UNIVERSITATEA PETROL — GAZE DIN PLOIESTI
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

PROCEDURA

privind utilizarea aplicatiei
Catalog electronic din cadrul Sistemului Informatic Didactic (SID)
Tn anul universitar 2018 - 2019

Art. 1. (1) Prezenta procedura a fost elaboratd in conformitate cu Regulamentul de organizare a
procesului de invatamdnt pe baza sistemului de credite transferabile la Universitatea
Petrol-Gaze din Ploiesti (RCT) si cu Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor in
Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti (RAPS).

(2) Prezenta procedura este parte integranta a Deciziei nr. 230/24.04.2019 a Rectorului
Universitatii Petrol - Gaze din Ploiesti referitoare la organizarea sesiunilor de examene de vara - toamna
ale anului universitar 2018 - 2019.

Art. 2. Aplicarea procedurii este obligatorie pentru:
a)  Cadrele didactice implicate in procesul de evaluare a studentilor;
b)  Conducerile departamentelor si ale facultatilor;
€)  Secretariatele departamentelor si ale facultatilor;
d) Departamentul Tehnologia Informatiei si Comunicatii (DTIC).

Sectiunea 1
Inscrierea in catalogul electronic a notelor/calificativelor
obtinute la formele de evaluare examen/verificare/proiect

Art. 3. (1) Prodecanii responsabili cu activitatea de informatizare de la nivelul fiecarei facultati
finalizeaza asocierea cadru didactic - disciplina - data evaluare in aplicatia planificare examene din
cadrul SID cu o saptamana inainte de Tncheierea semestrului al Il-lea, conform Structurii anului
universitar 2018 - 2019 pentru toate programele de studii aflate in subordinea facultatilor, forma de
invatamant IF, ID si FR.

(2) Tnscrierea notelor pentru forma de evaluare verificare se efectueaza in ultima siptimani a
semestrului al 1l-lea, conform Structurii anului universitar 2018 - 2019. Datele sunt incarcate in SID de
catre DTIC.

Art. 4. (1) Pentru nscrierea notelor, accesul cadrelor didactice in SID se face pe baza numelui de
utilizator si a parolei de acces puse la dispozitie de catre DTIC.

(2) Cadrele didactice au obligatia sa verifice corectitudinea notelor/calificativelor inscrise si sa
efectueze corectiile care se impun Tnainte de a apasa butonul DEFINITIVARE.

(3) Dupa verificare se apasa butonul DEFINITIVARE, din acest moment nemaiputand fi
efectuate corectii. Definitivarea efectiva este precedata de o solicitare de validare suplimentara adresata
cadrului didactic.

Art. 5. Pentru studentii creditati conform RCT si RAPS care au platit taxele credit reglementate prin
Hotararea Senatului universitar, notele se consemneaza in format electronic dupa cum urmeaza:

(1) Pentru studentii din anul II, notele la formele de evaluare restante din anul I;

(2) Pentru studentii din anul III, notele la formele de evaluare restante din anii I;

(3) Pentru studentii din anul IV, notele la formele de evaluare restante din anul Il1.

Art. 6. (1) Studentii creditati care au dreptul sa sustind o forma de evaluare din anul precedent, n
conditiile Art. 5 din prezenta procedura, sunt pozitionati la sfarsitul listei cu studentii din anul curent ai
fiecarei grupe.

(2) Notele/calificativele pentru studentii creditati se inscriu de catre titularul disciplinei din anul
curent.

(3) Dupa sustinerea unei probe cu o grupa, studentul restantier este radiat automat din listele
adaugate la alte grupe.
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(4) Inscrierea notelor pentru studentii creditati se face cu respectarea prevederilor Art. 5 din
prezenta procedura.

Art. 7. (1) Dupa definitivarea notelor, cadrul didactic are obligatia sa tipareasca din aplicatia Evaluare
studenti a SID Catalogul pentru grupa din anul de studiu la care a desfasurat activitatea de evaluare in
ziua respectiva.

(2) Catalogul tiparit insotit de borderoul de notare completat si tabelul cu notele echivalate se
depune la decanatul facultatii coordonatoare a disciplinei conform reglementarilor din Decizia de
organizare a sesiunilor de vara - toamna 2018 - 2019.

(3) Pentru disciplina Practica lucrare de licenta/diploma/disertatie sau Activitate de cercetare
pentru lucrarea de licentd/diploma/disertatie, conform prevederilor planului de invatamant pentru
fiecare program de studiu, rezultatele se inscriu, sub semnatura cadrului didactic indrumator, intr-un
catalog format clasic, dupa care se transcriu in catalogul electronic de catre prodecanul responsabil cu
activitatea de informatizare sau de secretarul comisiei de licentd/disertatie.

