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1. Scop
Prezenta procedura vizeaza stabilirea cadrului operational de admitere la programele postuniversitare
de formare si dezvoltare profesionald continud organizate de DFCTT in Italia.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd doar pentru programele postuniversitare de formare si dezvoltare continua
organizate prin intermediul DFCTT 1in Italia, candidatilor care se inscriu la aceste programe de studii,
cadrelor didactice si personalului auxiliar implicat Tn organizarea acestor programe educationale.

3

. Documente de referinta

Legea Educatiei Nationale - Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Metodologia-cadru de organizare si functionare a programelor postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionald continud din 01.02.2012 — publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 109
din 10.02.2012

Ordonanta de urgenta nr. 49/2014 privind instituirea unor masuri in domeniul educatiei, cercetarii
stiintifice si pentru modificarea unor acte normative - Publicatad in Monitorul Oficial, Partea I nr.
486 din 30.06.2014.

Carta Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati,

Regulamentul Activitatii Universitare a Studentilor din Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Departamentului de Formare Continua si Transfer
Tehnologic.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

* Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

= Program postuniversitar de formare si dezvoltare profesionald continua - program educational
furnizat de Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati prin intermediul Departamentului de
formare continua s transfer tehnologic, program care vizeaza
actualizarea/dezvoltarea/perfectionarea unei/unor competente ori unitati de competenta/
competente din una sau mai multe calificari universitare sau din unul sau mai multe standarde
ocupationale, aferente unei ocupatii care poate fi practicatd doar de un absolvent de studii
universitare. Participantii la programele postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala
continud sau la programele postuniversitare de perfectionare au calitatea de cursanti.
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4.2. Abrevieri
= PO — Procedura operationala,
e UDJG - Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati;
e D.F.C.T.T. - Departamentul de formare continua si transfer tehnologic;

e R.A.US. - Regulamentul activitatii universitare a studentilor din Universitatea ,,Dunarea de
Jos” din Galati

5. Descrierea procedurii

1. GENERALITATI

1.1. Concursul de admitere in Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati se desfasoara in conformitate
cu Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu toate modificarile si completarile ulterioare si cu Legea nr.
288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile ulterioare.
Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati este o universitate de educatie si cercetare stiintificd —
conform OMECTS nr. 5262/2011 privind constatarea rezultatelor clasificarii universitatilor - careia
Agentia Romana de Asigurarea Calitatii in Invatamantul Superior (ARACIS) i-a conferit in anul 2019
calificativul Grad de incredere ridicat, ca urmare a evaluarii institutionale, si are in structura sa programe
de studii universitare autorizate provizoriu si acreditate de ARACIS pentru care are dreptul sa
organizeze concurs de admitere.

1.2. Departamentul de Formare Continud si Transfer Tehnologic (DFCTT) organizeaza programe
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continuda pentru dezvoltarea cunostintelor si
competentelor profesionale, intr-o maniera flexibila, adaptata cerintelor economice si sociale.

1.3. D.F.C.T.T. are obiective operationale in domeniul formarii continue si a asigurarii educatiei pe tot
parcursul vietii pentru a dezvolta in cadrul programelor de formare continua a competentelor cerute de
piata muncii, pentru a angrena persoane, indiferent de varsta, intr-un proces de formare continud, de
adaptare rapida la cerintele vietii economico-sociale, in contextul revolutiei tehnico-stiintifice derulate
pe plan mondial.

1.4. Admiterea la programele postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continud organizate
de DFCTT 1n Italia se organizeazad la inceputul fiecdrei serii. In situatii exceptionale, cu aprobarea
Consiliului de administratie, se pot organiza sesiuni de admitere si in alte perioade.

1.5. Desfasurarea si coordonarea concursului de admitere la programele postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionald continud organizate de DFCTT in Italia sunt organizate de catre o comisie de
admitere, numita prin decizia rectorului, la propunerea de conducerii DFCTT.

