr-un program de studii se initiaza la cererea solicitantului, printr-un
formular tip, unde se precizeaza programul de studii.

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

Reinmatricularea intr-un program de studii se refera la persoanele care au pierdut, prin
exmatriculare, calitatea de student al USV si solicita 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

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

invatarea si evaluarea, care presupun atat activitati didactice fatd in fatd, cét si la distanta

prin intermediul platformelor informatice.

Predarea, invatarea si evaluarea rezultatelor invatarii se realizeazad pe baza unor materiale de

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

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

lucrari practice, etc.) se desfasoara fatd in fatd in campus/online sincron pe grupe/subgrupe.

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

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

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

ca in planul de invatamant de la forma IF.

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

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

invdtdmant, in cadrul fiecérei discipline se vor cuantifica urmatoarele tipuri de activitati:

1)  activitati de tutorat (AT) care constau din Tntilniri fata In fatd In campusul universitar
si/sau online sincron prin platforme informatice si evaluare pe parcurs de tip leme de
control (TC) recomandabil prin platforme informatice in sistem online asincron,
echivalentul orelor de seminar de la forma de invataméant cu frecventa (IF). Aceste
activitati se organizeaza pe grupe/subgrupe;

2)  activitaji aplicative asistate (AA) — echivalentul orelor de laborator, proiect sau
practica de la forma de invatamant cu frecventd. Aceste activitdli se organizeazd fatd
in fatd in campusul universitar sau online sincron pe grupe/subgrupe.
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3)  activitdti de autoinstruire (Al) — echivalentul orelor de curs de la forma de invatamaént
cu frecventd, se realizeaza prin studiu individual pe baza resurselor de invitare
specifice ID.

5.5.7. Activitatile didactice fata in fata presupun:

1) activititi 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 aceastd variantd de desfisurare a activitatilor se va asigura inregistrarea acestora;

2) obligativitatea participarii studentilor la aceste activitati.

5.5.8. Activititile aplicative asistate (AA) vor cuprinde acelasi numér de ore cu cel prevdzut in
planurile de invataméant de la forma IF si se vor desfasura pe parcursul semestrului in care
sunt programate.

5.5.9. La fiecare disciplind se programeaza semestrial cel pufin doua activitati de tutorat (AT)
desfagurate prin intalniri directe fatd in fata in campus si/sau online sincron prin platforme
informatice.

5.5.10. Figele disciplinelor din planul de Invétamant ID trebuie sd fie echivalente cu cele de la
invatamantul cu frecventd, cuprinzand rezultatele invatarii si modul de evaluare a acestora,
continuturile activitatilor didactice si bibliografia necesara.

5.5.11. Fisele disciplinelor vor fi insotite de calendarele activitatilor didactice ID.

5.6. Evaluarea studentilor

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

5.6.2. Sistemul de evaluare si de acordare a creditelor include proceduri de evaluare formativa
(continud) si sumativé (finald), precizate in fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor.

5.6.3. Evaluarea formativd (continud) si sumativa (finald) se centreaza pe rezultatele invitarii,
oferd feedback studentilor si std la baza proiectarii structurii planurilor si resurselor de
invatdmant,

5.6.4. Evaluarca formativad se realizeaza in sistemul de tutorat prin teste si lucrari de verificare,
precum si in cadrul intalnirilor directe fata in fata.

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

5.6.6. Evaluarea sumativa (finald) este identica cu cea de la forma IF si se realizeazid in sesiuni
programate semestrial prin examene, colocvii sau probe practice, desfisurate obligatoriu in
prezenta coordonatorului de disciplin si a tutorilor.

5.6.7. Examinarea studentilor [D se face dupa aceleasi criterii si standarde ca si in cazul studentilor
de la cursuri cu frecventa. Participarea la examen este conditionata de achitarea taxelor la zi
si de realizarea unui punctaj minimal la activititile practice specifice fiecarei discipline.

