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\ UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mindgtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792 Universitatea de Stiinte Agricole
www.usamvcluj.ro ngedicinéVEteﬁnaré din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
N (1S din 3).09-2022.

Hotararea Consiliului de Administratie din 31.05.2022

in sedinta Consiliului de Administratie din 31.05.2022 s-au analizat punctele cuprinse in urmétoarea

ORDINE DE ZI

Aprobarea repartizirii locurilor/granturilor de studiu universitare de licen{d i master, buget si taxa,
pe domenii $i programe de studii, in cadrul facultatilor.

Aprobarea modificarilor la RU60.

Aprobarea calendarului pentru modificarile la planurile de invitimant si intocmirea statelor de functii
pentru anul universitar 2022-2023.

Aprobarea calendarului pentru desfasurarea concursului pentru Cadre Didactice Asociate pentru anul
universitar 2022-2023.

Aprobarea modificarii RU45 Art. 8. Al. (18) Redistribuirea se va realiza la finalul sesiunii de toamnd.
Aprobarea modificdrii structurii anului universitar 2022-2023.

Aprobarea modificarilor la RU16.

Aprobarea modificarilor la procedurile specifice Departamentului IDFR: PO 83, PO 84, PO 85, PO
86, PO 87.

Aprobarea acorddrii titlului de Doctor Honoris Causa dlui academician Prof. dr Gheorghe Glaman,
Presedintele Sectiei de Horticulturd a Academiei de Stiinte Agricole si Silvice Gheorghe Ionescu
Sisesti din Bucuresti.

Aprobarea demardrii demersurilor pentru inregistrarea in RNCIS a domeniului de studii universitare
de masterat pentru programul de studii Sisteme de monitorizare si cadastru,

Aprobarea solicitarii studentului Ustayev Shageldi, bursier al Statului Romén, an IV Agriculturd, de
a repeta anul [V in anul universitar 2022-2023, in regim de taxa.

Solicitarea dlui gef lucr. dr. Andrei Stoie privitoare la modul de desfisurare a evenimentelor din
campus.

Aprobarea solicitarii dnei prof. dr. Corina Catana de a incepe activitatea economici la Departamentul
de Micropropagare si Biodiversitate din cadrul ICHAT.

Aprobarea anunfului pentru selecfia participantilor la gscoala de vara in cadrul proiectului KA2 RUR
UP “Sustainable Development of peripheral rural areas in the EU,,.

Aprobarea cazarii unui grup de 18 studenti de la Universitatea Hohenheim in perioada 8-10 iunie, in
regim gratuit.

Aprobarea infiin{arii §i scoaterii la concurs a unui post de secretar cu studii superioare, pe pericada
nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Scoala

Doctorala.
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Aprobarea infiintdrii §i scoaterii la concurs a unui post de Sef formatie muncitori, pe perioada
nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Serviciului Tehnic.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de Director statie vinificatie, pe perioadd nedeterminata,
program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Stafiunii Viticole Apoldia Maior.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de muncitor necalificat, pe perioadd nedeterminati,
program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Serviciului Social-Cantind-Restaurant.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de ospdtar, pe perioada nedeterminaté, program de lucru 8

ore/zi, in cadrul Serviciului Social-Cantina-Restaurant.

. Aprobarea infiin{drii §i scoaterii la concurs a unui post de Sef Birou Audit, pe perioada nedeterminata,

program de lucru 8 ore/zi.

Aprobarea infiintarii §i scoaterii la concurs a unui post de laborant cu studii superioare, program de
lucru 8 ore/zi, in cadrul Facultitii de Zootehnie si Biotehnologii, disciplina de Reproductia
animalelor.

Aprobarea bilantului si a balantei pentru anul 2021 al Agronomia Agro Food Innovation SRL.
Informare din partea Ministerului Educatiei cu privire la repartizarea cifrelor de scolarizare aferente
anului 2022-2023 pentru invatamantul tertiar non-universitar.

. Informare privind numarul de studenti fizici bugetati si cu taxid pe cicluri de studii (verificare

raportare ian. 2022, fata de oct. 2021, respectiv ian. 2021).

. Informare privind adresa din partea Electrica Furnizare cu privire la prezentarea unui proiect de

energie alternativa.

. Informare privind adresa din partea Institutiei Prefectului Cluj pentru sprijinirea efectuarii

recensamantului populatiei.

Oferta pentru abonament din partea Flight-Pass Tarom.

Invitatie ASAS de participare la masa rotunda "Perdele agroforestiere- o necesitate” din data de
16.06.2022.

Aprobarea acorddrii unei burse lunare in valoare de 600 lei din fondurile Universititii, pentru
Prefectul studentilor.

Diverse,
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in urma analizei punctelor de pe ordinea de zi, Consiliul de Administratie
HOTARASTE

Se aprobi repartizarea locurilor/granturilor de studiu universitare de licenta si master, buget si taxa, pe
domenii si programe de studii, in cadrul facultitilor, conform anexei.

Se aprob3 modificdrile la RU60 - Regulamentil privind intocmirea statelor de functii pentru anul
universitar 2022-2023.

Se aproba Calendarul modificarilor la planurile de invdtamant si intocmirea statelor de functii pentru
anul universitar 2022-2023,

Se aprobd Calendarul pentru desfasurarea concursului pentru cadrele didactice asociate pentru anul
universitar 2022-2023.

Se aproba modificarea structurii anului universitar 2022-2023, conform anexe.

Se aprobd modificarea Art. 8. Al. (18) din RU45 Regulamentul privind organizarea §i desfasurarea
concursului de admitere pentru anul universitar 2022-2023.

Se aproba modificérile la RU16 — Regulament privind organizarea si functionarea Departamentului
pentru Invatamant la Distantd §i Frecventa Redusd.

Se aprobi modificarile aduse procedurilor Departamentului IDFR: PO 83, PO 84, PO 85, PO 86, PO
87.

Se aproba acordarea titlului de Doctor Honoris Causa d-lui academician Prof. dr Gheorghe Glaman,
Presedintele Sectiei de Horticultura a Academiei de Stiinte Agricole si Silvice Gheorghe lonescu Sigesti
din Bucuresti.

Se aproba demararea demersurilor pentru inregistrarea in RNCIS a domeniului de studii universitare de
masterat pentru programul de studii Sisteme de monitorizare si cadastru,

Se aproba solicitarea studentului Ustayev Shageldi, bursier al Statului Roman, an IV Agriculturd, de a
repeta anul [V 1n anul universitar 2022-2023, in regim de taxa.

. Se aprobd solicitarea dnei prof. dr. Corina Cétana de a incepe activitatea economica la Departamentul

de Micropropagare si Biodiversitate din cadrul ICHAT.

Se aprobi anuntul pentru selecfia participantilor la scoala de vara in cadrul proiectului KA2 RUR UP
"Sustainable Development of peripheral rural areas in the EU,,.

Se aprobid cazarea unui grup de 18 studenti de la Universitatea Hohenheim in perioada 8-10 iunie, in
regim gratuit.

. Se aproba infiintarea si scoaterea la concurs a unui post de secretar cu studii superioare, pe perioada

nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Scoala Doctorala,
precum si conditiile de participare, comisiile de concurs si contestatii, bibliografia si tematica, fisa
postului.
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. Se aproba infiintarea §i scoaterea la concurs a unui post de Sef formatie muncitori, pe perioadi

nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Serviciului Tehnic, precum si conditiile de
participare, comisiile de concurs §i contestatii, bibliografia si tematica, fisa postului.

Se aproba scoaterea la concurs a unui post de Director statie vinificatie, pe perioadd nedeterminata.
program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Statiunii Viticole Apoldia Maior, precum i conditiile de participare,
comisiile de concurs si contestatii, bibliografia §i tematica, fisa postului.

Se aprobi scoaterea la concurs a unui post de muncitor necalificat, pe perioada nedeterminata, program
de lucru 8 ore/zi, in cadrul Serviciului Social-Cantini-Restaurant, precum si conditiile de participare,
comisiile de concurs si contestatii, bibliografia i tematica, fisa postului.

Se aproba scoaterea la concurs a unui post de ospatar, pe perioada nedeterminati, program de lucru 8
ore/zi, in cadrul Serviciului Social-Cantina-Restaurant, precum si conditiile de participare, comisiile de
concurs §i contestatii, bibliografia si tematica, fisa postului.

. Se aproba infiinfarea §i scoaterea la concurs a unui post de Sef Birou Audit, pe perioada nedeterminatd,

program de lucru 8 ore/zi, precum si conditiile de participare, comisiile de concurs si contestatii,
bibliografia si tematica, fisa postului.

. Se aproba scoaterea la concurs a unui post de laborant cu studii superioare, program de lucru 8 ore/zi,

in cadrul Facultatii de Zootehnie si Biotehnologii, disciplina de Reproductia animalelor, precum si
conditiile de participare, comisiile de concurs si contestatii, bibliografia si tematica, fisa postului.

Se aproba acordarea unei burse lunare in valoare de 600 lei, din fondurile Universitatii, pentru Prefectul
studentilor, pe perioada mandatului.

Se aproba, din oferta pentru abonamente Flight-Pass Tarom, achizitia unui abonament cu 100 bilete
nenominale, in valoare de 14.418 euro.