(4) Prodecanul responsabil cu activitatea de informatizare sau de secretarul comisiei de
licentd/disertatie isi asuma prin semnatura pe Catalogul tiparit corectitudinea transcrierii notei.

Sectiunea 2
Inscrierea in catalogul electronic a notelor/calificativelor echivalate
prin sistemul creditelor transferabile

Art. 8. (1) Pentru disciplinele ale caror note se echivaleaza, la secretariatele facultatilor se Tntocmesc
tabele cu numele studentilor si notele echivalate conform modelului din Anexa 1. Tabelele sunt semnate
de secretarul care intocmeste tabelul si de decan.

(2) Tabelul original este pastrat la decanat, iar o copie este predatd de secretariatul facultatii, sub
semnatura, cadrului didactic examinator Tnaintea consemnarii notelor in catalogul electronic.

(3) Cadrul didactic examinator inscrie notele echivalate in catalogul electronic, selectand pentru
studentul a carui nota se echivaleaza optiunea Echivalat.

(4) Cadrul didactic examinator isi asuma prin semnaturd pe Catalogul tiparit numai
corectitudinea transcrierii notei, nu si nota echivalata.

Sectiunea 3
Modul de rectificare a erorilor la completarea catalogului electronic

Art. 9. (1) Rectificarea unei note in catalogul electronic se poate face in termen de cel mult 7 zile
calendaristice de la sustinerea examenului pe baza borderourilor de notare.

(2) Notele la verificari pot fi rectificate in primele 7 zile calendaristice ale sesiunii de examene
pe baza borderourilor de notare.

Art. 10. Indiferent de forma de evaluare (examen, verificare, proiect) si de modul de sustinere (scris,
oral, scris si oral), rezultatele/calificativele finale obtinute de studenti sunt obligatoriu consemnate in
borderouri de notare.

(2) Borderourile de notare reprezinta formulare realizate conform modelului din Anexa 2, in care
sunt consemnate notele/calificativele obtinute de catre studenti.

(3) Formularele pentru borderouri sunt disponibile la secretariatul fiecarei facultati.

(4) Borderourile de notare sunt obligatoriu semnate de studenti dupa comunicarea si inscrierea
notei/calificativului Tn acestea.

(5) Pentru studentii care au participat la examen, dar care nu se prezintd la comunicarea
notelor/calificativelor, acestea vor fi Tnscrise in borderouri, iar la rubrica Observatii din Anexa 2 se
consemneaza Absent la comunicarea rezultatelor.

(6) Cadrul didactic examinator semneaza obligatoriu borderoul si consemneaza data.

(7) Daca evaluarea este realizata de catre o comisie, dupa ce au semnat studentii, borderoul de
notare este semnat si datat de catre presedintele comisiei de examinare.

(8) Pentru securizarea borderourilor, acestea se depun la decanat odata cu catalogul tiparit si se
pastreaza pana la sfarsitul anului universitar curent.
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(9) Secretarul care gestioneaza specializarea la care s-a desfasurat examenul sau verificarea sau
un alt secretar desemnata primeste catalogul dupa ce verifica daca situatia este finalizata si numai daca
acesta este semnat pe fiecare pagind si borderoul numai daca acesta este datat si semnat de titular pe
fiecare pagina.

Art. 11. (1) Daca in termen de cel mult 7 zile calendaristice un cadru didactic constata personal sau i se
aduce la cunostinta ca o nota a fost gresit consemnata in catalogul electronic, acesta completeaza 0
cerere potrivit Anexei 3 la prezenta procedura, pe care o va depune la secretariatul facultatii care
coordoneaza specializarea la care a avut loc examenul/verificarea. Secretariatul inregistreaza cererea.

(2) Daca un cadru didactic a consemnat eronat mai multe note, pentru fiecare nota se formuleaza
O cerere.

(3) Daca un student constatd, in urma accesarii paginii Portal Studenti la http://www.upg-
ploiesti.ro, ca o nota a fost consemnata gresit in catalogul electronic, acesta depune in cel mult 3 zile
calendaristice la decanatul facultatii o cerere intocmita potrivit modelului din Anexa 4.

(4) La primirea cererii din partea studentului, decanul cere cadrului didactic nominalizat in
cerere sa completeze solicitarea de rectificare conform Anexei 3.

(5) La secretariatul facultatii se realizeaza 0 copie dupa borderoul de notare al respectivului
examen care se certifica Conform cu originalul si semnatura si se ataseaza cererii cadrului didactic.

Art. 12. (1) Cererea este inaintata decanului facultatii care, dupa verificarea borderoului de notare,
avizeaza solicitarea si confirma pe cerere nota.