5.6.8. Examenul de licentd se sustine in aceleasi conditii ca si examenul de licentd de la
programele [F.

5.7. Resurse financiare

5.7.1. Invatamantul la distanta se organizeaza pe baze contractuale si se autofinanteaza din taxe.

5.7.2. Taxele de studii se stabilesc de catre Senatul USV.

5.7.3. Taxa de scolarizare este specificata in contractul de studii universitare de licenta.

5.7.4. Alte tipuri de taxe (de admitere, de inmatriculare/reinmatriculare cénd 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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Activititile didactice desfisurate pentru forma ID se remunereaza distinct de normele si
salariile finantate de la buget.

RESPONSABILITATI

Atributiile generale si specifice ale echipei manageriale 1D

Echipa manageriald a unui program de studii ID este constituita din: decanul facultatii,

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

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

departament organizator de programe de studii universitare ID.

Principalele responsabilitati ale echipei manageriale ID 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 evaluari,
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 desfasurarii activitatilor specifice ID prin: materiale de studiu ID $1 suporturl
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 TD a coordonatorilor de disciplina, 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 calitétii, baza materiala, si
probleme studentesti si stabileste responsabilitatile manageriale in privinta intregului proces
ID:

2) numeste coordonatorii/responsabilii programelor de studii ID;

3) aplica hotararile senatului, consiliului de administratie, rectorului gi consiliului facultatii;
4) avizeazi 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) semneazi actele privind activitatea administrativd a programelor ID: contracte de
scolarizare, contracte anuale de studii, diplome si certificate, conform prevederilor legale,
raspunzand pentru corectitudinea acestora.

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

materiald, probleme studentesti si atributii ID

1) Face parte din Consiliul CIDFC impreunad cu responsabilii de programe de formare
continua.
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6.4.

2) Este subordonat decanului facultatii si coordonatorului CIDFC din cadrul USV, avand in
subordine secretariatul 1D, precum si coordonatorii de disciplind si tutorii corespunzatori
acestora.

3) Colaboreazi cu: decanul si prodecanul cu activitatea stiintifica, 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 1D.

5) Raspunde de: managementul programelor de studii universitare ID; activitali didactice,
gestionarea resurselor umane, materiale §i financiare, asigurarea calitatii; alte activitagi
necesare functiondrii programelor de studii ID si FC.

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

a) propunc obiective si strategii —necesare functiondrii i dezvoltarii programelor de
studii ID s1 FC;

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

¢) supervizeazi elaborarea rapoartelor de evaluare internd in vederea autorizarii
provizorii/acreditarii/evaluarii periodice a programelor de studii ID.

7) indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind activitati didactice presupunc

urmatoarele activitati:

a) coordonarea si dezvoltarea programelor universitare 1D si FC;

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

¢) coordonarea intocmirii si respectarii 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 urmétoarele activitati:

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

9) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind asigurarea calitdfii
presupune urmitoarele activitati:

a) aplicarea procedurilor privind managementul calitatii la nivelul facultatii;
b) supervizarea desfasurarii procesului de evaluare a cadrelor didactice de cétre studenti.

10) Indeplinirea sarcinilor si atributiilor prodecanului ID privind alte activitdji necesare

functiondrii programelor de studii ID presupune urmétoarele 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) Colaboreaza cu CIDFC si asigurd corelarea tuturor activitatilor didactice la distantd si
fatid in fatd pentru toate disciplinele prevazute in planurile de invatamant.

2) Asiguri coordonarea operativad a programului de studii ID.

3) Elaboreazi / revizuieste planul de invatamant ID pentru programul de studii ID avénd in
vedere conversia activititilor didactice cuprinse in planul de invatamant, forma cu frecventa,
in activitati specifice invatamantului la distanta si respectand cerintele procedurilor USV.

4) Analizeaza semestrial fisele si calendarul disciplinelor impreund cu titularii de discipline
in scopul asigurarii calitatii procesului de invatdmant.

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

9
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Regulament de functionare si organizare a activitatilor 1D

6) Publica planul de invatamant, fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor pe sectiunca

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

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

8) Intocmeste orarul de desfisurare 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 interna in vederea autorizirii de

functionare provizorie/acreditarii/evaluarii periodice a programului de studii ID.

10) Asigurd proiectarea, realizarea si revizuirea anuala 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 desfdsurarii activitatilor 1D, specificate in

contract si sustinute de coordonatorii de disciplind si tutori.

13) Transmite informatiile despre organizarea si functionarea activitatilor ID céatre 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 activititii ID si il inainteazd spre avizare si
semndare.

