ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

UNIVERSITAS
= A

==

AYAYA

GALATIENSIS

Anexa 8 1a Hotararea Consiliului de administratie nr. 9 din 7 februarie 2024

Rector,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND INSTRUIREA S PERFECTIONAREA PERIODICA
A INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC SI ADMINISTRATIV
IMPLICAT LA PROGRAMELE DE STUDII UNIVERSITARE ID/IFR

Avizat,

Prorector cu activitatea didactica, asigurarea calitatii si relatii internationale,
Prof. univ. dr. ing. Elena MEREUTA

Elaborat,
Director DIDIFR,
Prof. univ. dr. ing. Lucian OPREA

Avertisment:

Documentul de fata este proprietatea Universitatii ,Dundrea de Jos din Galat", difuzat in regim CONTROLAT si destinat utilizarii exclusive pentru propriile cerinte.

Utilizarea integrala sau partiala a acestei proceduri sau reproducerea in orice publicatie si prin orice procedeu este interzisa fara acordul scris al conducerii UDJG.
Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul UDJG.

1



UNIVERSITAS
B A

- ————

/AYAYA

UNIVERSITATEA

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND INSTRUIREA $| PERFECTIONAREA
PERIODICA A INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC
CALATIENSIS S| ADMINISTRATIV IMPLICAT LA PROGRAMELE DE

STUDII UNIVERSITARE ID/IFR

Editia |

Revizia 3

Pagina 2 din 7

,DUNAREA DE JOS” DIN
GALATI

COD PO - DIDIFR - 03

Exemplar nr. 1

Data: 21.12.2023

CUPRINS

Nr.

Denumire
crt.

Pagina

Pagina de garda

—_

Cuprins

—_

Scop

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitji si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitatj

Formular evidenta modificari

Formular analiza procedura

Wl | N oA~ e N

Formular distribuire procedura

N[ OO ool B~ OO LW WD




UNIVERSITAS Editia |
= PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND INSTRUIREA S| PERFECTIONAREA | Revizia 3
PERIODICA A INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC

GALATIENSIS $| ADMINISTRATIV IMPLICAT LA PROGRAMELE DE | pagina 3 din 7
UNIVERSITATEA STUDII UNIVERSITARE ID/IFR
,DUNAREA DE JOS” DIN COD PO - DIDIFR - 03 Exemplar nr. 1
GALATI

Data: 21.12.2023

1. Scop

Scopul procedurii este de a asigura, intr-un mod unitar, instruirea si perfectionarea intregului personal
implicat in programele de studii ID si IFR. Sunt vizate cresterea si consolidarea nivelului academic existent,
prin actualizarea cunostintelor curente referitoare la cele mai bune practici in domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile procedurii se aplica de catre facultétile din Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati care
organizeaza programe de studii la formele de invatdmént ID si IFR, nivel licentd si master. Instruirea si
perfectionarea intregului personal implicat in programele ID/IFR (director departament, coordonator program
de studii, coordonatori de disciplina, tutori si personal didactic auxiliar) se efectueaza periodic la facultafi si
DIDIFR.

3. Documente de referinta

Legea nr. 199/2023, a invatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotarérea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de

masterat;

Ordinul MECTS nr. 6129/2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii pentru
conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior si a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare
a calitatii de conducator de doctorat si a atestatului de abilitare;

Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea,
desfasurarea si normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la distanta si cu frecventa
redusa la nivelul invatdméntului superior;

Hotéréri anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si  al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior;
Hotararea Guvernului nr. 915/2017 privind modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 1418/2006
pentru aprobarea Metodologie de evaluare externa, a standardelor, a standardelor de referinta si a listei
indicatorilor de performantd a Agentiei Romane de Asigurare a Calitétii in Invatamantul Superior;
Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului la distanta si a
fnvatamantului cu frecventa redusé in institutile de invatamant superior;

Standarde specifice privind evaluarea externa a calitaii programelor de studii universitare de licenta i
master la ID/IFR, elaborate de cétre Agentia Romana de Asigurare a Calittji in Invatamantul Superior;
Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galafj.

4. Definitii gi abrevieri

41.