RECTOR,
Prof. dr. Cornel Ci
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USAMY Cluj-Napoca - LOCURI ADMITERE MASTER 2022-2023
INVATAMANT CU FRECVENTA

Facultatea

Domeniul

Programe de
studii

T
|
H

Capacitate
de
scolarizare

Numir de locuri buget 2022

Locuri
repartizate
statistic

Domenii
prioritare
de

dezvoltare |

ale
Romainiei

Rromi
i

TOTAL
BUGET
2022

TOTAL
TAXA
2022

Agriculturd

| Agronomie

Agricultura
organicl

Managementul
resurselor naturale
§i agroturistice

Dezvoltare rurald

Protectie 5i
expertizare
fitosanitard

Agricultura,
schimbari
climatice si
siguran{ii
alimentard (in
limba francezil)

300

14

4

18

14

19

14

18

15

21

20

20

Biclogie

Biologie aplicata

30

18

Ingineria
Mediului

Protectia
sistemelor naturale
si antropice

50

13

18

Total Agriculturd

400

108

132

35

Horticulturd

Horticulturid

Managementul
productiei
horticole in climat
controlat

Stiinte horticole

Proiectarea,
amenajarea si
intrefinerea
spatiilor verzi

Biodiversitate si
bioconservare

Ingineric geneticd
in ameliorarea
planielor

Tehnologia
producerii §i
valorificarii
vinurilor speciale
i a produselor
derivate

350

11

15

12

10

15

12

12

18

22

15

15

12

15

18

18

Silviculturd

Managementul
ecosisiemelor
forestiere

Gestionarea
durabild a
biodiversitatii si
resurselor
forestiere

106

14

21

29

11

16

25

Inginerie
geodezicl

Sisteme de
monitorizare si
cadastru

60

20

25

35




Numir de [ocuri buget 2022
Domenii
Programe de Capacitate prioritare TOTAL TOTAL
Facultatea Domeniul dii de Locuri de BUGET TAXA
studii scolarizare repartizate eevaitare Rromi 2022 2022
statistic
ale
Romiiniei
. Agribusiness (in
Inginerie ¢ . = 17 17 17
management limba englezi)
in agricullurﬂ Managgmcnt in 100
yi dezvoltare dezvoltare rurald si 17 17 17
pursta agroturism
Total Horticultura | 610 142 34 1 177 199
Managementul
cresterii animalelor 13 3 16 U
si acvaculturd
. Managementul
Zootehnie calitatii produselor 100 13 3 16 .
Zootehnie si g:i:;%il:;
Bioteh ii
iotehnologii Ethology and
human-animal 10 0 10 13
interaction
Biotehnologii
Blotehaologti aplicate 50 10 5 15 5
iotehnologii :
Applied
Biotechnologies 10 2 10 10
Total Zootehnie i Biotehnologii | 150 56 11 0 67 42
Managementul
calitatii
alimentelor (in
limba engleza - 15 3 l = e
Food quality
management)
Sisteme de
procesare §i
controlul calitatii 15 3 18 23
Stiinta si Ingineria produselor
Tehnologia Produselor alimentare 150
Alimentelor Alimentsare Siguranfa
alimentara si
proteciia 15 3 18 23
consumatorului
Gastronomie,
nutritie si dietetica 0 0 0 0
alimentard
Gastronomy,
nutrition and 15 4 19 15
dietetics
Total Stiinfa s5i Tehnologia
SuinfasiTehnolostall BN;ch 60 13 1 74 76
Alimentelor
Total locuri invdtdmant master
1310
o P 366 | 82 | 2 | 450 | 352

Numirul de locuri/granturi de studii finantate de la bugetul de stat pentru roménii de pretutindeni

Total, din care

Fird plata taxelor de seol

Fardi plata taxelor de scolarizare, dar

lari
cu bursd ?soM

ffirdi bursd
Master 26 1200 Agfleo N 14
ey X
3 %
{
RECTQR,:

Prof.dr. Cornel
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RU 60
REGULAMENT PRIVIND INTOCMIREA STATELOR DE FUNCTII
PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2021-2022 2022-2023

Elaborarea prezentului regulament de intocmire a statelor de functii pentru anul universitar 2621-2022
2022-2023 se intemeiaza pe urmdtoarele acte normative:
a) Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificérile ulterioare.
b) Ordinul Ministerului Educatiei Nationale nr. 4947/1998 privind intocmirea fisei postului.
c) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.75/2005.
d) HOTARARE Nr. 915/2017 din 14 decembrie 2017 privind modificarea anexei la Hotdrarea
Guvernului nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor de
referinfd si a listei indicatorilor de performanti a Agentiei Romane de Asigurare a Calitdfii in
invataméntul Superior.
e) Carta USAMYV Cluj-Napoca.

Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor si a scolilor doctorale, prin consultarea
membrilor acestora, ca urmare a precizirii sarcinilor didactice si de cercetare de citre Consiliul
facultitii, respectiv de catre CSUD. La departamentele cu discipline la mai multe facultii, statele de
functii se completeaza pe baza notelor de comanda, avizate de conducerea universitaii.

Departamentul va intocmi un singur stat de functii pentru ciclurile de studii de licenta si master.

Statele de functii ale activitatilor didactice derulate la forma de invatamant la distanta (ID) se
intocmesc separat i vor fi avizate de responsabilii de programe, directorul ID si decanii Facultitilor
respective.

Statele de functii pentru activititile aferente ciclului de studii doctorale, [D-FR, precum si cursurile
postuniversitare nivel I, nivel I de la DPPD se normeaza in state de functii distincte si nu se cumuleazi
in limita plafonului de norme didactice realizate in regim de plata cu ora.

Statul de functii se intocmegste de citre directorul de departament/scoala doctoralid/responsabil ID
prin informarea §i consultarea tuturor cadrelor didactice titulare din cadrul departamentului. Statele de
functii vor fi prezentate §i avizate in plenul Departamentului.

In statele de functii sunt prevazute posturi ocupate cu cadre didactice titulare (partea A) si posturi
vacante susfinute in regim de plata cu ora (partea B) de citre cadre didactice titulare si asociate. Atat
pentru posturile ocupate cu cadre didactice titulare, cat si pentru cele susfinute in regim de plata cu ora,
se normeazd urmdtoarele functii didactice: Profesor, Conferentiar, Sef lucriiri/lector, Asistent.
Includerea de posturi vacante de Profesor si Conferentiar in partea B a statelor de functii se face doar
in cazul in care se urmdreste scoaterea lor la concurs.

Statul de functii al personalului didactic i de cercetare se avizeazi de Consiliul facultatii sau,
dupi caz, de Consiliul scolii doctorale, de Consiliul CDI, de Consiliul de Administratie §i se aproba de
Senatul universitar.

Statele de functii se afiseazi pe Intranet, fiind accesibile tuturor cadrelor didactice din universitate.
Statele de functii vor fi aduse la cunostinta cadrelor didactice de catre directorul de departament.



A. NR. DE ORE/AN NORMATE
1. Numir de saptdmani normate/an;

42 saptdmani x 5 zile/sdptamana

210 zile lucratoare/an x 8 ore/zi = 1680 ore/an
2. Structura anului universitar/activitai:

28 sédptimani activitate didactica

4 sAptamani sesiune iarnd - sesiune de final semestrul I

4 saptamani sesiune vard - sesiune de final semestrul 11

2 sdptimdni sesiune toamni - (sesiune anualii de restante si evaluarea practicii)

4 sdptimani practicd profesionala, in conformitate cu planul de invajamant. Din cele 4
sdptimani de practicd, minim 25%, respectiv | siptimand/an de studiu va fi practica
intramurald, in conformitate cu standardele ARACIS specifice.

TOTAL 42 siptimani

B. CONTINUTUL NORMELOR DIDACTICE

Tabelul 1
FUNCTIA Norma didactica diferentiatd in functie de performanta Posturi scoase la
DIDACTICA/ (ore conventionale/sAptaimangd) * concurs **
CERCETARE (pot fi normate
Norma de Punctaj fisa Punctaj fisa Punctaj fisa Ia nivel minim
referinta la AR Asld AsD legal)
USAMVCN 85-100% 15-40% Primit 15%

Profesor 11 ore/ 15 ore/ 10 ore/ 9 ore/ 7 ore/
Curs-minim 4 ore sAptamand saptdméina saptamana siptimana sdptAmand
Conferentiar 13 ore/ 15 ore/ 12 ore/ 11 ore/ 8 ore /siptimdnd
Curs-minim 4 ore sAptimana sAptimana sAptamana siptimani
Sef lucréri/lector 14 ore 15 ore 13 ore/ 12 ore 10 ore/
Curs-minim 2 ore /siptimani /sdptaména saptimand /saptimana sdptiména

Asistent 15 ore/ 15 ore/ 14 ore/ 13 ore/ 11 ore/

sfiptimana s3ptdmana saptimanad sAptimani sdptimani
Cercetitor stiintific 40 ore - - - 40 ore
VIVITICS saptamini sdptimana
Doctorand cu frecvenil Studii avansate
Anul [, sem. [, IRVA; + 6 ore/zi cercetare stiintifica
Anul 1 -MV
Doctorand cu frecvents
Anii [ (sem. II), I 5i I11 4-6 ore didactice pe saptamana {lucrdri practice, practici)
IRVA:Anii 1, II1, IV- + 6 ore/zi cercetare gtiinfifica
MV

*- Rectorul poate beneficia de o diminuare a normei didactice cu 30% fatd de norma de referinti a
universitdtii, in plus fad de eventuala reducere de performantd;

- Vor beneficia de o diminuare a normei cu maximum 2 ore/saptimind, fard a se cumula mai
multe conditii de reducere: cadrele didactice care ocupi o functie de conducere, cadrele didactice
care sunt directori de grant de cercetare, presedinte si vicepresedingi sindicat eadrele-de-conducere



’ ! oetivi-g-sindicatlii-siversititii (eonf IO

wmiuned), Coordonatorul Gradinii Botanice, Coordonatorii Centrelor de Rezidentiat din Universitate,
Rezidentii din cadrul Facultitii de Medicind Veterinard, Directorul SC Agronomia Inovation SRL.
** Posturile care urmeazd a fi scoase la concurs pot fi normate la nivel minim legal doar in condiiile
in care nu mai existd@ ore de activitdti didactice disponibile la disciplinele din structura postului sau
disciplinele inrudite.