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 prezintd
rezultatele decanului facultatii.

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

Atributiile specifice ale directorului de departament organizator de programe de studii
universitare 1D

1) Intocmeste si semneaza statul de functii ID.

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

3) Elaboreaza referatele de platd a materialelor de studiu in TID, care au primit aviz
favorabil in urmarea evaludrii de catre comisia CIDFC si elaboreazd documentele
premergétoare semnarii 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) Elaboreaza fisa disciplinei si calendarul disciplinei.

2) Defineste si implementeazi structura si succesiunea activitatilor didactice la distanta si
fatd in fata.

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

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

5) Elaboreaza subiectele de examen si grilele de corectura.

6) Asigura desfasurarea evaludrii finale, fmpreuna cu tutorii de disciplind/personalul
didactic care conduc activitatile tutoriale si asistate.
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6.7. Atributiile specifice ale tutorelui de disciplina

6.8.

1)

2)
3)
1)
2)

3)
4)
5)

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

Motiveaza studentii in activitatea de invatare.

Coordoneaza activitatea studentilor, individual si in grup, fata in fata si la distanta.
Participa la elaborarea materialelor de studiu.

Raspunde la intrebarile studentilor legate de continutul cursului si de modul de
desfasurare a activitatilor conexe acestuia.

Ofera unui feedback rapid la evaluarile pe parcurs ale studentilor.

Respecta regulamentul general de protectic a datelor in relatia cu studentii.

Participi la evaluarea finala a studentilor.

Atributiile specifice pentru Secretarul 1D

L)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Aplica deciziile Rectorului transmise de Secretarul sef al universitétii.

Intocmeste documentele specifice de secretariat.

Aplica hotararile luate de Consiliul facultatii.

Aplicd prevederile contractului de scolarizare si a contractului anual de studii.

Pregiteste materialele si efectueazé lucrarile impuse de buna desfasurare a concursului de
admitere.

Asigura inmatricularea studentilor ID in anul I si intocmeste listele finale de admitere.
Asigurd distribuirea si multiplicarea contractelor de scolarizare pentru anul 1 si a
contractelor anuale de studii pentru tofi anii de studiu.

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

Completeaza carnetelor studentilor inscrisi in anul I de studiu.

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

Intocmeste si pastreaza dosarele personale ale studentilor ID pana la absolvire.
Intocmeste cataloagele de diferente si de credite restante pentru studentii ID.

Posteaza pe site-ul si la avizierul facultatii planurile de Invatdmant si programarea
activitdtilor de evaluare a studentilor ID.

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

Intocmeste catalogul pentru examene si colocvii la fiecare disciplind, pe ani de studiu si
sesiune de examene.

Péastreaza evidenta incasarilor pentru studentii de la ID.

Intocmeste documentele necesare pentru desfisurarea corectd a examenelor de licenta.
Verifici situatia scolara si financiara a studentilor in vederea inscrierii lor la examenul de
licenta.

Intocmeste cataloagele si centralizatoarele cu studentii ID inscrisi la examenul de licenta.
Intocmeste si eliberwaza adeverintele, situatiile scolare ete. solicitate de studenti.
intocmeste suplimentele de absolvire si verifici corectitudinea datelor inscrise.
Intocmeste corect si la timp diferitele situatii statistice, solicitate de ministerul de resort,
CNCEFIS etc.

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

Transmite in timp util cdtre serviciul Eliberare acte de studiu documentele absolventilor
in vederea intocmirii diplomelor.
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il
1.2
1.3

25) Asigura afisarea pe site-ul facultdtii, la avizierul web, a informatiilor utile studentilor de
la Invatamantul ID.

26) Redacteazi/printeaza lucrarile de secretariat si documentele primite de la decan si
prodecanul 1D.

27) Pastreazd arhiva cu documentele ID.

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

Administratorul platformelor informatice

1) Administreazi infrastructura necesard implementrii platformelor informatice;

2) Asigura suportul tehnic pentru platformele informatice;

3) Asigura informarea tuturor utilizatorilor asupra structurii si functionalitétii 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 intré in vigoare dupd aprobarea sa de cétre Senatul USV.

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