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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
GESTIONAREA MATERIALELOR DE STUDIU ALE
STUDENTILOR DE LA FORMA DE INVATAMANT LA
DISTANTA, CIRCULATIA MACHETEI SUPORT DE CURS SI
DISTRIBUIREA MATERIALELOR DE STUDIU
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(SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calititii)
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
N Eleme.n.t_e privin::l SNcleig] Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele *
1 2 3 4 >
1.1 Elaborat Bucur Daniela Secretar 16.05.2019
CIDFREC N\
12 Verificat Dimen Levente Director 20.05.2019 ' ‘
CIDFRFC it
1.3 Avizat Scheau loan Presedinte 22.05.2019 <%
CIECSDPI] ' i’\‘
1.4 Aprobat Tamas-Szora Attila | Presedinte Senat | 29.05.2019 .
UAB OGN

2. SITUATIA EDITILOR S$I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

- Data de la care se
Editia / - :
Nr. L Componenta ; i 00 aplica prevederile
Revizia in - Modalitatea reviziei e -
ert. i revizuita editiei sau reviziei
cadrul editiei aan e
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial Procedura Conform cadrului legal in vigoare 28.01.2009
completd
Revizia 1 2/4 termeni i | Conform cadrului legal in vigoare 28.09.2012
abrevieri
2.2, | Bditia 2 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 15.05.2013
completd
2.3. | Editia 3 Procedura Conform cu cadrul legal in vigoare — OSGG 29.05.2019
completd nr.400/2015 cu modificarile ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

N . Exemplar Difuzare
= . cop'ul" nr. Compartiment/Functia Nume si
ert. | difuzarii
prenume
Evidents/ Coplav Cen.ti:ull- pentru Managementyl ) _
3.1 o scanatd | Calitatii si Strategie | Parvu Simona
Arhivare s 5
Institutionald / Secretar
32 Aplicare/ Coplav Reprez?,ntant legal si ordonator Socol Adela
Informare | scanati | de credite
33 Bplicac/ Cop '@ | Prorector Marina Lucian
Informare | scanati
34 Aplicare/ Copzag Facultatea de Stiinte Economice Popa Maria
Informare | scanatd |/ Decan
Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
£ 3 . .
Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Invitimant la
3.6 P scanatd | Distantd, Frecventd Redusa si Dimen Levente
Informare -
Formare Continud / Director
: Copia | Centrul pentru Managementul
3.7 SPUCRIC/ scanatd | Calitatii si Strategie Varvara Simona
Informare o o "
Institutionala / Director
Aplicare/ Copia | Departamentul pentru Pregitirea
b Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director Todos foana
Aplicare/ Coplav Depar?amellltul de A.dmlmstrarea GaviilaPaven
3.9 scanatd | afacerilor si Marketing /
Informare ; lonela
Director
Aplicare/ Copia Departamentul de Finante .
210 Informare | scanata | Contabilitate / Director vga ulis
3,1y |Oplearel | Copin | gp ey et MGeliiven | Albesc Simons
Informare | scanatd

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

4.1.1. Procedura are drept scop precizarea etapelor, modalititilor si a responsabilitatilor privind circulatia
machetei suport de curs care se multiplica prin tipirire si distribuirea materialelor tiparite, studentilor L.D.

4.1.2. . Procedura se aplica specializarilor facultitilor care au forma de invatamant la distanta:
Facultatea de Stiinte Economice

Specializérilor:

- Contabilitate si Informaticid de Gestiune
- Administrarea Afacerilor
- Economia comertului, turismului si serviciilor
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ontinui

Facultatea de Drept si Stiinte sociale
Specializdrilor: Pedagogia Invatamantului Primar si Prescolar

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Planuri invitamant;

Programe analitice;

Regulamentul ID;

Decizia decanului privind numirea coordonatorilor si tutorilor de disciplina
Nota de comanda ce insoteste macheta suportului de curs pentru a fi tiparita.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Tehnoredactorii din cadrul BT au responsabilitatea de a formata machetele suporturilor de curs;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica pentru Machetele suporturilor de curs destinate studentilor 1D respectiv pentru
distribuirea materialelor educationale tiparite.