C. ACTIVITATI CARE SE NORMEAZA

ACTIVITATI DE PREDARE = NORMA DIDACTICA DE BAZA

Licentd - limba romand

Curs (C): nr. ore fizice x 2 = ore conventionale

Lucrari practice (L.P.), Seminarii (S), Practicd: nr. ore fizice x 1 = ore conventionale

Licentd - programe de studii integral in limba englezd sau francezd

Curs (C): nr. ore fizice x 2,5 = ore conventionale

Lucrari practice (L.P.), Seminarii (S), Practica: nr. ore fizice x 1,25 = ore conventionale.
Fac exceptie de la aceasta prevedere orele de predare a limbii respective. LEN 1/2011, Art. 287.8.
Master si doctorat - limba romina

Curs (C): nr. ore fizice x 2,5 = ore conventionale

Lucréri practice (L.P.), Seminarii (S): nr. ore fizice x 1,5 = ore conventionale

Master si Doctorat - limbi strdine

Curs (C): nr. ore fizice x 3,125 = ore conventionale

Lucriri practice (L.P.), Seminarii (S): nr. ore fizice x 1,875 = ore conventionale
Conducere doctorat anii 1, 2, 3, 4 — normare CSUD

0,5 ore/doctorand cu buget/siptimana;

0,5 ore/doctorand cu taxd/saptimana;

PRACTICA
Stagii intregi de practica
6 ore/zi x 1 zi = 6 de ore/an si an de studii
6 ore : 28 saptimaéni = 0,21 ore/sdptimani {media anuali)
6 ore/zi x 5 zile/sdpt. x 1 s@ptimand = 30 de ore/an si an de studii
30 ore : 28 saptimani = 1,07 ore/séptimana (media anuald)
6 ore/zi x 5 zile/sdpt. x 2 siptdmani = 60 de ore/an si an de studii
60 ore : 28 séiptdmani = 2,14 ore/sdptidmana (media anuali)
6 ore/zi x 5 zile/sapt. x 3 saptamani = 90 de ore/an §i an de studii
90 ore : 28 saptamani = 3,2 ore/siptimina (media anuald)
6 ore/zi x 5 zile/sdpt. x 4 sdptaméani = 120 de ore/an si an de studii
120 ore : 28 saptamani = 4,3 ore/sdptimani (media anuala)
CERCETARE - 40h/saptamand cercetare stiintifica in domeniu, pentru personalul angajat pe post de
Cercetator stiintific CS/HI/TI/L.



ACTIVITATI CARE SE NORMEAZA LA RUBRICA “ALTE ACTIVITATI”

1. Coordonare lucrare de licentd, disertatie 15 ore/lucrare P.D.

2. Consultatii mentionate in orarul facultifii 2 ore/saptimand C

3. Indrumare cerc stiintific studentesc 0,5 ore/sapt./student CSS

4. Consilii, Senat, Facultate/Universitate 2 ore/sedintd, max. 48 ore CSF

5. Examene/evaluarea practicii 10 minute/student E

6. Lucrari control 10 minute/lucrare L.C.

7. Referate 10 minute/lucrare R

8. Comisii grade didactice, licentd, diplom4, | 20 minute/candidat LD
disertatie

0. Pregitire activitate didacticd individuala 280 ore - maxim PAI

10. Servicii, servicii clinice i paraclinice, | ....... ASP
consultantd, productie, administrafie

11. indrumator de an 56 de orefan D.A.

13. Autoevaluare 20 de ore/an A

14. Cercetare stiintificda | s CS

15. Activitafi de elaborare a materialelor didactice | ........... AEMD

16. Alte activitafi profesionale in domeniul stiintific | ........... AADC
de competen{2

D. ALTE REGLEMENTARI

1. Grupele de studiu la ciclul de licent (IF) sunt constituite dintr-un numar de 20-30 (25 de studenti in
medie), cu exceptia domeniului medical veterinar la care grupele se constituie din 15 studenti,
respectiv 10 studenti la anul VI. La domeniile Biologie, Ingineria Mediului, Masuratori Terestre si
Cadastru, Ingineria Produselor Alimentare grupele se constituie cu 15 studenti, conform normelor
ARACIS. Pentru ciclul de licenta (ID) formatia de studiu este constituitd din maxim 25 de studenti.
La disciplina de Educatie Fizicad grupa va fi constituitd dintr-un numir de maxim 25 studenti.
Formatiile de studiu la ciclul de master sunt constituite dintr-un numér de 15-20 de studeni.

Numérul maxim de studenti intr-o serie este 180.

2. Practica intramurald §i practica extramurala desfisuratd sub directa indrumare a cadrelor didactice
se poate norma in posturi de gef lucrdri (maxim 2 sdptimadni - 2,14 ore) si in posturi de asistent
(maxim 4 sdptdmani - 4,28) ore. Practica se poate norma in posturi va cante daci este alocata spre
suplinire catre cadre didactice care coordoneazid direct aceastd activitate. Activitatea de

evaluare/supervizare a practicii extramurale va fi prevazuti la Alte activitdti (C).




3. Disciplinele optionale vor fi normate in posturi ocupate sau vacante, in conditiile constituirii de grupe
complete; optiunile studentilor vor fi exprimate online (HG 915/2017) si cuantificate inainte de
intocmirea statelor de functii.

4. Disciplinele facultative din planurile de invitimant vor fi normate numai in posturi vacante (o grupi)
si vor fi remunerate in regim de plata cu ora, in conditiile constituirii unei grupe complete; optiunile
studentilor vor fi exprimate online si cuantificate inainte de intocmirea statelor de functii.

4.a Disciplinele predate la formatii de studiu incomplete (minim 15 studenti la Biologie, Ingineria
Mediului, Masurétori Terestre si Cadastru, Ingineria Produselor Alimentare; 20 minim-23 studenti
la celelalte programe de licentd i minim 15 studenti la programele de master), la hotdrarea
Consiliilor facultdfilor, vor fi susfinute in regim plata cu ora, plata fiind la un nivel sustenabil
financiar.

5. Cursurile identice care se predau la diferite programe de studiu din facultate se vor preda impreuna,
trunchi comun.

6. Nu se vor norma mai mult de 5 discipline in postul unui cadru didactic titular. Fac exceptie
disciplinele in continuare, de la un semestru la altul, disciplinele similare predate in limbi diferite,
precum si disciplinele predate in trunchi comun care au aceeasi denumire sau denumiri similare dar
sunt predate la programe de studiu diferite.

7. Activitatile didactice desfisurate in cadrul programelor de studii masterale vor fi acoperite de citre
cadre didactice titularizate in invatimantul superior potrivit legii, aviand gradul de profesor,
conferentiar ori sef de lucrari/lector, respectiv de catre cadre didactice asociate care indeplinesc
conditiile legale.

8. Cadrele didactice cu functie de sef de lucriri, conferentiar sau profesor vor avea in normi
conducerea a cel putin 2 lucridri de finalizare a studiilor. Numérul maxim de lucriri de finalizare a
studiilor pe care il poate conduce un cadru didactic este de 5 (cinci) la licenta si 5 (cinci) la master,
iar in cazuri deosebite acest numar poate fi majorat la maxim 25 (licen{a si master) prin hotirirea
Consiliului Facultagii.

9. Activitdfile didactice care exced o norma didacticd sunt remunerate in regim de plata cu ora in
cuantum de maximum 1.5 norme minime legale/cadru didactic (medie anuald), la nive! de
asistent/sef lucrari (maximum 17 ore la plata cu ora). in cazuri justificate de numarul redus de cadre
didactice titulare se pot accepta 2 norme (22 ore la plata cu ora) pe baza unui memoriu justificativ
al directorului de departament si aprobat anterior perioadei de intocmire a statelor de functii de
Consiliul facultagii.

10. in posturile vacante de sef de lucriri care nu se scot la concurs se vor concentra cursurile (licentd
si master) precum si lucrarile practice de la programele de master, iar in posturile de asistent vor fi
concentrate lucrdrile practice de la programele de licenta.

11. Posturile vacante destinate sustinerii in regim plata cu ora se normeaza la maxim, respectiv cu 16
ore/post. Fac exceptie posturile ce urmeazi a fi scoase la concurs, profesor 11 ore, conferentiar 13
ore, sef lucrari 14 ore, asistent 15 ore. in mod exceptional, la disciplinele care in postul vacant
propus pentru scoatere la concurs, nu dispun de ore suficiente, normarea se poate face la minimum
legal.