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;

invétéméntul cu frecventa (IF) este caracterizat prin activitati de invataméant si/sau de cercetare
programate pe intreaga durata a unei zile, specifice fiecarui program de studii universitare, respectiv
ciclu de studii universitare, aproximativ uniform distribuite saptamanal/zilnic pe parcursul semestrului $i
care presupune intalnirea studentilor cu cadrele didactice si de cercetare in spatiul universitar. Unele
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activitati de invatamant si/sau de cercetare din cadrul programelor de studii organizate la forma de
invatamant cu frecventad se pot desfasura in mod sincron, prin utilizarea unor resurse electronice,
informatice si de comunicatii specifice, prevazute in standardele de calitate elaborate si aprobate de
ARACIS in mod diferentiat pentru fiecare domeniu de studii.

invé;éméntul la distanta (ID) reprezintd o forma de organizare a proceselor didactice care ofera
studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra locului si timpului in care sa se
instruiasca. Invatdmantul la distantd este caracterizat prin utilizarea unor resurse electronice,
informatice si de comunicatii specifice, activitati de autoinvatare si autoevaluare, completate de activitat
specifice de tutorat, presupunénd o combinatie de activitati educationale si de cercetare la distanta si
fata in fata.

invétéméntul cu frecventa redusa (IFR) este caracterizat prin activitati dedicate mai ales unor cursuri
de sinteza si pregatirii aplicative, programate in mod compact si periodic, presupunand prezenta fizica
in spatiul universitar a studentilor si cadrelor didactice de predare, completate de alte mijloace de
pregatire specifice nvataméntului la distantd, precum cele realizate prin intermediul unor resurse
electronice, informatice si de comunicatii specifice.

Programul de studii universitare cuprinde totalitatea activitafilor de proiectare, organizare, predare,
conducere si realizare efectiva a invatarii, aplicare practica, cercetare si evaluare care conduc la o
calificare universitara.

Abrevieri

PO - Procedura operationala;

ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calitatji in invatamantul Superior;

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;

CC - Consiliul Calitatii din cadrul UDJG;

DGS - Directia Generala Secretariat;

DIDIFR - Departamentul pentru Invatdmant la Distantd si invatdmant cu Frecventd Redusa;
IFR - Tnv&tdmant cu Frecventd Redusé;

ID - Inv&tamant la Distanta.

5. Descrierea procedurii

Conform standardelor ARACIS, universitatile care organizeaza programe de studii la formele ID/IFR

trebuie sa dispuna de personal didactic adecvat specificului programului de studii si obiectivelor de calitate
asumate. Personalul didactic implicat in activitatile ID/IFR este format din coordonatori ai programelor de
studii, coordonatori de disciplina si personal didactic care conduce seminare, lucrari practice sau de laborator,
proiecte, practica de specialitate si personal didactic auxiliar.

DIDIFR elaboreaza anual programul de pregatire si formare a cadrelor didactice si a personalului didactic

auxiliar in tehnologiile specifice ID. Programul de pregétire si formare trebuie sa cuprinda activitati, termene,
resurse, responsabilitati, mijloace de evaluare a rezultatelor si directi de dezvoltare. Instruirea si
perfectionarea personalului didactic se face pe mai multe niveluri, in functie de cerinte si de gradul de
implicare in procesul didactic, astfel:

Nivelul conducerii administrative (director DIDIFR, coordonatori de programe de studii ID/IFR);
Nivelul cadrelor didactice titulare de disciplina si al tutorilor;
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= Nivelul inginerilor de sistem si al tehnicienilor informaticieni;

= Nivelul secretariatelor din facultati si DIDIFR.

Toate categorile mai sus amintite sunt implicate in forme specifice de pregatire si perfectionare
permanente organizate de DIDIFR, facultéti din UDJG sau de alte universitati.

La nivelul conducerii DIDIFR si al coordonatorilor de programe de studii, perfectionarea va fi organizata in
colaborare cu specialisti de la nivelul comisiilor superioare ale ARACIS sau din Comisia pentru evaluarea i
asigurarea calitatii (CEAC) din Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati.

La nivelul cadrelor didactice (titulari de disciplina, tutori), perfectionarea va fi facuta de catre reprezentantji
Universitatii in comisiile Senatului, in Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC), precum si prin
Departamentul de Formare Continua si Transfer Tehnologic (DFCTT).

La nivelul facultdtilor si al programelor de studii, perfectionarea este asiguratd de catre personalul
specializat al DIDIFR, DFCTT, secretariatului Universitatii si de Directia generala Informatizare din UDJG.

Activitatea de perfectionare are caracter permanent. Toate programele de perfectionare au forme de
evaluare continua si finala. Cele mai importante cursuri sunt insotite si de certificate de absolvire.
Responsabilitatea asupra procesului de perfectionare revine, in functie de fiecare nivel, fie conducerii
Universitatii, fie DIDIFR, CEAC, DFCTT, fie conducerilor facultatilor. Programul perfectionarilor este anuntat pe
canalele de comunicatie obisnuite, inclusiv prin intermediul portalului destinat ID/IFR din universitate.

La nivelul conducerii administrative a invatamantului la distanta (director DIDIFR, coordonatori programe
de studii ID/IFR), perfectionarea se face anual, la inceputul anului universitar. La nivelul cadrelor didactice
titulare de disciplina si al tutorilor, perfectionarea se face anual, de regula la inceputul semestrelor. La nivelul
inginerilor de sistem, tehnicienilor informaticieni si al secretariatelor, perfectionarea se face anual.

