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1.

3.

SCOP

Prezenta procedura stabileste responsabilitatile si modul de monitorizare a desfasurarii
activitatilor didactice fata in fatd specifice programelor de studiu formele de invatamant ID si
IFR 1n cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Scopul monitorizarii desfasurarii activitatilor didactice fata in fatd de catre tutorele de
disciplina (ID) si cadru didactic activitati aplicative (IFR) este cresterea calitatii procesului
educational la nivelul tuturor programelor de studii ID/IFR din cadrul Universitatii Petrol-
Gaze din Ploiesti.

DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica intregului personalul didactic implicat Tn derularea programelor
de invitamant ID/IFR prin Centrul de Invatamant la Distanta si cu Frecventa Redusa, pentru
imbundtdtirea continud a calitatii procesului educational la nivelul programelor de studii
ID/IFR din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9001 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte. Domeniu:

Educatie/formare profesionald pe cicluri de licenta (invatamant cu frecventa, cu frecventa

redusd si la distantd), masterat (invatamant cu frecventd) si doctorat (invatamant cu

frecventd si cu frecventd redusd), programe de formare continua si specializare

postuniversitara.

e Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii

universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si Invatamant cu frecventd redusa

(IFR), aprobat Tn Consiliul ARACIS, 30.07.2020;

e Hotérarea de Guvern nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licenta;

e Hotérarea de Guvern nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatamantului

la distanta si cu frecventa redusa in institutiile de invatamant superior;

e [egea Invatamantului superior 199/2023

e Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Invatimant la Distanti si cu
Frecventa Redusa R 09-01

e Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5146/02.10.2019 privind aprobarea aplicarii

generalizate a Sistemului european de credite transferabile (ECTS);

e Legea49/2013;

e (Codul de etica si deontologie universitara R 01-01;

e C(Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti.

e Procedura de sistem PS 04 — Actiuni corective si preventive. Universitatea Petrol-Gaze
din Ploiesti
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4.  DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii
Definitiile termenilor utilizati sunt conform SR EN ISO 9001 si Standardelor specifice si
ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la formele de
invatamant la distantd (ID) si invatdmant cu frecventa redusd (IFR) aferente comisiei de
specialitate nr. 13 ID/IFR, aprobat Tn Consiliul ARACIS.

4.2. Abrevieri

UPG - Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

CIDFR - Centrul de Invatimant la Distanta si cu Frecventa
Redusa

ID - Invatamant la Distanta

IFR - Invatimant cu Frecventa Redusi

ARACIS - Agentia Romana de Asigurarea Calitatii in
Invatamantul Superior

SF - Seminar fatd in fata

L - Lucrari de laborator

P - Proiect

AT - Activitdti de tutorat fata in fata

AA - Activitdti aplicative asistate

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Procedura privind monitorizarea desfasurarii activitatilor didactice fata in fata specifice
programelor de studiu formele de invatamant ID si IFR in cadrul UPG presupune verificarea
periodica a realizarii acestor activitati si intocmirea unui raport privind realizarea
activitatilor.

5.2. Lainceputul fiecarui an universitar, pe baza planului de invatamant si asocierii disciplina —
departament didactic realizata de catre fiecare facultate coordonatoare de programe de studii
ID/IFR, CIDFR solicita departamentelor didactice, prin documentul F 103.08 — Notad de
sarcini didactice pe anul universitar ..... ce revin departamentului de...., lista cadrelor
didactice care acopera activitatile didactice ID/IFR.

5.3. Departamentele didactice raspund prin documentul F 138.10 — Sarcini didactice asumate in

F 003.06/Ed.3

anul universitar ..... pentru invatamdntul la distanta si cu frecventa redusa. Departamentul
didactic asigura acoperirea cu cadre didactice. Aceste cadre didactice sunt, de regula, aceleasi
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cu cele de la forma de invatdmant cu frecventd, dar pot fi desemnate si cadre didactice
asociate, specialisti in domeniu, care indeplinesc conditiile legale de angajare.

5.4. Activitatile didactice fatd in fata specifice formelor de Invatdmant ID si IFR se desfasoara
conform numarului de ore prevazut in planurile de invatamant ID/IFR.