12. Ca regula general, activitétile didactice sustinute in regim de plata cu ora vor fi distribuite in mod
egal i echitabil la toti membrii disciplinei. Cadrul didactic care nu doreste sa efectueze activitati
didactice in regim plata cu ora, poate renunta prin referat scris si semnat depus la directorul de
departament. Orele astfel disponibilizate vor fi alocate egal citre ceilal{i membri ai disciplinei.



13. Toate posturile vacante vor avea nominalizate persoanele care suplinesc activitdtile didactice
previzute. Aceste persoane pot fi cadre didactice titulare din universitate, cadre didactice asociate
si doctoranzi.

14. Conform Legii 1/201 1, pand la data de 15 septembrie a anului in curs se valideazi dosarele de cadru
didactic asociat. Dosarele de concurs ale cadrelor didactice asociate vor fi analizate de o Comisie
formatd din Directorul de departament. Direclorul adjunct de departament. Responsabilul cu
educajia, Responsabilul cu cercetarea §i Titularul Disciplinei din departamentul in structura ciruia
sc afld postul ce urmeazi a {1 suplinit. De asemenea la verificarca dosarului de cadru didactic asociat
sc vor avea in vedere condiliile corespunzitoare postului care va fi suplinit. conform RU37.
Dosarele care indeplinesc condifiile vor {1 propuse spre validare in departamente, vor fi avizate de
Consiliul Facultatii, de Consiliul de Administratie si vor fi aprobate de Senat.

15. In facultati, la departamentele unde raportul profesor conferentiar/sef lucriri-asistent este conform
exigentelor ARACIS, situatia financiari este sustenabil si politica de resurse umane o permite, pot
fi create posturi vacante de conferentiar si profesor in vederea scoaterii la concurs.

16. Posturile vacante de profesor sau conferentiar vor fi suplinite in regim de plata cu ora la nivel de
sef de lucrari.

17. Angajarea specialigtilor cu valoare stiintifica si profesionala recunoscutd in domeniu, din tari sau
striinatate, in calitate de cadru didactic asociat invitat, se poate propune de citre Coordonatorul
disciplinei - titularul de curs, Consiliul Departamentului, se avizeaza de citre Consiliul Facultatii si
Consiliul de Administratie si se aprobd de Senat. Conform cu art. 301, al. 3, Legea 1/2011, in cazul
specialistilor mentionati mai sus nu este necesara detinerea titlului de doctor. Acesti specialisti pot
fi normati pentru cursuri de semestru/lucrari practice sau fractii din cadrul acestora.

18. Alocarea de activitéti didactice céitre cadre didactice asociate se poate face in limita a maxim 16
ore conventionale in medie pe an, doar in conditiile in care nu sunt disponibile cadre didactice
titulare pentru suplinirea tuturor posturilor vacante. Alocarea de cursuri cdtre cadrele didactice
asociate se poate realiza doar in conditiile in care universitatea nu dispune de cadre didactice titulare
cu studii in domeniul respectiv.

19. Fiecare dosar de cadru didactic asociat va fi insotit de Anexa postului. Aceasta va descrie norma
postului didactic ce va fi suplinitd (program de studii/disciplind/semestruw/ore de curs/ore de
lucrari/nr. grupe).

20. Cadrele didactice care implinesc vérsta de pensionare in cursul anului universitar isi exprimi
intenfia de a-gi continua activitatea didactici in calitate de cadru didactic titular pana la finalul
semestrului/anului universitar sau in calitate de cadru didactic asociat, prin cerere depusi la
Consiliul Facultétii din care fac parte, pand la data de 13 iulic }-septembrie a anul universitar curent.
Aceste cereri se discuti si se aprobd in Consiliul Facultétii, Consiliul de Administratie si Senat.

21. Cadrele didactice care indeplinesc vérsta de pensionare in cursul anului universitar si care nu
solicitd continuarea activitatii in calitate de cadru didactic titular vor fi normate, conform legii si
regulamentelor interne pana la data implinirii varstei legale de pensionare.
in cazul in care Consiliul Facultaii/Consiliul de Administratie/Senatul nu aprobi in totalitate sau
partial suplinirea postului, prin continuarea activitétii didactice a acestora in calitate de cadru
didactic asociat, orele din norma didactici vor fi sustinute de catre alte cadre didactice din acelasi
domeniu de competenta. In coloana Observatii din statele de functii se va mentiona explicit data
pensiondrii titularului precum si numele persoanelor care vor susfine in continuare activititile
didactice din postul respectiv, conform aprobdrii Consiliului Facultitii/Consiliului de
Administratie/Senatului.



22. La disciplinele cu un singur cadru didactic titular, angajat pe perioadd nedeterminati si cu minim
doud norme didactice, un post vacant se va ocupa cu cadru didactic asociat, iar apoi se va scoate la
coneurs.

23. Personalul angajat pe post de Cercetdtor Stiinfific CS/II/II/T in universitate poate desfasura
activitafi didactice. in regim de plata cu ora conform Al. 9 si 14.

E. REGLEMENTARI PRIVIND NORMAREA LA SCOALA DOCTORALA

23. Activitatea desfasuratd de conducitorii de doctorat va fi normata in statele de functii a scolii
doctorale.

24. Conducatorii de doctorat cu calitate de cadru didactic asociat in universitate care au in coordonare
doar doctoranzi in perioada de intrerupere, in perioada de prelungirea doctoratului, in perioada de gratie
sau in prelungirea perioadei pentru susfinerea tezei vor fi normati in statul de functii al scolii doctorale
cu 0.5 ore/saptimand indiferent de numérul acestora.

25. Doctoranzii cu frecventa trebuie s aibd norma de 8 ore pe zi. Aceasta este formata din activitéti
didactice, practicd, garda, cercetare stiintificd, activitdfi administrative (AA - admitere, expozitii,
promovare etc); doctoranzii care presteaza activitdji didactice se normeaza in cadrul departamentelor
care raspund/administreazd programele de studii respective; doctoranzii care au doar activitifi de
cercetare se normeaza in statele de functii ale scolii doctorale.

26. Toti doctoranzii cu frecventd, precum §i cei cu burse din venituri proprii ale universitétii, din anii
2, 3 5i 4 vor fi normati cu 4-6 ore de lucréri practice/practicd pe saptimana.

27. Conform Legii 1/2011, doctoranzii cu frecventd din anii 2,3,4 suplimentar fata de cele 4-6 ore care
intrd in obligatia de doctorand, pot sé desfasoare activitafi didactice platite in regim de plata cu ora, in
limita a maxim 16 ore conventionale pe sdptimana.

28. Doctoranzii care nu desfigoara activititi didactice in baza contractului de studii (4-6 ore/sdptdmana)
nu pot realiza activitati didactice remunerate in regim plata cu ora.

29. Departamentele pot asigura normarea doctoranzilor §i la alte discipline decat cele ale
conducatorului de doctorat, de comun acord cu coordonatorii de disciplind si cu conducitorul de
doctorat.

30. Doctoranzii cu frecventd nu vor avea previzute activitafi didactice obligatorii si in regim de plata
cu ora in ultimul semestru al pregatirii doctorale. La cerere pot beneficia de aceste normari.

31. Doctoranzii fara frecvenid si fird bursd din venituri proprii ale universitétii nu sunt obligati sa
presteze activitafi didactice. La cerere pot beneficia de ambele normiiri.

32. Statele de functii ale Scolilor Doctorale vor contine posturile de predare in cadrul programului de
pregitire bazat pe studii universitare avansate, precum si posturile de indrumare a doctorandului.

33. Posturile vacante din Statele de functii ale Scolilor Doctorale se normeaza la maxim, respectiv cu
16 ore/post.

34. Orele de la Scoala Doctorala nu se cumuleaza in limita celor 1.5 norme maxime la plata cu ora.
35. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al USAMYV din data
de 85072624 31.05.2022 si in sedinta Senatului USAMYV din data de 85-67202+............

RECTOR, PRESEDINTE SENAT,
Prof. dr. Cornel CATOI Prof, dr. Viorel MITRE

Vizat Direclia Ofieiul juridica,
Jur. Silvia Mihali
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CALENDARUL MODIFICARILOR LA PLANURILE DE
INVATAMANT SI INTOCMIREA STATELOR DE FUNCTII PENTRU

ANUL UNIVERSITAR 20212822 2022-2023

Perioada Activitate Responsabili
27.06.2022 — | Modificari planuri de invatimant Departament, Consiliul
30.06.2022 Facultatii
01.07.2022 — | Aprobarea modificarilor la planurile de Consiliul facultatii, Consiliul de
05.07.2022 invatamant Administratie, Senat
06.07.2022 — | Finalizare modificari planuri de invitimant | Consiliul de Administratie
07.07.2022 in format electronic - Intranet
08.07.2022 — | Intocmire State de Funciii Departamente, Facultati
14.07.2022
15.07.2022 Predare State de Functii Decani, Prorector Didactic,
Prorector Asigurarea Calitafii
18.07.2022- Verificare State de Functii Decani, Prorector Didactic,
16.07.2022 Prorector Asigurarea Calitatii
20.07.2022 — | Corecturi State de Functii Departamente/Facultagi
21.07.2022
22.07.2022 — | Avizare State de Functii Consiliul Facultatii
23.07.2022
24.07.2022 Aprobare State de Funciii Consiliul de Administratie, Senat
14.09.2022 — | Corecturi - Actualizir State de Functii Departamente/Facultati
19.09.2022
20.09.2022 Verificare Corecturi - Actualiziri State de Prorector Didactic
Functii Prorector Asigurarea Calitagii
21.09.2022 - | Avizare State de Functii Consiliul Facultitii
22.09.2022
23.09.2022 Aprobare State de Functii Consiliul de Administratie, Senat