1.6. Admiterea la programele postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continua organizate
de DFCTT in Italia se realizeaza numai in regim cu taxa.
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2. CANDIDATI

2.1. Au dreptul sd participe la concursul de admitere la programele postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionala continua organizate de DFCTT 1n Italia numai absolventii cu diploma de licenta
recunoscutd de CNRED, care fac dovada cunoasterii limbii roméane.

3. INSCRIEREA CANDIDATILOR

3.1. La concursul de admitere la programele postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala
continud organizate de DFCTT in Italia se pot inscrie persoanele care indeplinesc conditiile prevazute
la cap. 2.

3.2. Calendarul desfasurarii concursului de admitere pentru programele postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionald continud este afisat la sediile institutiilor din Italia la care se organizeaza
programul postuniversitar.

3.3. Candidatii depun un dosar de inscriere la programele postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionald continud organizate de DFCTT in Italia.

Dosarul de inscriere contine urmatoarele documente:

- cererea de Inscriere pentru admiterea la cursul postuniversitar de formare si dezvoltare
profesionald continua, precum si declaratia de consimtamant privind prelucrarea datelor cu
caracter personal;

- diploma de bacalaureat / certificatul de studii liceale — copie vizata cu Apostila Conventiei de la
Haga de catre autoritatile competente din tarile emitente. Pentru statele care NU sunt parti ale
Conventiei privind Apostila de la Haga, actele de studii vor fi supralegalizate sau vor fi insotite
de Adeverinta de autenticitate emisd de catre autoritatile competente din tara de provenienta;

- situatia scolara pentru ultimii 2 ani de studii liceale, din care sa rezulte disciplinele studiate si
calificativele obtinute;

- diploma de licentd/certificatul de studii universitare de licentd — copie vizatd cu Apostila
Conventiei de la Haga de catre autoritatile competente din tarile emitente. Pentru statele care
NU sunt parti ale Conventiei privind Apostila de la Haga, actele de studii vor fi supralegalizate
sau vor fi Insotite de Adeverinta de autenticitate emisd de cétre autoritatile competente din tara
de provenienta;

- suplimentul la diploma de licenta / foaia matricola sau orice alt document de studiu din care sa
rezulte parcursul scolar;

- certificat de competenta lingvistica pentru limba roména;

- actul de identitate/ pasaport — copie;

- actul privind dovada schimbarii numelui (daca este cazul) — copie;

- certificat de nastere, cu specificarea numelui si prenumelui parintilor — copie;

- cererea privind recunoasterea de catre CNRED a studiilor liceale, respectiv de licenta — 2
exemplare;

- dovada privind achitarea taxelor de procesare a dosarelor de catre CNRED.
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4. CRITERII PENTRU ADMITEREA LA STUDII POSTUNIVERSITARE DE FORMARE SI
DEZVOLTARE PROFESIONALA CONTINUA

4.1. Media finala de admitere este media obtinuta la examenul de licenta.

4.2. lerarhizarea candidatilor se face strict in ordinea descrescatoare a mediei finale de admitere.

4.3. In cazul existentei mai multor candidati cu medie egala pe ultimul loc repartizat la concursul de
admitere pentru studii postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continud, departajarea se
face, In ordine, dupa urmatoarele criterii:

- media de la examenul de bacalaureat;

- media multianuala a anilor de studii universitare de licenta.

5. PRIMIREA SI REZOLVAREA CONTESTATIILOR

5.1. Contestatiile se depun numai in forma scrisa la comisia de admitere, in maximum 24 de ore de la
ora afisarii. Ora limitd de depunere a contestatiilor este precizata de citre Comisia de admitere in mod
expres, la afisarea rezultatelor.

5.2. Rezultatul analizei contestatiilor de catre Comisia de rezolvare a contestatiilor se comunica in scris,
la avizierul Comisiei de admitere, In cel mult 48 ore dupa incheierea termenului de depunere a
contestatiilor.

