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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'd Numelest Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 o 5
Ll Elaborat Bucur Daniela Secretar 16.05.2019
CIDFRFC M
1.2 Verificat Dimen Levente Director 20.05.2019 V%{/‘
CIDFRFC -
1.3 Avizat Scheau Ioan Presedinte 22.05.2019 é’ g_|
CIECSDPI ] 1
1.4 Aprobat Tamas-Szora Attila | Presedinte Senat | 29.05.2019 &K
UAB (Y
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Data de la
-~ i care se aplica
. | Teigia | Rev!zila. m Comlv)on-er‘lta Modalitatea reviziei prevedeI;ile
crt. cadrul editiei revizuita pis e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 28.01.2009
completa
Revizia 1 2/4, 3/4 Conform cadrului legal in vigoare 28.09.2012
2.2. | Editia 2 Procedura Conform cadrului legal in vigoare 13.05.2013
completd
2.3. | Editia 3 Procedura Conform cu cadrul legal in vigoare — 29.05.2019
completa OSGG 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

Difuzare
g scopvul" i Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii nr.

prenume

- " Copia Centrul pentru Managementul

s scanatd | Calitatii si Strategie | Parvu Simona

Institutionala / Secretar
Aplicare/ Copia | Reprezentant legal si ordonator

3.2 g ;

Informare | scanati | de credite

33 Aplicare/ Copia

31 Arhivare

Socol Adela

Marina Lucian

Informare | scanata Frotecton Viorel
34 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice Popa Matia
Informare | scanati |/Decan
35 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
' Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna Mihaela
’ Copia Centrul pentru Invatimant la
Aplicare/ 3 . : N gl .
3.6 scanatd | Distantd, Frecventd Redusi si Dimen Levente
Informare VN o
Formare Continui / Director
Avficatar Copia | Centrul pentru Managementul
8.7 p scanatd | Calitatii si Strategie Varvara Simona
Informare

Institutionala / Director

3.8 Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregitirea
' Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director
Copia | Departamentul de Administrarea

Todor Ioana

3.9 Aplicare/ scanatd | afacerilor si Marketing / SiatlG-haven
Informare : Tonela
Director
Aplicare/ Copia | Departamentul de Finante .
3.10 Informare scanatd | Contabilitate / Director luga Iulia

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura are drept scop stabilirea modului in care Centrul pentru Invatimant la Distanta, Frecventa
Redusa §i Formare Continu ofera consultanta si colaborare in vederea perfectionarii eficientizarii procesului
educational in sistemul ID

Procedura se utilizeazi de citre Centrul pentru invitamant la Distantd, Frecventa Redusa si Formare
Continua din cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” Alba Iulia si se aplica tuturor compartimentelor
(departamente, servicii) care desfisoara sau intentioneaza si desfésoare activitati in sistemul ID.

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
1. Conform unei repartitii initiale, fiecare membru al Consiliului Centrului pentru Invifamant la
Distantd, Frecventd Redusa si Formare Continud, respectiv fiecare cadru didactic implicat in educatie prin
sistemul ID are ca sarcind participarea la toate intalnirile formative §i informative ale centrului. Atat
responsabilii, cat si intregul departament, respectiv cadrele didactice implicate trebuie sa fie la curent cu
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noutdfile din ariile de interes mentionate mai sus. Temele si planificarea calendaristica a cursurilor de
perfectionare sunt prezentate in anexa.

2. CID.F.R.F.C., prin pagina Web si Buletinul Platforma MOODLE, pune la dispozitia comunititii
academice din UAB informatii privind activititi formative formularele electronice care trebuie completate,
precum si link-uri cétre organismele care gestioneaza programe educative privind tehnologia ID..

3. CLD.F.RF.C. identifica si aduce la cunostinti toate formele de perfectionare in tehnologia ID,
locatia acestora, lectorii formatori institutia organizatoare si costurile acestora.

4. CILD.F.RF.C. prin biroul de Formare Profesionald continui, organizeaza periodic cursuri de
Formatori in domeniul Tehnologiei ID.

5. C.LD.F.R.F.C. faciliteaza accesul la cursurile de formare in domeniul tehnologiei ID.

2y

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
- Legea Invatamantului nr.1/2011
- Statutul cadrului didactic
- Carta Universitatii

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Perfectionarea se realizeazi anual.