RECTOR,

Prof. Dr. CORNEL CATOI
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Calendar - Concurs Cadre Didactice Asociate
Anul Universitar 2022-2023

Perioada Activitate Responsabil
13.07.2022-19.07.2022 Depunerea Dosarelor la Directorul de Departament
Departament
20.07.2022-21.07.2022 Desfasurarea Concursurilor | Comisia - conform RU60
22.07.2022-23.07.2022 Validare Dosare Consiliul Facultatii
24.07.2022 Aprobare Dosare Consiliul de
Administrafie/Senat
14.09.2022-19.09.2022 Depunerea Dosarelor la Directorul de Departament
Departament
20.09.2022 Desfagurarea Concursurilor | Comisia - conform RU60
21.09.2022-22.09.2022 Validare Dosare Consiliul Facultatii
23.09.2022 Aprobare Dosare Consiliul de
Administratie/Senat
23.09.2022-26.09.2022 Depunerea Dosarelor la Candidat si Director de
Directia Resurse Umane Departament

RECTOR,
Prof. Dr. Cornel Catoi
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STRUCTURA
ANULUI UNIVERSITAR 2022-2023

SEMESTRUL I
26.09.2022 - 21.12.2022 activitate didactica* 12,6 sdptamani
03.10.2022 - 21.12.2022 11.6 sdptaméani

22.12.2022 - 04.01.2023

vacanta de iarnd

2 saptdmani

05.01.2023 - 15.01.2023
05.01.2023 - 22.01.2023

activitate didactica*

1,4 sdptdmani
2,4 sdptimam

27.02.2023 - 16.04.2023

16.01.2023 - 12.02,2023 sesiune de examene* 4 siptamani
23.01.2023 - 19.02.2023
13.02.2023 - 19.02.2023 vacanti 1 sdptiméana
20.02.2023 - 26.02.2023

SEMESTRUL i1
20.02.2023 - 16.04.2023 activitate didactica* 8 saptamani

7 saplamani

17.04.2023 - 23.04.2023

vacantd de Pasti

1 sdptdmani

24.04.2023 - 04.06.2023
24.04.2023 - 11.06.2023

activitate didactica*

6 sdptamani
7 saptimani

31.07.2023 - 03.09.2023

05.06.2023 - 02.07.2023 sesiune de examene* 4 saptamani
12.06.2023 - 09.07.2023
03.07.2023 - 17.09.2023 activitate practica** 3 sdptamani
10.07.2023 - 17.09.2023
24.07.2023 - 03.09.2023 vacan(a de vard 6 saptimani

5 sdplamani

04.09.2023 - 17.09.2023

sesiune de examene*

2 saptimani

18.09.2023 - 01.10.2023

vacanta

2 saptamani

Zile libere 2022-2023

| Decembrie (joi) - Ziua Nation
24 lanuarie (marti) — Ziua Unirii
14 Aprilie - Vinerea Mare

1 Mai (luni} - Ziua Muncii
I Tunie (joi) - Ziva Copilului

30 Noiembrie (miercuri) — Sfantul Andrei

ali a Romaniei

16-17 Aprilie (duminici-luni) - Pagte

4-5 lunie (duminica-luni) - Rusalii

* pericadi care nu poate fi asimilata
concediului de odihna

** valabil numai pentru cadrele
didactice normate — practica, admitere,
examene de finalizare studii

RECTOR,

PROF. DR. CORNEL CATQI
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(9) in ultima saptaména a fiecdrei sesiuni de admitere, dacd numirul de candidati care gliseazi de pe
locuri cu taxi pe locuri bugetate este mai mic decit numérul de locuri disponibile, pe locurile bugetate
vacante pot glisa §i candidati din lista de agteptare care au opfiunea buget in cadrul aceleiasi sesiuni
de admitere, in cadrul programului de studiu.

(10) Avand in vedere inscrierea continud din cadrul celor 2 sesiuni de admitere, pentru fiecare
sesiune, din a doua sdptdména de inscrieri pe locurile neocupate concureazi atat candldam noi, cat si
cei aflati in lista de asteptare corespunzitoare siptadmanii/saptimanilor anterioare.

(11) Candidatii admisi pe locurile cu taxa si care au semnat contractul de studii vor achita 25% din
taxa de scolarizare la Facultatea de Medicina Veterinara si 10% din taxa de scolarizare la celelalte
programe de studii, aceasta constituindu-se ca §i garantie pentru inmatriculare. Taxa de scolarizare
anuald se poate achita in maxim 4 transe la programele de studii din cadrul domeniilor de Stiinte
[ngineresti i in maxim 3 trange la Medicind Veterinara.

(12) La Facultatea de Medicinad Veterinard, linia engleza si francezi, candidatii care au semnat
contractul de studii vor achita 1/3 din taxa de scolarizare, in valoare de 2000 euro.

(13) Taxa nu se restituie in cazul retragerii.

(14) Candidatii admisi pe locurile cu taxa si care au semnat contractul de studii, in situatia in care au
glisat pe locuri cu finanjare buget, vor beneficia de restituirea integrald a garantiei pentru
inmatriculare.

(15) Locurile cu taxa vacantate ca urmare a nesemndrii Contractului de Studii sau ca urmare a glisarii
pe locurile bugetate, pot fi ocupate prin glisare in ordinea descrescitoare a mediilor de citre candidatii
din lista de agteptare care au optiunea tax4, in cadrul aceleiasi sesiuni de admitere, in cadrul facultatii.

(16) La programele de studii la care la sfarsitul fiecarei perioade de inscriere numarul candidagilor
inscrigi este mai mic decit numdrul locurilor scoase la concurs, inscrierea continui in paralel cu
activitdfile de afisare a rezultatelor, contractare, glisare, pana la ocuparea tuturor locurilor, pani la
sfarsitul pericadei de admitere.

(17) Daci la nivelul facultdtii nu existd posibilitatea ocuparii acestor locuri atunci ele se vor
redistribui la nivel de universitate facultdtilor care au candidati la taxa si care pot glisa la buget.

(18) : d. Redistribuirea locurilor ramase vacante
se va realiza in 2 elape Etapa | — spre ﬁnalul sesiunii de admitere din vard pe baza hotardrii
Consiliului de Administratie. Etapa 11 — spre finalul sesiunii de admitere din toamna pe baza hotirdrii
Consiliului de Administratie. Strategia de redistribuire va avea in vedere ocupararea tuturor locurilor
bugetate la nivel de universitate.

(19) Universitatea va restitui, dupi afisarea rezultatelor finale, in cel mult 48 de ore de la depunerea
cererii §i neconditionat, fard perceperea unor taxe, dosarele candjdatilor yespinsi sau ale celor care

renunid la locul obtinut prin admitere. Qﬁ‘ 3/ 20 %ZZ

Articolul 9. inmatricularea
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REGULAMENT

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA DEPARTAMENTULUI

PENTRU iINVATAMANT LA DISTANTA SI FRECVENTA REDUSA
CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1 Departamentul pentru Invatimant la distan{d §i Frecventd redusa, functioneaza sub egida
Universitatii de Stiinte Agricole i Medicina Veterinard Cluj-Napoca, incepind din anul universitar
2000- 2001. A fost infiintat prin Hotararea Senatului USAMVCN Nr.1826/20.03.2000 sub denumirea
initiald de Centru de formare continua si invatamant Deschis la Distant3, conform aprobdrii MEN
29681/29.03.2000, ca structura institutionald specializati pentru inifierea §i managementul programelor
la forma de invétamant la distan{a i cu frecventa redusi.
Art.2. Organizarea §i functionarea programelor ID si IFR sunt reglementate prin HG 1011/2001, H.G.
1418/2006 cu modificarile si completdrile ulterioare, Standardele specifice ARACIS/2020. Cadrul legal
al organizdrii formei de invatamant ID si IFR este asigurat de Legea Educatiei Nafionale, Legea
Nr.1/2011.
Art.3. Invagamantul la distantd i cel cu frecventd redusa sunt forme moderne de invajAmant superior
prin care se asigurd posibilita{i de formare initiala, de perfectionare sau reconversie profesionald unor
categorii largi de cetiteni, fard intreruperea activitatii lor profesionale.

invatamantul la distanti (ID) cuprinde programe de pregétire care se bazeazi pe utilizarea unor
resurse specifice pentru un invd{Amant informatizat, utilizeazi sisteme de comunicatii la distanta,
programe de autoinstruire si autoevaluare, precum si un sistem tutorial. Studentilor de la forma de
invatamant ID, li se asigura asistenta si consiliere din partea tutorilor, resurse de invi{imant specifice
si sisteme de comunicare bidirectionale.

invatimantul cu frecventd redusa (IFR) cuprinde programe de pregitire care beneficiaza de
perioade compacte de instruire in conditiile actuale este asigurata partea practica (laboratoare), intilniri
periodice cu studentii pentru activitifile obligatorii din planurile de invitimant (lucrari practice,
proiecte, seminarii online, practici de specialitate). Utilizeazd si unele activita{i specifice
invatdmantului la distanta.
Art.4. Programele universitare in sistem ID si IFR asigurd urmatoarele categorii de programe de studiu:
a) studii universitare de licenta (ID, IFR) finalizate cu diplomi de licent3;
b) perfectionare profesionala, prin studii postuniversitare, atestati prin certificate;
c)} conversie profesionala atestatd prin diplome sau certificate.