5.3. Candidatul caruia 1 s-a admis contestatia este declarat admis dacd obtine media finald de admitere
mai mare decat a ultimului candidat admis initial. In cazul in care obtine o medie egald cu a ultimului
candidat admis initial se aplica criteriile de departajare stabilite de prezenta procedura.

5.4. Dupad afisarea raspunsului la contestatii, rezultatul concursului de admitere, cu eventuale
modificari, este definitiv.

5.5. Decizia Comisiei de rezolvare a contestatiilor este definitiva.

6. DISPOZITII FINALE
6.1. Prin decizia rectorului, la propunerea conducerii DFCTT sunt numite Comisia de admitere si
Comisia de rezolvare a contestatiilor.

6.2. Candidatii declarati admisi la concursul de admitere dobandesc calitatea de cursant prin decizia
rectorului, dupa semnarea Contractului de studii.

6. Responsabilitati

Principalele atributii ale directorului DFCTT:

a) prezinta spre aprobare Consiliului de administratie si Senatului Universitdtii infiintarea de
programe de formare continua si planurile de Invatdmant aferente acestora, propuse de catre facultati;
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b) avizeaza statele de functiuni si devizele estimative de venituri si cheltuieli ale programelor de formare
si dezvoltare profesionald continua. Directorul DFCTT poate solicita cadrului didactic coordonator
modificarea statului de functii in conditiile constatarii unor deficiente de ordin organizatoric.

c) asigura organizarea unui sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizarilor si solicitarilor cursantilor;
d) asigura buna coordonare a serviciilor in vederea informarii adecvate si corecte a cursantilor cu privire
la programele de cursuri oferite, tipul de acte de studii obtinute la absolvire, cerintele de inscriere si
serviciile oferite, taxele de studii si costurile suplimentare, tehnologiile educationale si comunicationale
utilizate, forma de evaluare etc.;

f) semneaza documentele cu antetul DFCTT;

g) coordoneaza activitatea de mediatizare a programelor de formare si dezvoltare profesionala continud
si colaboreaza cu facultatile din universitate pentru propunerea de noi programe educationale, in functie
h) stabileste legdturi de cooperare cu institutii similare din tard si strdinatate concretizate prin transfer
de curriculum, schimburi de cadre didactice si de cursanti;

1) incheie contracte si parteneriate benefice cu unitatile socio-economice din zona;

j) raspunde de dezvoltarea bazei materiale a DFCTT, astfel incat aceasta sa asigure conditiile optime
pentru derularea procesului educational;

k) asigura, cu sprijinul facultatilor, spatii adecvate pentru desfasurarea activitatilor de formare continua,
spatii care sa fie functionale la ore convenabile si care raspunda cerintelor utilizatorilor;

m) coordoneaza activitatile de secretariat ale DFCTT.

Atributiile cadrului didactic coordonator de program:

Principalele atributii ale cadrului didactic coordonator de program de formare continua sunt:

a) organizeaza activitatea de proiectare a programului de formare continua,

b) intocmeste planul de invatamant, cu respectarea legislatiei in vigoare;

C) asigura respectarea cerintelor academice impuse de reglementérile in vigoare privind planul de

invatamant si programele analitice elaborate de titularii de disciplin;

d) asigura elaborarea programelor analitice impreuna cu titularii de disciplina;

e) intocmeste si propune spre avizare directorului DFCTT statul de functii pentru programul de

formare continua coordonat;

f) asigura calitatea programelor organizate, prin includerea in statul de functiuni a cadrelor didactice

cu grade si calificari corespunzatoare si prin elaborarea de catre acestea a materialelor suport de calitate,

n colaborare cu DFCTT;

g) participa la stabilirea nivelului optim al taxelor de studii, in colaborare cu DFCTT si cu respectarea

reglementdrilor in vigoare;

h) asigura accesul cursantilor la sistemul de informare a acestora (cu privire la orar, planificare

evaludri, asigurare/distribuire suport de curs/aplicatii, sistem tutorial etc.);

i) pune la dispozitia DFCTT suportul de curs si alte materiale didactice utilizate in procesul
educational;

J) asigura completarea si predarea de catre cadrele didactice a cataloagelor cu rezultatele obtinute de
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cursanti la formele de evaluare a activitatilor la secretariatul DFCTT, cel care gestioneaza activitatea
didactica.