Activitatile didactice care se desfasoara fata in fatd sunt:

e pentru programele de studiu IFR: activitati de seminar fata in fata (SF) si activitati
aplicative (laborator — L, lucrari practice — LP, proiect — P);

e pentru programele de studiu ID: activitati de tutorat fata in fata (AT) si activitati
aplicative asistate (AA).

5.5. Responsabilul ID/IFR al facultatii coordonatoare a programelor de studii ID/IFR intocmeste,
pe baza planului de invatamant si a raspunsurilor transmise prin F 138.10, planificarea
activitatilor fata in fata (orar) Tn acord cu structura anului universitar aprobatda de Senatul
universitar si respectand prevederile din Standardele specifice ARACIS privind incarcarea
studentilor. Responsabilul ID/IFR intocmeste semestrial F 086.07 — Planificarea activitatilor
la specializarea......., sem....., an universitar...... .

5.6. Responsabilul ID/IFR al facultatii verifica periodic — cel putin o datd pe semestru — realizarea
activitatilor didactice fata in fata si va completa F 397.16 — Proces-verbal privind verificarea
desfasurarii activitatilor didactice.

5.7. Responsabilul ID/IFR al facultdtii intocmeste semestrial, in ultimele doud saptamini de
activitate ale fiecarui semestru, F 214.12 — Raportul privind realizarea activitatilor didactice,
raport pe care directorul CIDFR il avizeaza.

5.8. Directorul CIDFR analizeaza, impreuna cu directorul departamentului coordonator al
programului de studii, directorul departamentului cadrului didactic si coordonatorul
disciplinei, deficientele identificate prin Tntocmirea F 397.16 si F 214.12 si monitorizeaza
remedierea acestora.

Coordonatorul disciplinei analizeazd aceste neconformitdti impreund cu cadrul didactic care
preda activitatile aplicative sau tutorele disciplinei si monitorizeaza remedierea acestora.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Rectorul

6.1.1 Aproba prezenta procedura.

6.2. Prorectorul responsabil cu programele de studii si cercetarea stiintifica
6.2.1.Verifica prezenta procedura.
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6.2.2.Informeazd, in scris, Rectorul asupra actiunilor corective care trebuie Intreprinse, cu
mentionarea responsabililor implicati.

6.3. Directorul CIDFR
6.3.1. FElaboreaza prezenta procedura.

6.3.2. Alaturi de responsabilii ID/IFR ai facultdtilor si secretarul CIDFR identifica si urmareste
rezolvarea operativa, in timp util, a neconformitatilor si comunicad cu facultatile si
departamentele cadrelor didactice implicate in programele ID/IFR.

6.3.3. Alaturi de directorul departamentului coordonator al programului de studii si directorul
departamentului cadrului didactic analizeaza procesul-verbal privind verificarea
activitatilor didactice si raportul privind realizarea activitatilor didactice, identifica
neconformitdti si monitorizeaza remedierea acestora.

6.4. Directorul departament coordonator al programului de studii ID/IFR /
Directorul departamentului cadrului didactic

6.4.1.Alaturi de directorul CIDFR analizeaza deficientele identificate prin intocmirea F 397.16 si
F 214.12 si monitorizeazd remedierea acestora. Discutad cu coordonatorul disciplinei.

6.5. Coordonatorul de disciplina

6.5.1. Coordonatorul disciplinei alaturi de cadrul didactic care preda activitatile aplicative sau
tutorele disciplinei analizeaza aceste neconformitati si monitorizeaza remedierea acestora.

6.6. Responsabilul ID/IFR al facultatii

6.6.1. Intocmeste semestrial, F 086.07 — Planificarea activitatilor la specializarea......., sem....., an
universitar.......

6.6.2. Verifica periodic — cel putin o datd pe semestru — realizarea activitatilor didactice fata in fata
si completeazd F 397.16 — Proces-verbal privind verificarea desfasurarii activitatilor
didactice

6.6.3.Tntocme§te semestrial, in ultimele doua saptamini de activitate ale fiecarui semestru, F 214.12
— Raportul privind realizarea activitatilor didactice.