Art.5. Programele ID si IFR mentionate la Art.4.a, se inifiaza la propunerea facultatilor si se propun
pentru Autorizare provizorie, Acreditare sau Evaluare periodica de catre ARACIS.

Art.6. Diplomele si certificatele de studii elaborate de institutiile de invatdmant superior, in conditiile
legii, pentru specializirile ID §i IFR, conferd aceleasi drepturi ca cele eliberate pentru specializirile de
la forma de invatimant cu frecvenja.



CAPITOLUL II — Cadrul organizatoric
Art.7. ID-FR este un Departament institutional subordonat Prorectorului didactic. Directorul de
Departament, este numit de Rector si asigurd conducerea operativd a Departamentului.
Activitdtile din Departament, sunt coordonate de catre Directorul Departamentului si reprezentantii
facultdfilor in care se desfagoari activitdfi de invatamént la distan{3, desemnaii de facultatea
organizatoare a programului de studiu.

Studentii i5i desemneaza, prin alegeri, cite un reprezentant pentru fiecare facultate care
participd la luarea deciziilor de la nivelul Departamentului.

Fiecare program de studiu (specializare) este coordonat de un responsabil de program de studiu
ID-IFR, desemnat de Consiliul Facultatii si validat de Consiliul Departamentului [D-IFR.

La specializarile cu un numir redus de studenti, cadrul didactic responsabil pentru programul
care se desfigoari la frecventd poate primii atributii i pentru programul ID-IFR.
Art.8. DID-IFR este subordonat Prorectorului cu activitdti didactice si este condus de Consiliul
Departamentului din care fac parte Directorul Departamentului, responsabilii programelor de studii
care deruleaza programe ID-FR si reprezentantii studentilor desemnati de citre acestia.
Art.9. DID-IFR are urmétoarele atributii :

a) asigurd infrastructura sistemului tutorial la nivel de universitate;

b) intocmeste modelul de Contract de scolarizare pentru forma de invatimant ID-IFR.

¢) sprijind facultdtile in organizarea concursului de admitere $i promoveaza formele de invifimant
ID-IFR;

d) elaboreaza si implementeazi programul de management al calititii ID-IFR.

€) asigurd instruirea continu a titularilor de discipling, a tutorilor si a personalului administrativ
implicat in activitatile [D-IFR.

f) impreund cu facultitile elaboreaza rapoartele de autoevaluare in vederea obfinerii autorizatiei
provizorii sau acreditarii programelor de studii.

g) intocmegte statele de functii adecvate programelor de studii in conformitate cu specificitatea
sustinerii activitatii didactice si a finanférii, pe care le supune aprobarii Conducerii Universitatii.

h) avizeaza planurile de invatdmant pentru programele de studiu ID si IFR din universitate, acestea
fiind identice cu planurile de invatimant de la invajamant cu frecventa;

i) asigura functionarea platformei electronice §i a resursele de inva{amant adecvate programului
ID-IFR: materiale de studiu §i suporturi tutoriale, carti de referin{i, materiale educationale
ajutdtoare, spatii si laboratoare din cadrul fiecdrei facultiti adecvate intdlnirilor periodice
asistate, produse multimedia, retele de calculatoare si acces la internet.

J) asigurarea sistemului de producere, multiplicare §i distribuire a resurselor educationale
specifice invatamantului ID-IFR;

k) asigurarea administrarii eficiente a bazelor de date ID-IFR.

I) colaboreazd cu alte Departamente sau Centre ID-IFR din tard sau strdindtate pentru
modernizarea metodologiilor specifice si perfectionarea cadrelor didactice.

m) asigurd informarea prin mijloace adecvate a studentilor privind programele de studiu oferite si
tipul de diplome obtinute la absolvire, taxele de studiu si costurile suplimentare, tehnologiile
educationale si de comunicare utilizate, procedeele de examinare utilizate.

n) rezolvd operativ sesizdrile studentilor si a cadrelor didactice participante la procesul de
invatdmant- asigurd studentilor, in colaborare cu facultitile o baza materiala adecvati.

Art. 10. Facultatea prin structurile sale, are urmatoarele atributii:



a) organizeazd, in colaborare cu Departamentul concursul de admitere pentru locurile stabilite la
ID-IFR.

b) transmite Departamentului, Planurile de inva{améint actualizate (daci au fost operate
modificdri} pentru asigurarea unei pregitiri unitare a studentilor, indiferent de forma de
invatimant

¢) desemneazi cadrele didactice cu responsabilitdgi in domeniul ID-IFR si asigurd desfisurarea
programului didactic conform orarului intocmit

d) pune la dispozitia studentilor o bazd materiald adecvata, de regula aceeasi care se utilizeaza
pentru invatdmantul cu frecventd.

Art. 11, Departamentul ID-IFR poate infiinfa centre de studii prin Hotarare a Senatului USAMVCN,
functionarea lor fiind reglementata prin conventie de colaborare incheiata intre universitate si institutia
gazda. Fiecare Centru de studii este coordonat de un responsabil, care se subordoneazi Consiliului
DID- IFR.

Activitatile organizatorice si administrative din Centrele teritoriale sunt coordonate de DID-IFR iar
cele didactice de citre facultati in colaborare cu Departamentul.

CAPITOLUL III - Activitatea de invitimant

Art.12. In USAMVCN evidenta studentilor (cataloage, centralizatoare, registru matricol etc.) se tine
la secretariatul Departamentului de citre personalul cu atributii in domeniu.

Activitatile didactice desfigurate la forma IDFR prin intlniri faa in fatd sunt: lucririle practice,
proiectele (AA - activitii asistate), respectiv seminariile (AT+TC - activititi tutoriale si teme de
control). Aceste activitdli sunt desfisurate in cadrul laboratoarelor de citre cadrele didactice ale
facultdtilor, de reguld, aceleasi care desfisoara activitati didactice cu studentii de la forma de invatimant
cu frecventa. In cazul activitafii didactice desfisurate on-line se adapteazi metodele de predare.
Activititile didactice fatd in fatd presupun:

a) activitdfi programate in prealabil si anuntate in timp util prin orar care se pot desfisura in campusul
universitar sau in sistem online sincron, de exemplu prin sisteme de tip video conferinta. In aceasta
variantd de desfasurare a activitatilor se va asigura inregistrarea acestora;

b) obligativitatea participarii studentilor la aceste activitati.

Cursuri online — forma de organizare a activitatilor si de asigurare a resurselor asociate unei discipline
in care instruirea §i comunicarea sunt realizate in principal prin utilizarea Internetului. Procesul de
instruire (predare, invitare i evaluare) este realizat la distan{a in mod sincron si/sau asincron, utilizind
diferite echipamente (laplop, telefon mobile, tableti etc.) cu acces la internet.

Cursurile online sincrone — cursuri la care studentii si cadrele didactice participa in acelasi timp,
dar in locatii separate, in general altele decit campusul universitar. Instruirea sincrond implica o strategie
de invafare structuratd, in care activitatile didactice sunt programate la ore anuniate din timp si se
adreseaza unor formatii de studiu numite clase virtuale, iar studentii beneficiazi de interactiuni in timp
real. Aceste cursuri pot fi oferite prin videoconferinta, conferintd web. conferina audio etc.

Cursurile online asincrone — cursuri in care studentii nu participd la activitd{i didactice in
acelagi timp cu cadrele didactice, iar continutul invajarii este furnizatl prin resurse de studiu la care
studentii au acces. Instruirea are la bazd materiale dedicate studiului individual, in format tipdrit sau
digital. implementate pe platforme specializate de management al predarii, invatarii si evaluarii de tip
e-learning. Cursurile online asincrone nu implica interactiuni in timp real intre participanti

Pentru organizarea procesului didactic la forma ID. programarea disciplinelor din planul de
invifamant se va face corespunzitor duratei de scolarizare de la forma de invaldmant cu frecvenia (IF).



Peniru a asigura echivalenja formelor de invétdmant, in cadrul fiecdrei discipline se vor desfisura
urmitoarele tipuri de activitdji:

a) activitifi de tutorat (AT) care constau din intalnirt fata in fatd in campusul universitar si/sau online
sincron prin platforme informatice si evaluare pe parcurs de tip teme de control (TC) recomandabil prin
platforme informatice in sistem online asincron. echivalentul orelor de seminar de la forma de
invatamant cu frecven}a (IF). Aceste activitti se organizeaza pe grupe/subgrupe;

b) activititi aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de la forma
de invalimant cu frecvenid. Aceste activitdti se organizeaza fatd in fajd in campusul universitar sau
online sincron pe grupe/subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invafamant cu frecventd sunt compensate prin activitdfi de autoinstruire
(Al). pe baza resurselor de invilare specifice 1D.

Art.13 . Durata programelor de studii universitare ID-IFR este aceeasi cu durata studiilor
corespunzitoare pentru forma cu frecventa.

Art.14. Sistemul de evaluare si certificare la forma ID-IFR este cel corespunzator pentru forma de la
invatamantul cu frecventd, conform legislatiei in vigoare.

Art.135. Pentru invatiméntul ID-IFR functioneaza sistemul de credite transferabile in aceleasi conditii
cu cele previizute pentru forma cu frecvents. Planurile de invatamant sunt cele valabile pentru forma cu
frecventa, de la aceeasi specializare,

Art.16. Titularii de disciplina elaboreaza fisa disciplinei si calendarul disciplinei. impreuna cu tutorii
asigurd desfasurarea programului didactic precum si evaluarea periodica i finala a studentilor.

