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Scop
Prezenta procedura stabileste modul de elaborare a statelor de functii pentru activitatea didactica si de
cercetare si suplinirea posturilor didactice vacante sau rezervate, precum si compartimentele implicate.
Respectarea prevederilor legale privind stabilirea normelor didactice si de cercetare.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile procedurii se aplicd de catre facultdtile din Universitatea ,Dundrea de Jos” din Galati care
organizeaza programe de studii la formele de invatamént ID si IFR, nivel licenta si master.

3.

Documente de referinta

Legea invatamantului superior, nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

HG 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;

Ordinul MECTS nr. 6129/2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii pentru
conferirea ftitlurilor 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 distantd si cu frecventa
redusa la nivelul invatamantului superior;

Hotarari anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializérilor/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 referintd si a
listei indicatorilor de performanté a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in fnvatamantul Superior;
Hotar&rea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatamantului la distanta si a
invatdmantului cu frecventa redusa in institutiile de invataméant superior;

Standarde specifice privind evaluarea externa a calitaii programelor de studii universitare de licenta i
master la ID/IFR, elaborate de catre Agentia Roman& de Asigurare a Calitdtii in Invatdmantul
Superior;

Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galafj.

Definitii i abrevieri
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;

invé;éméntul cu frecventa (IF) este caracterizat prin activitati de invatamant 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 si care
presupune intélnirea studentilor cu cadrele didactice si de cercetare in spatiul universitar. Unele activitati
de Tnvatamant si/sau de cercetare din cadrul programelor de studii organizate la forma de invatamant cu
frecventa se pot desfasura in mod sincron, prin utilizarea unor resurse electronice, informatice si de
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comunicatii specifice, prevazute in standardele de calitate elaborate si aprobate de ARACIS in mod
diferentiat pentru fiecare domeniu de studii;

= invatdmantul la distantd (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.
fnvatamantul la distantd este caracterizat prin utilizarea unor resurse electronice, informatice si de
comunicatii specifice, activitati de autoinvatare si autoevaluare, completate de activitati specifice de
tutorat, presupunand 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 invatamantului la distanta, precum cele realizate prin intermediul unor resurse electronice,
informatice si de comunicatii specifice.

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

= Statul de functii este un document sub forma de schema generala ce cuprinde posturile, functiile,
limitele de salarizare si de incadrare ale personalului didactic si de cercetare stiintifica.

4.2. Abrevieri
= PO - Procedura operational;
= ARACIS - Agentia Roman de Asigurare a Calitétji in Invatdmantul Superior;
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
= CC - Consiliul Calitatii din cadrul UDJG;
= DGS - Directia Generala Secretariat;
= DIDIFR - Departamentul pentru Invatamant la Distantd si Invatdmant cu Frecventd Redusa;
» |FR - Invatdmant cu Frecventd Redusa;
= D - Invatamant la Distant3.

5. Descrierea procedurii

Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se intocmesc anual, prin stabilirea de norme
universitare, cu cel putin 15 zile inainte de inceperea fiecarui an universitar si nu se pot modifica in timpul
anului universitar.

Activitatile didactice specifice formelor ID sau IFR, se normeaza in state de functii distincte de cele de la
fnvatamantul cu frecventa. Statele de functii se intocmesc la nivelul DIDIFR, prin consultarea conducerii
facultatilor cu studenti la ID/IFR.

Posturile didactice din statele de functii ID/IFR sunt vacante; ele sunt acoperite cu prioritate de personalul
didactic titular al UDJG ori de personalul didactic asociat, prin plata cu ora. Functiile didactice si numérul
posturilor se stabilesc tindnd seama de planurile de invatamant, formatiunile de studiu si norma didactica,
conform legii. In statul de functii ID/IFR sunt inscrise, in ordine ierarhica, posturile didactice vacante,
specificandu-se functiile didactice si numarul saptaménal de ore conventionale repartizate pe activitati
didactice (AT, AA, SF, ST, L), indrumare de proiecte, practica de specialitate, de cercetare si activitati
echivalente acestora, la toate disciplinele din planul de invatamant.

Norma didactica poate cuprinde:
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5.1.

Activitati aplicative: tutorat, seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;
Indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta si a proiectelor de diploma;

Indrumarea elaborarii disertatiilor de masterat;

Alte activitati didactice si de cercetare sfiintifica inscrise in planurile de invatamant;

Activitati de evaluare;

Activitidti de elaborare a materialelor didactice/crearea de continut digital pentru disciplinele din
domeniul de specializare;

Alte activitati profesionale specifice in domeniul stiintific de competenta.

