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Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea Revizia 0
»1 Decembrie 1918” Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
din Alba Iulia forma de invatamant la distantd, circulatia machetei suport

de curs si distribuirea materialelor de studiu SR

Cod: PO — CIDFRFC - 01

1. Scop
Procedura are drept scop precizarea etapelor, modalitétilor si a responsabilitafilor privind circulatia
machetei suport de curs care se multiplicd prin tiparire si distribuirea materialelor tiparite, studentilor 1.D.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplicd pentru Machetele suporturilor de curs destinate studentilor 1.D. respectiv pentru
distribuirea materialelor educationale tiparite.
Procedura se aplici specializarilor facultitilor care au forma de invatamant la distanta:
Facultatea de Stiinte Economice
Specializarilor:
- Contabilitate si Informatica de Gestiune;
- Administrarea Afacerilor;
- Economia comertului, turismului i serviciilor;
Facultatea de Drept si Stiinte sociale
Specializarilor: Pedagogia invatimantului Primar si Prescolar;

3. Documente de referinta

Standarde de tehnoredactare pentru I.D.
Registrul intrare-iegire al C.I.D.F.R.F.C.

1. Planuri invitdmant;

2. Figele sau programele tematice ale disciplinelor.

3. Decizia decanului privind numirea coordonatorilor si tutorilor de disciplina.
4. Nota de comanda ce insoteste macheta suportului de curs pentru a fi tiparit.
5. Regulamentul C.LLD.F.R.F.C.

6. Liste studenti

7.

8.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Planul de invitimant - Ansamblul de discipline si activitati programate pentru instruire si evaluare,
reunite intr-o conceptie unitara din punct de vedere al continutului formativ si al desfagurérii in timp,
in scopul pregatirii si formérii unui specialist intr-un anumit domeniu si cu o anumité specializare cu
diploma recunoscuta.

Fisele sau programele tematice ale disciplinelor, cuprind: rezultatele invatarii exprimate sub. forma
competentelor (profesionale, transversale), structura sinteticé a continuturilor, bibliografia obligatorie,
modalititile de evaluare si de examinare, alte preciziri si conditiondri privind parcurgerea si
promovarea disciplinelor, tematicile pentru seminarii, laboratoare, practicd, cu precizarea sarcinilor de
invitare ale studentilor (elaborarea de referate, proiecte, portofolii etc.).

Nota de comanda — formular tipizat.

4.2, Abrevieri

ch: Abrevierea Termenul abreviat
1.| P.O. Procedura operationala
2. | E Elaborare
3.1V Verificare
4.1 A Aprobare
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de curs si distribuirea materialelor de studiu '
Cod: PO — CIDFRFC - 01
5. E Executd
6.| AV Avizeaza
7.18 Semneazi
8.|C Coordoneaza
9. | MSC Macheta suport de curs
10{ NC Nota de comandi
11| C.ID.F.R.F.C. | Centrul pentru Invatimant la Distants, Frecventd Redusi si Formare Continui
12| ID Invitimant la distanta
13| SID Secretariatul Invitamant la Distantd
14| BT Birou Tipografie
15| DCID Director Centru ID
16| DF Departament facultate
17| SCont Serviciul contabilitate

5. Descrierea procedurii

Generalitati

Suportul de curs elaborat de titularul de disciplina, potrivit planurilor de invatamaént si programelor
tematice ale disciplinelor este transmis pe baza NC secretariatului ID, in format electronic sau sub forma de
manuscris si apoi biroului tehnoredactare. In cazul materialelor sub forma de manuscris urmétoarea operatie
efectuatd este procesarea informatiilor. Titularul de disciplina efectueazi corectarea materialelor. SC este
formatat conform normelor de redactare a materialelor ID. Macheta obtinuta se listeazi pentru a putea fi
multiplicatd in cadrul Biroului Tipografie. Se elaboreazi copertele SC conform modelului utilizat pentru
materialele ID. Machetele obtinute sunt transferate SID si apoi pe baza NC BT pentru multiplicare. Atunci
cand se folosesc machetele din anii anteriori acestea sunt actualizate. La intélnirile periodice ale studentilor
1.D., materialele (suporturi de curs) sunt distribuite in secretariatul C.I.D.F.R.F.C. de catre PS, studentilor
I.D. pe baza caretului de student.
Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Suportul de curs este analizat in colectivul de departament, aprobat si semnat pe nota de comandi ce il
insoteste, de citre DD si DF; D.C.LD. si SCont. Acesta este predat SI.D., care il transmite biroului
tehnoredactare pentru a fi prelucrat conform standardelor de redactare I.D., devenind astfel macheta suport
de curs.

Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de

entitatea publici

MSC primita de la biroul tehnoredactare este péstraté intr-un dosar plic pe coperta caruia se specifica :
- denumirea suportului de curs
- numele si gradul didactic al profesorului titular de curs
- anul de studiu
- specializarea
- semestrul
- anul universitar
- numarul de pagini
- numérul de exemplare multiplicate
- anul in care a fost remunerata elaborarea suportului de curs
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,»1 Decembrie 1918” Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
din Alba lulia forma de invatamant la distanta, circulatia machetei suport

Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

de curs si distribuirea materialelor de studiu Exemplar nr. 1

Cod: PO — CIDFRFC - 01

Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati:

Se verifica corectitudinea copertelor suportului de curs si ordinea cronologica a paginilor acestuia.
Daca se foloseste matrita anului anterior, aceasta se actualizeazi cu datele anului universitar prezent.
N.C. a machetei este inregistrat3 in registrul intrare-iesire al C.L.LD.F.R.F.C. de S L.D.

MSC impreuni cu nota de comandi este predatd biroului Tipografie de cétre S L.D.

Seful biroului Tipografie preia MSC si semneaza in registrul intrare-iesire al C.I.D.F.R.F.C.

Dupi tiparire, MSC din anul universitar prezent este pastratd de citre personalul secretariatul
C.I.D.F.R.F.C. in secretariat, iar cele din anii anteriori in spatiul alocat pentru Inmagazinare.
Personalul secretariatul CIDFRFC preia materialele tipérite si le introduce in mapa studentului
conform listelor studentilor primite de 1a secretariatele facultatilor, pe specializari si ani de studiu.
La intélnirile periodice ale studentilor I.D., materialele (suporturi de curs) sunt distribuite in
secretariatul C.L.D.F.R.F.C. de citre PS, studentilor L.D. pe baza carnetului de student.

Predarea materialelor de studiu se realizeazi pe bazé de semnéturd in registrul de predare primire de
cétre studentul inmatriculat sau al unui imputernicit al acestuia care detine o imputernicire scrisa. in
registrul de predare primire se vor trece datele de identificare ale studentului, data de predare si
persoana care a predat materialelor.

6. Responsabilitati

Nr. Comp REGment (.postul)/ Macheta suport curs Distribuire
ert. actiunea (operatiunea)
0 1 2
1 | Coordonator disciplind In. — Initiere
E. — Elaborare
2 | Colectivul de departament V. — Verificare
Av. — Avizare
Director departament A.— Aprobare
Decan facultate A. — Aprobare
3 | Director CIDFRFC A. — Aprobare
10. | Secretariat ID Ah. — Arhivare
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»1 Decembrie 1918” Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
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Cod: PO — CIDFRFC - 01

Anexa A - PO - CIDFRFC- 01
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IV

de curs si distribuirea materialelor de studiu
Cod: PO — CIDFRFC - 01

Universitatea Revizia 0
»1 Decembrie 1918” Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
din Alba lulia forma de invitamant la distanta, circulatia machetei suport