3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala

Suportul de curs este analizat in colectivul de departament, aprobat si semnat pe nota de comanda ce il
insofeste, de catre DD si DF; DC.LD. si SCont. Acesta este predat SL.D., care il transmite biroului
tehnoredactare pentru a fi prelucrat conform standardelor de redactare LD., devenind astfel macheti suport
de curs.
5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publici

MSC primitd de la biroul tehnoredactare este pastrati intr-un dosar plic pe coperta caruia se specifica :

- denumirea suportului de curs

- numele i gradul didactic al profesorului titular de curs
- anul de studiu

- specializarea

- semestrul

- anul universitar

- numdrul de pagini

- numdrul de exemplare multiplicate

- anul in care a fost remunerate elaborarea suportului de curs
5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

3.3.1. Se verifica corectitudinea copertelor suportului de curs si ordinea cronologica a paginilor acestuia.
Daca se foloseste matrita anului anterior, aceasta se actualizeaza cu datele anului universitar prezent.
N.C. a machetei este inregistrati in registrul intrare-iegire al C.L.D.F.R.F.C. de S L.D.
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5.3.2. MSC impreund cu nota de comanda este predatd biroului Tipografie de citre S LD.
Seful biroului Tipografie preia MSC si semneazd in registrul intrare-iesire al C.L.D.F.R.F.C..

5.3.3. Dupa tiparire, MSC din anul universitar prezent este pastratid de catre personalul secretariatul
C.LD.F.R.F.C. in secretariat, iar cele din anii anteriori in spatiul alocat pentru inmagazinare.

5.3.4. Personalul secretariatul CIDFRFC secretariatului preia materialele tiparite si le introduce in
mapa studentului conform listelor studentilor primite de la secretariatele facultitilor, pe
specializari si ani de studiu.

5.3.5. La intdlnirile periodice ale studentilor L.D., materialele (suporturi de curs) sunt distribuite in
secretariatul C.LD.F.R.F.C.. de citre PS, studentilor I.D. pe baza carnetului de student.

5.3.6. Predarea materialelor de studiu se realizeazd pe baza de semnitura 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.

5.4. DOMENIUL DE APLICARE A POCEDURII OPERATIONALE

5.4.1. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul
activitatii

Suportul de curs este analizat in colectivul de departament, aprobat si semnat pe nota de comandi
ce il Tnsofeste, de cétre directorul departamentului si decanul facultatii; directorul LD. si contabilul sef.
Acesta este predat de catre titularul de curs secretarului LD., care il transmite biroului tehnoredactare pentru
a fi prelucrat conform standardelor de redactare L.D.

5.4.2. MSC astfel obtinuta este verificata si pastratd in dosare clasificate pe specializiri, ani de studiu
si ani universitari de cétre personalul secretariatului LD.

3.4.3. NC a machetei este inregistratd in registrul intrare-iesire al C.I.D.F.R.F.C., de S L.D.

5.4.4. MSC impreund cu nota de comandi este predati biroului Tipografie de citre S LD.
Seful biroului Tipografie preia MSC si semneazi in registrul intrare-iesire al C.L.D.F.R.F.C..

3.3.5. Dupa tipérire, MSC din anul universitar prezent este pastrata de citre personalul secretariatul
C.LD.F.R.F.C. in secretariat, iar cele din anii anteriori in spatiul alocat pentru inmagazinare.

5.5.6. Secretariatul C.LD.F.R.F.C.. este responsabil pentru distribuirea materialelor de studiu

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

Regulamentul C.I.D.F.R.F.C..

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. G =
crt Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
I Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. | Editie aunel proceduri Forma inifiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata.
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3. | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. : .
o¥l Abrevierea Termenul abreviat
1. | P.O. Procedura operationala
2.|E Elaborare
3.|V Verificare
4.1 A Aprobare
5.1 E Executa
6. | AV Avizeazi
7.18 Semneazi
8.|C Coordoneaza
9.1 MSC Macheta suport de curs
10] NC Nota de comanda
1T} C.LD.F.R.F.C. | Centrul pentru Invitdmant la Distanta, Frecventa Redusa si Formare Continui
12| ID Invatamant la distanta
13| SID Secretariatul Invdtamant la Distanta
14| BT Birou Tipografie
15| DCID Director Centru ID
16/ DF Departament facultate