Normarea activitatilor didactice - ID

Activitétile didactice sunt: activitati de tutorat (AT), evaluare pe parcurs (TC) si activitati aplicative asistate
(AA). Orele de curs sunt compensate prin studiu individual facilitat de resursele de invatamént specific ID.
Normarea activitatilor didactice specifice formei ID se realizeaza astfel:

AT, fata in fata, se normeaza la fel ca la forma IF pe baza numérului de ore prevazute in planurile de
invatamént de la forma ID;

AT la distanta, de suport al studentilor si de TC (teme de control) la fiecare disciplina se normeaza cu
1-3 ore/grupa/saptamana;

Configurarea si administrarea datelor pe platforma e-Leaming se normeazd cu cate 2-4
ore/grupa/semestru;

AA (laborator, aplicatii practice, proiect, practica, indrumare de proiecte de an etc. se normeaza la fel
ca la forma IF, pe baza numarului de ore prevazute in planurile de invatamant;

Proiectarea si realizarea de resurse de invatdméant specifice ID, in format tiparit sau digital, se
normeaza cu 120 de ore conventionale pe disciplina. Normarea celor 120 de ore conventionale se va
face doar in cazul elaboréarii unui curs nou. Oportunitatea elaborarii unui curs nou va fi analizata si
aprobata in departament/consiliul facultétii. Pentru a se norma cele 120 de ore conventionale, cursul
trebuie sa aiba un numar minim de pagini, care va fi stabilit de catre directorul de departament si
aprobat in consiliul facultétii. Pentru actualizarea resurselor de invataméant existente numarul de ore
normate este proportional cu ponderea de actualizare.

5.2. Normarea activitatilor didactice - IFR

Normarea activitatilor didactice specifice formei IFR (activitati de seminar, lucrdm practice si de
laborator, indrumare proiecte etc.) se face la fel ca la forma IF, pe baza numarului de ore prevazute in
planurile de invatamant;

Activitétile didactice sunt: seminar (seminar in regim de turorat-ST, seminar fata in fata-SF) si activitati
aplicative asistate AA (laborator, lucrari practice, proiect, practica);

Orele de curs sunt compensate prin studiu individual facilitat de resursele de invatamant specifice
IFR;

Proiectarea si realizarea de resurse de invatamént specifice IFR, in format tiparit sau digital, se
normeaza cu 120 de ore pe curs. Normarea se va face doar in cazul elaborarii unui curs nou;

Oportunitatea elaborarii unui curs nou va fi analizatd si aprobata in departament/consiliul facultatii.
Pentru a se norma cele 120 de ore, cursul trebuie sa aiba un numar minim de pagini, care va fi stabilit
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de directorul de departament si aprobat in consiliul facultatii. Pentru actualizarea resurselor de
invatamant existente, numarul de ore normate este proportional cu ponderea de actualizare.

Norma didactica nu poate depasi 16 ore conventionale pe saptamana. Tariful pe ora conventionala la
care se face plata orelor, efectuate in regim de plata cu ora, este propus de directorul DIDIFR/Consiliul
DIDIFR si aprobat de conducerea UDJG/Consiliul de Administratie/Senatul UDJG. Pentru desfasurarea
activitatii didactice in regim de plata cu ora, intre UDJG si cadrul didactic care se va incheia un contract. Tipul
si forma contractului vor fi aprobate prin hotararea conducerii UDJG/Consiliul de Administratie.

In cazul activitatilor didactice din planul de invatamént, pentru care nu exista personal didactic
corespunzator in facultate, se solicitd personal didactic de la alte facultati pe baza notelor de comanda.
Acestea sunt avizate de conducerile facultatilor cu studenti la ID/IFR. Notele de comandéa cuprind: denumirea
si caracterul disciplinei, numarul de ore alocate, numarul total de studenti si formatiile de studiu. Notele de
comanda trebuie sa fie acceptate de catre facultatea care cedeaza in anul universitar respectiv acele activitati,
in urma negocierilor dintre cele doua facultati.

La repartizarea disciplinelor pe posturi, in cadrul programelor de studii, se tine seama de normativele
obligatorii ARACIS, astfel:

= Pentru programele de studii de licenta: cel putin 70% din totalul posturilor din statul de functii sa fie

acoperite cu cadre didactice cu norma de baza sau cu post rezervat, titularizate in invatamantul
superior conform normelor legale, iar dintre acestea cel putin 25% sa fie profesori universitari Si
conferentiari universitari;

= Pentru programele de studii de masterat toate posturile didactice constituite vor fi acoperite de cadre

didactice titularizate in invatamantul superior potrivit legii, avand gradul de profesor universitar,
conferentiar universitar sau lector/sef de lucrari, cu titlul stiintific de doctor in domeniul disciplinelor
predate, dintre care cel putin 80% s& fie cadre didactice titulare ale UDJG. Cel putin 50% dintre
disciplinele din planul de invatamant, normate in statul de functii al programului de master, au ca
titulari cadre didactice cu titlul de profesor universitar sau conferentiar universitar. Maximum 20% din
totalul cadrelor didactice implicate intr-un program de studii de masterat pot fi acoperite cu specialisti
recunoscuti in domeniul de masterat, din cercetare, invatamant, viata economica si sociala, din tara
sau din strainatate.