Tutorii desfagoari activitdti de consiliere, indrumare, lucréri practice si seminarii cu o grupi de studenti
inscrigi intr-un program de studiu onsite precum si online.

Art.17. Pentru desfdsurarea procesului didactic, titularul de disciplind va realiza materiale didactice
conform standardelor ARACIS (suport de curs, caiete de lucrari practice, teste de evaluare, etc.).
Titularul de disciplini asigura garantarea calitativa a continutului materialelor didactice.

Art.18. Diplomele si certificatele de studii sunt elaborate de citre Rectoratul USAMVCN, in
conformitate cu reglementirile in vigoare.

Art.19. Departamentul promoveazad politici clare si echitabile privind producerea resurselor de
invitdmant si asigurarea dreptului de autor, utilizarea tehnologiilor informationale si accesul la acestea,
distribuirea materialelor didactice, utilizarea bibliotecilor virtuale.

Asigurd accesul studentilor la toate serviciile de suport ID-IFR asistentd la inscriere, asistenta
educationald, livrarea resurselor de invatimént, acces la mijloace de comunicare, suport tutorial
adecvat, examinare corecti, consiliere profesionala.

Art.20. Departamentul asigura autorilor de cursuri indrumare corespunzitoare pentru realizarea unor
materiale de calitate { structuri specificd, aplicatii i teste de autoevaluare si evaluare ).

CAPITOLUL 1V - Activitatea financiara

Art. 21. Resursele financiare provenite din taxele de studii la forma ID/IFR precum si din alte taxe
stabilite de cétre Senatul USAMVCN se utilizeaza integral de catre universitate in conformitate cu Legea
Educatiei Nationale, adica fira varsaminte la bugetul de stat si fara afectarea alocatiilor de la bugetul de
Stat.

Art.22. Resursele financiare provenite din taxele de gcolarizare gi alte taxe de la forma ID-FR sunt
colectate si gestionate de cétre serviciul financiar-contabil al universitatii, care evidentiazi separat
cheltuielile pe Departament si facultii.



Art.23. Remunerarea cadrelor didactice se face pe baza statelor de functii corespunzitoare
departamentului ID-IFR cu respectarea modului de normare §i desfisurare a activitafii de tip ID,
aprobate de Senatul Universitdtii, cu respectarea normativelor in vigoare.

Art 24. Taxa de scolarizare este unicd pentru tofi studentii unui an de studiu, la aceeasi specializare,
indiferent de locul de desfasurare a programului ID/IFR.

Art.25. Veniturile realizate din activitatile ID-IFR sunt utilizate conform Hotérarii Consiliului de
Administratie si asigurd retribuirea cadrelor didactice, asigurarea materialelor care sunt puse la dispozitia
studentilor, materialele necesare deruldrii procesului didactic precum si altor cheltuieli specifice
Departamentului si facultitilor.

Art. 26. Cheltuielile pentru dezvoltarea bazei materiale se fac in cuantum de cel putin 25% din taxele
de scolarizare incasate, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V - Dispozitii finale

Art.27. Se abroga Regulamentul de functionare al Departamentului pentru inva{imant la distanta si
Frecventd redusd, aprobat de Senatul USAMVCN din 29:042043, 28.10.2020

Art.28. Prezentul Regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Senatului Universitatii de Stiinte
Agricole si Medicina Veterinard, Cluj-Napoca din 21.11.2018.

Art.29. Prezentul regulament a fost completat si aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din
data de 274-+8-2020 si sedinta Senatului USAMVCN din data de 28.10.2020.

RECTOR, PRESEDINTE SENAT,
e
Prof. Dr, Cornel CATOI Prof. Dr. Viorel MITRE
VIZAT Oficiul Juridic,

Cons. jur. Silvia MIHALI
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REVIZIA 2

STANDARDE DE REFERINTA SR EN ISO 9001:2015
DIFUZAT IN REGIM CONTROLAT. EXEMPLAR NR. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente privind Numele §i
Nr. responsabilii/operatiunea prenumele Functia DSERg| SEMOStUIS
crt. 1 2 3 4 5
Director
studii
Responabil activitate/ Facultatea
1'1F Elaborat Prof univ Dr. Aurel Agricultura/ { 05.2022
Maxim specializarea
Ingineria
Mediului
Proprietar de proces: Director
1.2 Prof. univ. dr, Ancuga Departament
Verificat M. Rotar IDFR
1.3 Jurist Silvia Mihali ]S:Ifigi‘ff‘“'
1.4 Analizat Com!sm d - Com}Sla‘de
monitorizare monitorizare
Presedinte
Prof. dr. Andrea Bunea Comisie de

1 1 Avizat

monitorizare

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.
Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul Organizatiei
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MONITORIZAREA EDITIA-1
PLANULI_JI DE
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Exemplar nr. 1

Copiile sunt numerotate si finute sub control.

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
[Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC]

Editia sau, dupa Data de la care se aplici
Nr. caz, revizia in Componenta revizuitd Modalitatea reviziel prevederile editiei sau
crt cadrul editiel reviziei editiel
1 2 3 4

Elaborare procedura ROSS3,ELERELD /data
2.1, | Editial SrER 05.2014

operationald

Revizie procedurd
2.2, | Revizial operatignald conform 1SO 52{;215?:;;;71

9001:2015

Revizie procedurd - .
2.3. | Revizia 2 operationali conform SR ROSB3-Ed g Reveg /mal

EN 150 9001:2015

2022

24,
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate

Numele si

Scopul Exemplar Data
Nr. difuzarii - Structurl Functia prenumel primirli Semnitura
crt. €
1 2 3 4 5 6 7
Departamentele
_USAMV | Consiliul
3.1. | Aplicare implicate in Departamenetul
activitatea ID IDFR
3.2.

Departamentele
/Compartiment

ele USAMV
3.3. | Informare implicate in
activitatea ID
cM
3.4,
) } Dep IDFR Secretariat IDFR
3.5. | Evidenta cM Secretariat
tehnic CM
3.6.
3.7. | Arhivare DAC Secretar DAC
3.8.
3 g i Alelly
scopuri
3.10

4. Scopul procedurii

Procedura stabileste responsabilitifile 5i modul de monitorizare §i evaluare periodici a
planului de Invdtidmant la forma ID, in scopul verificirii conformitdtii activitagiler ID cu
cerintele standardelor specifice, in acord cu obiectivele calitdtii din cadrul Universititii de
Stiinte Agricole si Medicind Veterinara Cluj-Napoca.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici planurilor de invatamant ID elaborate de Facultatile organizatoare de
studii la Invatamantul la distanta dinn cadrul USAMVCN .
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementdri internationale:
SR-EN [SO 9001-2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinfe
SR EN [SO 9000: 2015- Sisteme de management a calitdtii. Principii fundamentale gi
vocabular;
SR EN IS0 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management si de mediu

6.2. Legislatie primara:
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200-2016 privind modificarea si
completarea. Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400-2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice
Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011; si actele normative subsecvente republicatd si
actualizata
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.3. Legislatie secundari:
HG 1011/2001, H.G. 1418/2006- PARTEA a V-a Evaluarea externd a programelor de studii
oferite prin invatdmant la distantd, Evaluarea externd a programelor de studii oferite prin
invitdmant cu frecventa redusa ; Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020
Ordin 3617/2005 privind aplicarea Sistemului european de credite transferabile.

6.4. Legislatie tertiard (alte documente, inclusiv reglementri interne ale institutiei)
Regulament privind organizarea §i functionarea Departamentului pentru invitimant la
distanta si frecventd redusd (RU 16- USAMVCN)

Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referin{a si lista indicatorilor
de performanta a ARACIS; Carta USAMV-CN
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7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati (conform SR EN ISO

9000: 2015)

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)

Nr.crt. | Termenul Definitia §i/sau actul care definegte termenul

1. | Monitorizare Activitate repetata pentru a creste abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate

2. | Programul de studii | Totalitatea activitatilor de proiectare, organizare, conducere si realizare
efectiva a predarii, invatirii si cercetirii dintr-un domeniu care conduce la
obtinerea unei calificiri universitare.

3, | Indicatorde Instrument de mésurare a gradului de realizare a unei activitati desfagurate de

performanta universitate prin raportare la un standard.

4, | Material de studiu Superturile de curs redactate conform standardelor specifice 1D

ID

5. | Managementul Activitati coordonate pentru a orienta universitatea in ceea ce priveste

calitatii calitatea

6. | Standardele Definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitifi in educatie.
Documente stabilite prin consens si aprobate de un organism recunoscut, care
furnizeaza pentru actvitafi comune gi repetate, regul, linii directoare sau
caracteristici in scopul obtinerii de ordine intr-un context dat.

SR- indicativ pentru standarde romane aprobate dupi 28 august 1992
SR 150 (STAS 1S0]}- standarde romane identice cu standardele I1SO
SR EN- standarde romine identice cu standarde europene
7. | Standardele de Standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei activitdti de catre
referinta universitate, pe baza bunelor practici existente la nivel national, european sau
mondial

8. | Standarde specifice | Standardele adoptate la nivel national de catre ARACIS pentru invatdmantul la
distantd si pentru programele de studii

9. | Procedura Descrierea operatiilor care trebuie efectuate, a precautiilor care trebuie luate
5i a masurilor care sunt direct sau indirect legate de efectuarea unor anumite
activitai.