6.7. Secretarul ID/IFR
6.7.1. Arhiveaza inregistrarile CIDFR conform duratei de péstrare.

6.7.2. Transmite F 086.07 — Planificarea activitatilor la specializarea......., sem..... an
universitar...... administratorului site-ului CIDFR, dupa completarea integrald a sahlor de
desfasurare a activitatilor didactice.
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6.7.3.Intocmeste, pe baza planului de invatimant si asocierii disciplind — departament didactic
realizata de catre fiecare facultate coordonatoare de programe de studii ID/IFR si raspunde
de documentul F 103.08 — Nota de sarcini didactice pe anul universitar ..... ce revin
departamentului de..... Transmite acest document departamentelor didactice.

6.7.4.Centralizeaza raspunsurile trimise de departamentele didactice prin documentul F 138.10 —
Sarcini didactice asumate in anul universitar ..... pentru itnvatamantul la distanta si cu
frecventa redusa si 11 informeaza pe responsabilii ID/IFR ai facultatii si directorul CIDFR

6.7.5.Raspunde de punerea in aplicare a procedurii, alaturi de directorul CIDFR si responsabilul
ID/IFR al facultatii.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

< Arhivare/
. Nr. Pastrare/ .
Cod Denumirea . Perioada
. Elaborare Aprobare | exem- | Perioada de
formular documentului < de
plare pastrare .
arhivare
Nota de sarcini Departament
didactice pe anul cadru didactic
universitar ..... ce revin Director —original /
F103.08 departamentului de.... Secretar ID/IFR CIDFR 1 CIDFR - copie
/
3 ani
Sarcini didactice
asumate n anul
F 13810 Emlt/evl’SI'Eal’ ..... pentru Departam_entu_l cadrului Decan 1 _CI_DFR -
invatamantul la didactic original/3 ani

distanta si cu
frecventa redusa

Planificarea

activititilor la Platforma de

s Responsabilul ID/IFR Director e-learning
F086.07 | specializarea......, al facultatii CIDFR 1 | siteCIDFR/5
sem....., an ’ -
L ani
universitar......
Proces-verbal privind CIDER —
F397 16 verificarea desfasu- Responsabilul ID/IFR Director 1 original /
' rarii activitatilor al facultatii CIDFR gina
. . ’ ’ 3ani
didactice
Raportul privind CIDFR -

Responsabilul ID/IFR Director

F 214.12 | realizarea activitatilor al facultatii CIDER
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F 003.06/Ed.3 Document de uz intern



	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
	RESPONSABILITĂŢI
	Conţinutul reviziei
	APROBAT
	Elaborare iniţială