= 1n raport cu cerintele academice proprii, Senatul UDJG poate aproba, pe o duratd determinata,

invitarea in cadrul institutiei a unor cadre didactice universitare si a altor specialisti cu valoare
recunoscuta in domeniu, din tara sau din strainatate, in calitate de cadre didactice universitare
asociate invitate. in cazul specialistilor fard grad didactic universitar recunoscut in tard, Senatul
universitar aproba, prin evaluare, gradul didactic corespunzator performantei, in conformitate cu
standardele nationale.

= Pentru ciclul de licenta invatdmant la distantd grupa de studii cuprinde, de regula, cel mult 25 de

studenti, iar pentru invatdmént cu frecventd redusa grupa de studii va cuprinde, de reguld, 30 de
studenti. Subgrupa de studii pentru aplicatii si lucrari practice cuprinde in medie 10-15 studenti.

6. Responsabilitati
6.1. Coordonator program de studii ID/IFR
= Propune directorului de departament de la facultate lista cadrelor didactice coordonatoare de
discipline si lista tutorilor/responsabililor cu activitati aplicative.
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6.2. Director Departament Facultate
= Verificd respectarea conditilor ARACIS pentru repartizarea orelor de ID/IFR cadrelor didactice
propuse pentru a avea activitati didactice la ID/IFR;
= Aproba listele cu coordonatorii de discipline si tutori;
= Decide eliberarea notelor de comanda cétre alte facultati, dacé este necesar;
= Tnainteaza lista cadrelor didactice la DIDIFR, in vederea elaborérii statelor de functii.

6.3. Decan
= Verifica si semneaza statele de functii elaborate de DIDIFR;

6.4. Director DIDFR
= Verifica respectarea conditiilor generale de stabilire a normei didactice, prevazute de standardele
ARACIS, pentru elaborarea statelor de functii;
= Elaboreazé si semneaza statele de functii; le transmite spre verificare si semnare decanului facultatii
si prorectorului cu activitatea didactica si asigurarea calitatii;

6.4. Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calitatii
= Verifica statele de fucntii ID/IFR si le trimite spre validare Consiliului de Administratie al UDJG.

6.5. Consiliul de Administratie al UDJG

= Valideaza statele de functii si le transmite pentru aprobare Senatului UDJG.
6.6. Senatul Universitatii

= Aproba statele de functii ID/IFR si emite HS ce va fi publicté pe site-ul UDJG;

6.7. Rectorul Universitatii
= Semneaza statele de functii ID/IFR,;

6.8. Director DGS
= Preia exemplarul original al statelor de functii ID/IFR, aprobate de Senat si semnate de Rector;

= Transmite copii ale statelor de functii ID/IFR, conforme cu originalul, la DIDIFR si la facultatile cu
studenti la ID/IFR.

7. Formular de evidenta modificari

Nr Nr. pagini Semnatura
’ Editia Data editiei Revizia | Data reviziei : p. .g . Descriere modificare conducatorului
crt. z z modificata . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | 21.12.2023 0 21.12.2023
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8. Formular analiza procedura

Numele si inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. c . prenumele
t ompartiment conducitor drept sau o . o
=15 A delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment ’
1 2 3 4 5 6 7 8
. Alexandru
Facultatga de Prof. univ. .dr.. BLEOANCA
1. Drept Stiinte George Cristian (responsabil
Administrative | SCHIN P
PO)
Antoaneta
. Marta
Facultatea de Prof. univ. dr.
2| Litere Simona ANTOFI | MARDAR
(responsabil
PO)
Facultatea de Conf. univ. dr Nicusor
Inginerie si o DRAGAN
3. - Adrian Mihai .
Agronomie din GOANTA (responsabil
Braila : PO)
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Nr. . Nume si Data — 2ELD retraggru Data intrarii
Compartiment . ... | Semnaturd procedurii .
exemplar prenume primirii - ; in vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
. Luiza Data . Data

1. | Cabinet Rector SERBANESCU | aprobarii | =™ aprobari
Prorector-Activitatea didactica,

2 asigurarea calitatii si relatii Elena Data E-mail Data

' . . n ’ MEREUTA aprobarii aprobarii
internationale ’

3 Prorector- Strategii un|v?r3|tare Si Ciprian VLAD Data | E-mail Data B
parteneriatul cu studentii aprobarii aprobarii
Prorector-Activitatea de CDlI si -

4 parteneriatul cu mediu economico- Silvius Data E-mail Data

' social STANCIU aprobarii aprobarii

5 Prorector- Strategii si relatii Daniela Laura | Data E-mail Data

) institutionale BURUIANA aprobarii aprobarii
L Nicoleta

6. Prorectlgr-Ma.nggement financiar si BARBUTA- Data | E-mail Data B
strategii administrative MISU aprobarii aprobarii

7 Facultsti Secretariat Data | Email Data o

' facultate aprobarii aprobarii

8 Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ | Secretariat Data E-mail Data

) Compartimente UDJG UDJG aprobarii aprobarii