student

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Suportul de curs elaborat de titularul de disciplina, potrivit planurilor de invatamant si programelor
analitice este transmis pe baza NC secretariatului ID, in format electronic sau sub forma de manuseris si apoi
biroului tehnoredactare. in cazul materialelor sub forma de manuscris urmitoarea operatie efectuata este
procesarea informatiilor. Titularul de disciplina efectueaza corectarea materialelor. SC este formatat conform
normelor de redactare a materialelor ID. Macheta obtinuti 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 intdlnirile periodice ale studentilor L.D., materialele (suporturi
de curs) sunt distribuite in secretariatul C.I.D.F.R.F.C. de citre PS, studentilor I.D. pe baza carnetului de
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8.2. Documente utilizate

- Planuri invatamant
Liste studenti

1

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

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Planurile de invatamant aferente programelor de studii de la ID

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nota de comanda semnat de cétre Decan, DD, DCID, CO
Registrul de eliberare a materialelor didactice

8.2.3. Circuitul documentelor

Macheta se elaboreaza si aproba de citre DF apoi insotitd de nota de comanda semnati se depune la

SID.

Registrul de eliberare a materialelor de studiu se péstreaza si se completeaza la SID, iar la finalul

anului se arhiveaza.
8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Personalul CIDFRFC foloseste resursele materiale (aparatura specificd pentru tipdrire) de care
dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.2. Resurse umane

CIDFRFC foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri,

8.3.3. Resurse financiare
Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Redactorii din cadrul CIDFRFC asigura circuitul documentelor conform atributiilor din Fisa postului.

9. RESPONSABILITATI

E-EXECUTA; AV-AVIZEAZA; S- SEMNEAZA; C-COORDONEAZA, A- APROBA;

ETAPA

BT | DCID | SID

DF

Al. Suportul de curs elaborat de titularul de disciplina, potrivit
planurilor de invatdmant si programelor analitice este transmis
pe baza NC secretariatului ID, in format electronic sau sub
forma de manuscris si apoi biroului tehnoredactare;

B AV

A
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A2. in cazul materialelor sub formd de manuscris urmitoarca | E
operatie efectuatd este procesarea informatiilor
A3. Titularul de disciplina efectueazi corectarea materialelor A
A4. SC este formatat conform normelor de redactare a E AV
materialelor ID
AS5. Macheta obtinuti se listeazd pentru a putea fi multiplicati in E AV
cadrul Biroului Tipografie
A6. Se elaboreaza copertele SC conform modelului utilizat E AV
pentru materialele ID
A’l. Machetele obtinute sunt transferate SID si apoi pe baza NC AV E
BT pentru multiplicare
A8. Atunci cind se folosesc machetele din anii anteriori acestea E AV
sunt actualizate
A9. La intalnirile periodice ale studentilor I.D., materialele E
(suporturi de curs) sunt distribuite in  secretariatul
C.LD.F.R.F.C.. de citre PS, studentilor I.D. pe baza carnetului
de student

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

g . Arhivare
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numiir Difuzare Alte elem.
anexa exemplare Loc Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8

! Nota de comanda
ce insoteste
macheta suportului
de curs pentru a fi

tiparita,
11. CUPRINS
Numirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale o}
6 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii 5
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura operational 5
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8 Descrierea procedurii operationale )
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii ¥
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8

in desfisurarea activitdtilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
curopene 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 masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementérile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,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 ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici

de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

din 29 mai 2019,

PRESEDINTE SENAT
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Universitatea ,1 Decembrie 1918” din Alba lulia Titular disciplina Aprobat
Facultatea........................ccoooeee Director I.D.
DEpartaMONIUL e sivsss sviinmmmnmmen wer s s e s s
Nr. inregistrare. I.D......... Fooiosimns 55 ey ssompammsesm s s
NOTA DE COMANDA
Catre Centrul ID
Intocmita astazi.................................... R ———————
SPECIRZAIEE «cor sorsprs e 8 BT s oo in vederea executarii urmatoarelor prestatii:
Ait Nr. | N Nr. | Obs.
Nr. Tip —
Denumirea materialului Autor de pag | stud
crt. prestatie mpla
studiu -

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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