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 activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd la nivelul C.LLD.F.R.F.C. pentru membrii consiliului C.LD.ERF.C., CD
implicafi in activitatile ID si personalul administrativ din cadrul centrului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

¢ Calendarul cursurilor de perfectionare
e Tematica cursurilor de perfectionare

e Atestate/adeverinte de perfectionare

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Wi, % .
crt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operational Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

1. | Editie a unei proceduri

_ Forma initiala sau actualizati, dupia caz, a unei proceduri
operationale

operafionale, aprobata si difuzata.
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2.| Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Definitii ale termenilor
In prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele abrevieri si definitii:
e C.LD.F.R.F.C. — Centrul pentru Invatamant la Distantd, Frecventd Redusi si Formare Continui
e DD — Director Departament
¢ D C.ID.F.R.F.C.- Director CIDFRFC
]

Secretariatul CMCSI - Secretariatul Centrului pentru Managementul Calitatii si Strategie
Institutionala

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1.  Generalitati

Directorul CIDFRFC repartizeazd sarcinile pe fiecare membru in parte si intocmeste semestrial
situatia propunerilor de cursuri de perfectionare. Secretariatul CMCSI asiguré informatii in detaliu cu privire
la cursurile si stagiile de specializare sau formare.

Mentine contactul permanent si anuntid membrii consiliului C.L.D.F.R.F.C. si responsabilii de disciplina cu
privire la orice noutate in domeniul de interes;

Faciliteazi inscrierea si aplicarea doritorilor la cursurile de formare perfectionare si specializare.

Membrii consiliului C.LD.F.R.F.C. (reprezentantii departamentelor) asigur circulatia informatiei dinspre
C.LD.F.R.F.C. inspre departamente si invers.

8.2. Resurse necesare
Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri sunt necesare resurse materiale si umane.
8.3.1. Resurse materiale

Sali de curs pentru desfasurarea cursurilor de perfectionare
Materiale informative

8.3.2. Resurse umane

Specialisti In tehnologie ID care sustin cursurile de perfectionare.
8.3.3. Resurse financiare
Nu este cazul.

9. RESPONSABILITATI _$1 RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATILOR

Persoanele implicate Responsabilititi

Directorul CIDFRFC Repartizeazi sarcinile pe fiecare membru in parte;
Intocmeste semestrial situaia propunerilor de cursuri de
perfectionare

Secretariatul CMCSI Asigurd informatii in detaliu cu privire la cursurile si stagiile

de specializare sau formare

Mentine contactul permanent si anuntd membrii consiliului
C.I.D.F.R.F.C. si responsabilii de disciplini cu privire la orice
noutate in domeniul de interes;

Faciliteaza inscrierea si aplicarea doritorilor la cursurile de
formare perfectionare si specializare.

Membrii C.I.D.F.R.F.C. Asigurd circulatia informatiei dinspre C.LD.F.R.F.C. inspre
(reprezentantii departamentelor) | departamente si invers;
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
o Anexal SEAQ PO_CIDFRFC_05 — Tematica cursurilor de perfectionare
o Lista semnaturi participare la cursurile de formare

11.  CUPRINS

Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii i
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

9 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii 4
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala -4

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii 5

10 Anexe, inregistrari, arhiviri 6

11 Cuprins 6

in desfasurarea activitafilor 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 masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] 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”
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, I Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 29 mai 2019.

din Alba Iulia, politici
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Anexa 1 - SEAQ_PO_CIDFRFC_05

Temele si planificarea calendaristica a cursurilor de perfectionare:

Nr. . : Data de
Crt. Denumirea temei desfisurare
1. Abordari metodologice in invatamantul la distanta. Aspecte privind

individualizarea invatamantului la distanta fatd de invatamantul la cu

frecventa
2. Ghidul de editarere a materialeor in tehnologie ID. Materiale de studiu

pentru activitatea ID. Suportul studentilor ID

3. Evaluarea cunostintelor studentilor de la forma de invatdmant ID

4. Baza materiald, resurse financiare, taxe si rambursari

5. Contracte de scolarizare si de studiu

6. STANDARDE SPECIFICE ID (1) - Structura programelor de studiu

3l STANDARDE SPECIFICE ID (2) - planuri de invatdmant, fisa disciplinei,
calendarul disciplinei

8. Managementul calitatii proceselor educationale prin ID.

9. Proceduri specifice activitatilor ID

10. Gi:tli:_\;itét,i educationale implementate pe Platforma electronicd MOODLE —

Director CIDFRFC

Prof.univ. dr. Dimen Levente
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