	VERIFICAT
	ELABORAT
	1.  SCOP
	Prezenta procedură stabilește responsabilitățile și modul de monitorizare a desfășurării activităților didactice față în față specifice programelor de studiu formele de învățământ ID și IFR în cadrul Universității Petrol-Gaze din Ploiești.
	Scopul monitorizării desfășurării activităților didactice față în față de către tutorele de disciplină (ID) și cadru didactic activități aplicative (IFR) este creșterea calității procesului educațional la nivelul tuturor programelor de studii ID/IFR d...
	2. DOMENIU DE APLICARE
	Prezenta procedură se aplică întregului personalul didactic implicat în derularea programelor de învățământ ID/IFR prin Centrul de Învățământ la Distanță și cu Frecvență Redusă, pentru îmbunătățirea continuă a calității procesului educațional la nivel...
	3.  DOCUMENTE DE REFERINȚĂ
	4. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI
	4.1. Definiții
	Definițiile termenilor utilizați sunt conform SR EN ISO 9001 și Standardelor specifice și ghidului privind evaluarea externă a calității programelor de studii universitare la formele de învățământ la distanță (ID) și învățământ cu frecvență redusă (IF...
	4.2.  Abrevieri
	5. DESCRIEREA PROCEDURII
	5.1. Procedura privind monitorizarea desfășurării activităților didactice față în față specifice programelor de studiu formele de învățământ ID și IFR în cadrul UPG presupune verificarea periodică a realizării acestor activități și întocmirea unui rap...
	Activitățile didactice care se desfășoară față în față sunt:
	 pentru programele de studiu IFR: activități de seminar față în față (SF) și activități aplicative (laborator – L, lucrări practice – LP, proiect – P);
	 pentru programele de studiu ID: activități de tutorat față în față (AT) și activități aplicative asistate (AA).
	5.6. Responsabilul ID/IFR al facultății verifică periodic – cel puțin o dată pe semestru – realizarea activităților didactice față în față și va completa F 397.16 – Proces-verbal privind verificarea desfășurării activităților didactice.
	5.7. Responsabilul ID/IFR al facultății întocmește semestrial, în ultimele două săptămîni de activitate ale fiecărui semestru, F 214.12 – Raportul privind realizarea activităților didactice, raport pe care directorul CIDFR îl avizează.
	5.8. Directorul CIDFR analizează, împreună cu directorul departamentului coordonator al programului de studii, directorul departamentului cadrului didactic și coordonatorul disciplinei, deficiențele identificate prin întocmirea F 397.16 și F 214.12 și...
	Coordonatorul disciplinei analizează aceste neconformități împreună cu cadrul didactic care predă activitățile aplicative sau tutorele disciplinei și monitorizează remedierea acestora.
	6.1. Rectorul
	6.1.1  Aprobă prezenta procedură.
	6.2. Prorectorul responsabil cu programele de studii și cercetarea științifică
	6.2.1. Verifică prezenta procedură.
	6.2.2. Informează, în scris, Rectorul asupra acțiunilor corective care trebuie întreprinse, cu menționarea responsabililor implicați.
	6.3. Directorul CIDFR
	6.3.1. Elaborează prezenta procedură.
	6.3.2.  Alături de responsabilii ID/IFR ai facultăților și secretarul CIDFR identifică și urmărește rezolvarea operativă, în timp util, a neconformităților și comunică cu facultățile și departamentele cadrelor didactice implicate în programele ID/IFR.
	6.3.3. Alături de directorul departamentului coordonator al programului de studii și directorul departamentului cadrului didactic analizează procesul-verbal privind verificarea activităților didactice și raportul privind realizarea activităților didac...
	6.4. Directorul departament coordonator al programului de studii ID/IFR /
	Directorul departamentului cadrului didactic
	6.4.1. Alături de directorul CIDFR analizează deficiențele identificate prin întocmirea F 397.16 și F 214.12 și monitorizează remedierea acestora. Discută cu coordonatorul disciplinei.
	6.5. Coordonatorul de disciplină
	6.5.1. Coordonatorul disciplinei alături de cadrul didactic care predă activitățile aplicative sau tutorele disciplinei analizează aceste neconformități și monitorizează remedierea acestora.
	6.6. Responsabilul ID/IFR al facultății
	6.6.1. Întocmește semestrial, F 086.07 – Planificarea activităților la specializarea......., sem....., an universitar.......
	6.6.2. Verifică periodic – cel puțin o dată pe semestru – realizarea activităților didactice față în față și completează F 397.16 – Proces-verbal privind verificarea desfășurării activităților didactice
	6.6.3. Întocmește semestrial, în ultimele două săptămîni de activitate ale fiecărui semestru, F 214.12 – Raportul privind realizarea activităților didactice.
	6.7. Secretarul ID/IFR
	6.7.1. Arhivează înregistrările CIDFR conform duratei de păstrare.
	6.7.2. Transmite F 086.07 – Planificarea activităților la specializarea......., sem....., an universitar...... administratorului site-ului CIDFR, după completarea integrală a sălilor de desfășurare a activităților didactice.
	6.7.3. Întocmește, pe baza planului de învățământ și asocierii disciplină – departament didactic realizată de către fiecare facultate coordonatoare de programe de studii ID/IFR și răspunde de documentul F 103.08 – Notă de sarcini didactice pe anul uni...
	6.7.4. Centralizează răspunsurile trimise de departamentele didactice prin documentul F 138.10 – Sarcini didactice asumate în anul universitar ..... pentru învățământul la distanță și cu frecvență redusă și îi informează pe responsabilii ID/IFR ai fac...
	6.7.5. Răspunde de punerea în aplicare a procedurii, alături de directorul CIDFR și responsabilul ID/IFR al facultății.