La sfarsitul fiecarui modul de instruire, se elaboreaza lista cu persoanelele care au participat. Tabelele cu
semnaturile participantilor constituie dovezi de aplicare a procedurii. Ca activitali de perfectionare sunt
considerate toate cursurile de formare profesionala organizate pe plan local, national sau internajonal,
precum si participarea la seminare, conferinie si congrese stiintifice nationale sau internationale. De
asemenea, sunt luate in considerare si participarile in proiectele europene.

6. Responsabilitati

6.1. Coordonator disciplina
= Participa la sesiunile de instruire organizate periodic de DIDIFR, facultate si Universitate.

6.2. Coordonator program de studii ID/IFR
= La nivelul facultatii, aplica programul de pregatire si formare a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar si nedidactic;
= Convoacd cadrele didactice si personalul auxiliar sa participe la actiunile de instruire/perfectionare.
Arhiveaza convocatoarele, semnate de participanti.

6.3. Decan/Director Departament Facultate
= Stabileste cerintele de pregatire si formare a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar si
nedidactic, pe care le comunica la DIDIFR.

6.4. Director DIDFR
» |mplementeaza programul de management al calitatii pentru mentinerea obiectivelor programului
ID/IFR la cerintele criteriilor de acreditare elaborate de ARACIS;
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= in conformitate cu cerintele ARACIS si pe baza solicitarilor de la facultati, anual, elaboreaza programul
de formare si perfectionarea a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar si nedidactic;
Propune persoanele responsabile cu elaborarea continutului materialelor de instruire;

» In vederea acreditarii/evalurii periodice a programelor de studii ID/IFR asigurd dovezi ale aplicarii

procedurii.

6.5. Prorector activitate didactica, asigurarea calitatii si relatii internationale
Avizeaza programul de formare si perfectionarea a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar
si nedidactic propus de DIDIFR si facultati.

7. Formular de evidenta modificari

- Semnatura
::‘lrl; Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei ::;(E,i;iigzg Descriere modificare conducatorului
’ compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. I 21.12.2023 Incepand cu Adaptarea formatului
pagina de procedurii la prevederile
garda OSGG nr. 600/2018
2. 3 21.12.2023 Cartus Cod procedura revizuita
procedura | COD PO -DIDFR -03_
Ed.I/Rev.3
8. Formular analiza procedura
Numele si eleanliEr Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. c rtiment prenumele drept
crt. ompartimen conducator rept sall
compartiment delegat Semniturd | Data | Observatii | Semniturd | Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Facultatea de Prof. univ. dr. Alexandru
1. | Drept Stiinte George Cristian BLEOANCA
Administrative | SCHIN (responsabil PO)
Facultatea de Prof. univ. dr. Antoaneta Marta
2. . . MARDAR
Litere Simona ANTOFI .
(responsabil PO)
E}Zﬁﬁgﬁf;de Conf. uniy. Qr. Nicusor
3. Agronomié din Adrian Mihai DRAGAN
GOANTA (responsabil PO)

Bréila
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Data
Nr. . Nume si Data T retragerii Data intrarii
Compartiment : . ... | Semnatura . L
exemplar prenume primirii procedurii in vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
. Data
. Luiza Data . - Data
1. | Cabinet Rector SERBANESCU | aprobarii | ™M@ aprobari aprobri
i Reviziei 3
Prorector - Activitatea didactica, Data
. g o Elena Data . ‘o Data
2. asigurarea calitatii si relatii X « .. | E-mail aprobarii ‘o
. . o ' MEREUTA aprobarii o aprobarii
internationale ' Reviziei 3
L . Data
3 Prorector- Strategii un|YerS|tare Si Ciprian VLAD Data | E-mail aprobarii Data -
parteneriatul cu studentii aprobarii . aprobarii
’ Reviziei 3
Prorector - Activitatea de CDI si o Data
) . " Silvius Data . ‘o Data
4, parteneriatul cu mediu economico- . .. | E-mail aprobarii -
. STANCIU aprobarii o aprobarii
social Reviziei 3
5 Prorector - Strategii si relatii Daniela Laura | Data E-mail gart:bérii Data
' institutionale BURUIANA aprobarii probar aprobarii
’ Reviziei 3
) .. | Nicoleta Data
| sroegi amimsiaive | BARBUTA | 0 | Ema b | 2
g MISU P Reviziei 3 P
. Data
7. | Facultat Secretariat | Data | p oy aprobarii Data
’ facultate aprobarii L aprobarii
Reviziei 3
8 Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ | Secretariat Data E-mail gartgbérii Data
' Compartimente UDJG UDJG aprobarii Rz,viziei 3 aprobarii