(2) Cererea avizata de catre decan este 1naintatda conducerii universitatii in vederea aprobarii
solicitarii de rectificare.

(3) Dupa aprobare, cererea se transmite la DTIC, unde urmeaza sa se efectueze rectificarea.

Art. 13. (1) Rectificarea unei note se realizeaza de catre responsabilul DTIC asistat de cadrul didactic
solicitant, in cel mult trei zile lucratoare de la primirea cererii aprobate de conducerea universitatii.

(2) Dupa efectuarea rectificarii, aceasta se consemneaza in spatiul rezervat din cerere si se
tipareste din SID versiunea rectificata a catalogului.

(3) Catalogul tiparit dupa rectificare este semnat si inaintat facultatii impreuna cu originalul
cererii de rectificare cu toate semnaturile.

Art. 14. (1) Copia cererii de rectificare si copia borderoului de notare se pastreaza la DTIC pana la
sfarsitul anului universitar 2018 - 2019.

(2) DTIC realizeaza o arhiva electronica cu toate cererile de rectificare pentru sesiunile de
examene aferente anului universitar 2018 - 2019.

(3) La inceputul anului universitar 2019 - 2020 DTIC inainteaza Consiliului de Administratie al
Universitatii o informare privind rectificarile de note efectuate in sesiunile de examene ale anului
universitar 2018 - 2019.

RECTOR,

Prof. univ. dr. ing. Pascu Mihai COLOJA

Se difuzeaza la:

Rectorat Fac. I.M.E. Fac. I.P.G. Fac. T.P.P.
Fac. L.S. Fac. S.E. D.I.D.F.R. ,D.P.P.D D.T.I.C
Secretariat U.P.G.
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Anexa 1

TABEL

Cu studentii ale caror note/calificative se echivaleaza in anul universitar 2018 - 2019

Nota/Calificativ care se

. N Motivul echivalarii
echivaleaza

Nr. crt. Nume si prenume student

0N |UTD|WIN|(F-

DECAN Tntocmit
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Anexa 2

Facultatea .o, Sesiunea
Specializarea e Disciplina e

Formade evaluare ..
Grupa ...........................................

(examen/verificare,/proiect)

Modul de evaluare ...........................
(scris/oral/scris si oral)

BORDEROU DE NOTARE
pentru sesiunile anului universitar 2018 - 2019

Anul de studii = creeereerre

Nr. crt. Nume si prenume student Nota Semnatura student Observatii

D N[OOI WIN|F-

CADRU DIDACTIC EXAMINATOR/ CADRU DIDACTIC ASISTENT!?
COMISIE DE EXAMINARE
(grad didactic, nume si prenume, semnétura) (grad didactic, nume si prenume, semnétura)

! Exclusiv pentru examen
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Anexa 3

JA S din..................
(facultate) DE ACORD

Conform procedurii
RECTOR
AVIZ FAVORABIL

Confirm in baza documentului

anexatnota................
DECAN

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul (2) ......ooooieiiiiii cadru didactic cu functia
.......................... in  cadrul departamentului..................coociiiiii e N
facultatea................cooeeeninnnl. , titular al disciplinei..........................e. predata studentilor
anului.......... specializarea.............ooevviiiiiiiiiiiinninn. facultatea..............cccoeininnnn. va rog sa
aprobati rectificarea notei pentru studentul(a).............cccoeeiiiiiiiiiiiin.. din............. in...........

Mentionez cd nota gresita a fost consemnata in catalogul electronic la datade.......................

Motivez aceastd eroare de INSCriere @ NOLET PIIM.......eueueitieintettit et

Nota reald este consemnata in documentul securizat (catalog/lucrare scrisd/borderou notare)
depus dupa sustinerea examenului/verificarii la decanatul Facultatii.........................oo

Data.....cooooeieiiiiii Semnatura

Domnului Rector al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti
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Anexa 4

JA S din..................

(facultate)

DOAMNA/DOMNULE DECAN,

SubseMNAtUI(@) ....ovinei student(a) la specializarea
.................................................... anul...........grupa...............din facultatea....................
................... am constatat cd la examenul/verificarea ............................susfinut(d) in data
de.ooiiii la disciplina.......................... cu cadrul didactic examinator........................
..................... fost 1inscrisa 1n catalogul electronic in mod eronat nota.................fata de
nota.............o....... care mi-a fost comunicata si pentru care am semnat Tn borderoul de notare.

In raport cu aceasta situatie va rog sa luati masurile care se impun pentru efectuarea rectificarii.

Data.....coooeieiiiiii Semnatura

Doamnei/Domnului Decan a/al Facultatii.............c.oouiiiiieiiii e
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