Atributiile secretariatului DFCTT:

Avand o dubla subordonare (director DFCTT si director DGS), secretariatul DFCTT asigura si
raspunde de urmatoarele:
a) gestionarea evidentei cursantilor programelor educationale;
b) gestionarea dosarelor personale ale cursantilor si actualizarea lor prin addugarea contractelor de
studii, a actelor aditionale si a altor documente de interes, legate direct de activitatea cursantului de la
inmatriculare si pana la absolvire;
c) intocmirea documentelor in vederea emiterii deciziilor privind inmatricularea, exmatricularea,
reinmatricularea cursantilor;
d) introducerea informatiilor in baza de date a cursantilor si completarea lor pe parcursul derularii
studiilor;
e) intocmirea cataloagelor de examen;
f) intocmirea centralizatoarelor pentru inregistrarea notelor si completarea datelor la zi;
g) inregistrarea notelor in calculator si in centralizatoare, pastrarea ordonata si in buna stare a
cataloagelor cu note (raspunde de completarea tuturor rubricilor din catalog, bararea si semnarea
acestuia de catre cadrele didactice);
h) verificarea notelor din calculator si centralizator, care trebuie sa fie identice cu cele din catalogul
de examen;
1) verificarea similitudinii situatiei scolare a cursantilor din registrele matricole cu cea din cataloage
si planurile de invatamant in vigoare;
J) Tntocmirea statisticilor solicitate de catre Ministerul Educatiei si a altor instituttii;
k) evidenta, urmarirea si inregistrarea notelor la examenele de diferenta stabilite de conducerea
facultatii, conform planului de invatamant si R.A.U.S.;
I) gestionarea situatilor scolare, intocmirea registrelor matricole si a adeverintelor de absolvent;
m)inaintarea catre Biroul acte de studii a tuturor documentelor in vederea eliberarii certificatelor de
absolvire;
n) solicitarea de la departamentele de specialitate a tematicii si a bibliografiei pentru examenul de
finalizare a studiilor;
0) eliberarea de adeverinte si situatii scolare, la solicitarea cursantilor, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
p) sprijinirea cadrelor didactice coordonatoare Tn intocmirea dosarelor pentru organizarea
programelor de formare continua;
q) pastrarea evidentei programelor de formare continud organizate la nivel de universitate;
r) participarea la elaborarea de materiale informative si publicitare (pliante, brosuri etc.) legate de
programele DFCTT;
s) informarea cursantilor cu privire la tipurile de cursuri oferite si la tipul de acte de studii obtinute
la absolvire, cerintele de inscriere si serviciile oferite, taxele de studii si costurile suplimentare,
tehnologiile educationale si comunicationale utilizate, formele de evaluare etc;
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t) punerea la dispozitia cursantilor, prin afisare, la avizier si pe site-ul departamentului, a tuturor
informatiilor necesare bunei desfasurari a activitatii didactice

7. Formular de evidenti modificari

Nr Nr. pagina Descriere -
" | Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei S T conducitorului
crt. ’ ’ modificata modificare ; .
compartimentului
1 2 4 5 6 7 8
8 . Formular analiza procedura
Numele si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenurrjele de drept
conducator sau
compartiment | delegat | Semnituri | Data | Observatii | Semnituri | Data
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data
Nr. . Nume si Data <. . | retragerii <, . | Data intrarii
Compartiment .. .. | Semnatura .. | Semnatura P
exemplar prenume | primirii procedurii in vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8