Exemplar nr. 1

Anexa 2
Universitatea , 1 Decembrie 1918” Alba lfulia Titular disciplina Aprobat
Facultatea......cccomeeirrveriervenenns Director L.D.
Departamentul.. . cccceeceeeces et
Nr. Tnregistrare. LD/ cvceceee v e s reeees
NOTA DE COMANDA
Catre Centrul ID
TNEOCMILE @SEEZineeecrcererreese e erssreereee s 08 CALIE o evererer st e eneecsens e snseses
SPECIAliIZATA. . i e v veiens e s s s sssenesenennneeno 1N VEAE@TEA EXECULArii Urmatoarelor prestatii:
] An Nr. Nr. Obs.
Nr. Tip Nr.
ot orestatie Denumirea materialului Autor de vag stud exem
studiu plare

Materialul a fost analizat in sedinta colectivului, care s-a declarat de acord cu multiplicarea in actuala

redactare.

Decan Sef colectiv Viza CFP
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Universitatea

»1 Decembrie 1918”

din Alba lulia

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IV

Revizia 0

Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
forma de invatamant la distant, circulatia machetei suport
de curs si distribuirea materialelor de studiu

Cod: PO — CIDFRFC - 01

Exemplar nr. 1

7. Formular evidenti modificiri

o ‘o el g e E
s | o *q?:" = S E *3 g § g ,§ g
S| & = N % P = o= ;g( bR
. = @ » 1= o & o = - T
8 8 | & s k- 23 EZE
8 2 z E S g # 8 E
1. 28.01.2009 [ O | 28.01.2009 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
2. I |28.09.2012 | 1 |28.09.2012 | Termeni si | Conform cadrului legal in vigoare
abrevieri
3. | II |15.05.2013 | O | 15.05.2013 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
4, | I | 29.05.2019 | 0 |29.05.2019 | Integral | Conform cu cadrul legal in vigoare —
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile
ulterioare
5. |1V | 24.11.2021 | 0 |24.11.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
= z
= £ [
z - 3 2 g5
S S = § R < 3 <z
- £ 5SS g o B S @
5| % 23E %3 :
. o oy = ; s %
= 2 T 8 = = = =
S 25 E 1 - ¥ | 5| g
o 5 S < = = . 2 | &
z o= £ (=] Z = (=]
("4 o 2]
7] 7]
1. | CIDFRFC | Dimen Levente - 18.11.2021
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Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IV

Revizia 0

+»»1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia

Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
forma de invitamant la distantd, circulatia machetei suport
de curs si distribuirea materialelor de studiu

Cod: PO — CIDFRFC - 01

Exemplar nr. 1

9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. . . Nume si Data <. < | retragerii e . Data"
Compartiment/Functia . . .. | Semnituri .. | Semnituri intririi
exemplar prenume primirii procedurii P
R . in vigoare
inlocuite
1. Centrul pentru Invatimant la Distant3, Frecventd | Dimen Levente 26.11.2021 24.11.2021 24.11.2021
Redusi si Formare Continud
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare | Adriana Birlutiu | 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Prorector I Panaite Ovidiu 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
4. Decan Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudoragcu 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare |24.11.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
5. Decan Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Oficiul juridic Sanda Tomuta 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
7. Director Departamentul de Administrarea 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
Afacerilor §i Marketing Silvia Maican email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
8. Director Departament — Departamentul de . 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
e Ionela Cioca . . .
finante-contabilitate — CIG email publicare site
9. Director Departament — Departamentul DPPD Ioana Todor 26.11.2021 | Informare | 24.11.2021 | Actualizare | 24.11.2021
email publicare site
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Editia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea Revizia 0
»1 Decembrie 1918 Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la
din Alba Iulia forma de invatamant la distanta, circulatia machetei suport

de curs si distribuirea materialelor de studiu D

Cod: PO — CIDFRFC - 01

10. Anexe

10.1. Anexa A — Diagrama de proces
10.2. Anexa 1 — Ghid redactare conform standarde ARACIS
10.3. Anexa 2 — Formular Nota de comanda

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementdrile interne elaborate in cadrul Universittii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia
din data de 24 noiembrie 2021.

PRESEDINTE

Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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