10,| Analiza Activitate intreprinsd pentru a se asigura c3 subiectul in discutie este potrivit,
adecvat, eficace si eficient pentru indeplinirea obiectivelor stabilite.

11.} Asigurarea calitatii | Ansamblul activitifilor planificate §i sistematic implementate in cadrul
sistemnului calitatii prin furnizarea increderii corespunzétoare ca o entitate va
satisface cerintele referitoare la calitate.

12,| Unitate de invatare | Parte a materialul prezentat in cadrul suportului de curs, pe care studentul il
parcurge in 2-3 ore de invatare.

7.2. Prescurtiri [generale]

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
P Planificare
3. E Efectuare
4, v Verificare
5. A Aprobare
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6 Ap Aplicare

7 Ah Arhivare

8. CM Comisia de Monitorizare

9 STCM Secreteriatul tehnic al Comisiei de monitorizare

10. RA Responsabil de actvitate

11. PP Proprietar de proces

12. SC Sef compartiment

13. SB Sef birou

14. RC Regulament intern

15. HS Hotarare de Senat

16. HCA Hotarare Consiliu de Administratie

17. D Decizii (Consilii}

18. CDIDFR Consiliul Departamentului IDFR

N

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitdti

Invatdmantul la distanii se bazeazi pe tehnologii educationale flexibile privind predarea,
invdjarea §i evaluarea, care presupun atat activitdti didactice fata in fata, cat si la distand prin
intermediul platformelor informatice. Predarea, invatarea si evaluarea rezultatelor invitarii se
realizeazd pe baza unor materiale de studiu special concepute pentru a asigura un grad ridicat de
autoinstruire $i autoevaluare a studentilor.

Procedura se aplica planurilor de invatamant [D. Planurile de invatamant ID se supun
monitorizarii in perioada iunie-septembrie a fiecarui an universitar, in acelasi timp cu planurile de
invatamant de la zi. Procedura de monitorizare se poate face si inainte de acest termen in situatii
speciale
Monitorizarea planurilor de invatamant ID consta in verificarea corectitudinii acestora si a
similitudinii cu a celor de IF.

Monitorizarea planurilor de invatamant ID se realizeaza de comisia desemnata de catre facultate,
in care vor fi inclusi obligatoriu directorul de studiu IDFR pe facultate, precum si alte persoane
implicate in invatamantul la distanta din cadrul facultatii sau al DIDFR, dupa caz.

Asupra procesului de monitorizare din cadrul facultatii, reprezentatul 1D al acesteia in cadrul
DIDFR va intecmi un raport, cu privire la cele constate, Acest raport se pastreaza pe durata de 5
ani si se arhiveaza pe o durata de 10 ani, atat la facultate, cat si la DIDFR.

Monitorizarea planurilor de invatamant ID este corelata cu reviziile operate la planurile de
invatamant de la zi.

Un proces complementar monitorizarii planurilor de invatamant il reprezinta verificarea
planurilor de invatamant ID, adica a conformitatii modelului a transformarilor specifice cu
standardele specifice ID.

Verificarea planurilor de invatamant ID revine persoanei desemnate de consiliul DIDFR, care va
intocmi un raport supus aprobarii Consiliului DIDFR, in prima sedinta ce urmeaza verificarii.
Raportul de verificare a planurilor de invatamant 1D se pastreaza pe o durata de 5 ani se arhiveaza
pe o durata de 10 ani la DIDFR.

Planurile de invatamant 1D sunt supuse aprobarii Senatului universitatii.
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Dupa aprobarea in Senatul universitatii, planurile de invatamant ID verificate devin operationale
din anul universitar care urmeaza celui in care s-au facut aceste operatiuni.

8.2. Documente utilizate

Documentele DIDFR, inregistrarea si circulatia acestora in cadrul USAMVCN se face similar celor
de la invitimantul de zi. Emiterea documentelor si formularelor IDFR se face de catre
secretariatul Departamentului, se inregistreaza la registratura universititii gi sunt semnate
conform procedurilor din MSMC.

intreaga activitate desfiguratd pe parcursul anului universitar, atit de cdtre studenti, cat si de
citre cadrele didactice este monitorizatd §i stocatd prin intermediul platformelor informatice
utilizate in procesul educational.

8.3. Resurse necesare

Platformele informatice asigurd comunicarea, sincrona/asincrond dintre studenti,
profesori/tutori i personalul tehnico-administrativ;

Planul de invatamanat si fisele disciplinelor sunt postate pe platformele informatice

Studentii au acces de la distan{3 prin aplicatii/platforme la informatii privind planurile de
invdtdmant, situatia scolara si financiara proprie.

Permit accesul studentilor la totalitatea disciplinelor din planul de invd{dmant aferente anuluj de
studiu pe care il urmeaza i care sunt identice cu cele de la forma de zi.

Pune la dispozitia studentilor informatii detaliate, in format electronic, referitoare la activitdtile
desfasurate sau ce urmeaza sa se desfasoare n cadrul fiecarei discipline.

Asigura accesibilitatea diferitelor resurse de studiu §i de comunicatii: baze de date online, still,
corespondenta discutii in grup sincrone si asincrone, seminarii virtuale, biblioteca virtuala
Ofera mijloace specifice de evaluare si autoevaluare online sincron/asincron a cunostintelor
dobéandite de citre student

Dispune de facilitati de colectare periodici a feedback-ului studentilor asupra serviciilor
educationale oferite acestora;

in completarea bibliografiei recomandate, studentii pot beneficia i de alte tipuri de resurse
educationale (filme, prezentiri multimedia, tutoriale video, demonstratii online

8.4. Modul de lucru

Invatimantul la distant3 se bazeazi pe tehnologii educationale flexibile privind predarea,
invitarea si evaluarea, care presupun atat activitdfi didactice fatd in fatd, cit si la distan{a prin
intermediul platformelor informatice. Predarea, invdfarea §i evaluarea rezultatelor fnvatdrii se
realizeaza pe baza unor materiale de studiu special concepute pentru a asigura un grad ridicat de
autoinstruire si autoevaluare a studentilor.

Procedura se aplica planurilor de invatamant ID. Planurile de invatamant ID se supun
monitorizarii in perioada iunie-septembrie a fiecarui an universitar, in acelasi timp cu planurile de
invatamant de la zi. Procedura de monitorizare se poate face si inainte de acest termen in situatii
speciale

Monitorizarea planurilor de invatamant ID consta in verificarea corectitudinii acestora si a
similitudinii cu a celor de IF.Monitorizarea planurilor de invatamant ID se realizeaza de comisia
desemnata de catre facultate, in care vor fi inclusi obligatoriu directorul de studiu IDFR pe
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facultate, precum si alte persoane implicate in invatamantul la distanta din cadrul facultatii sau al
DIDFR, dupa caz.

Asupra procesului de monitorizare din cadrul facultatii, reprezentatul ID al acesteia in
cadrul DIDFR va intocmi un raport, cu privire la cele constate. Acest raport se pastreaza pe durata
de 5 ani si se arhiveaza pe o durata de 10 ani, atat la facultate, cat si la DIDFR.

Monitorizarea planurilor de invatamant ID este corelata cu reviziile operate la planurile de
invatamant de la zi.

Un proces complementar monitorizarii planurilor de invatamant il reprezinta verificarea
planurilor de invatamant I[D, adica a conformitatii modelului a transformarilor specifice cu
standardele specifice ID.

Verificarea planurilor de invatamant ID revine persoanei desemnate de consiliul DIDFR,
care va intocmi un raport supus aprobarii Consiliului DIDFR, in prima sedinta ce urmeaza
verificarii.

Raportul de verificare a planurilor de invatamant ID se pastreaza pe o durata de 5 ani se
arhiveaza pe o durata de 10 ani la DIDFR.

Planurile de invatamant ID sunt supuse aprobarii Senatului universitatii.

Dupa aprobarea in Senatul universitatii, planurile de invatamant ID verificate devin

operationale din anul universitar care urmeaza celui in care s-au facut aceste operatiuni.

. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Rectorul aproba prezenta procedura

Senatul vizeaza prezenta procedura.

Prorectorul raspunde de aplicarea prezentei proceduri i de conformitate ei cu standardele de
referinta

DIDFR conduce desfasurarea acestei activitdfi, organizand activitatea de modernizare §i sustinere
a platformei electronice precum si a altor mijloace de comunicare bidirectionala.

Responsabilitatea procedurii de monitorizare revine facultatii organizatoare de ID pentru
monitorizarea planurilor in colaborare cu DIDFR.

DIDFR are doar responsabilitatea verificarii conformitatii planurilor de invatamant 1D cu modelul
specific si a transformarilor realizate, care trebuie sa corespunda standardelor specifice




N GRICOL MINISTERUL EDUCATIEI MONITORIZAREA EDITIA -1
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE PLANULUI DE
| $1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA INVATAMANT ID REVIZIA - 2
Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
. 235.2324—595334 int. 352, Fax: 0264- o oas PAG.2 din 9
Lh— www.usamvcluiro Exemplar nr. 1
10. Anexe, Inregistriri, Arhiviri
:; Denumirea anexei Elaborator Aprobid exegl;lare Difuzare LocAr]::::adi eleﬁ?nte
0 1 2 3 4 5 6 7| 8
Anexa 1: Schema de flux
1. | a procesului DIDFR DAC
Anexa 1 Plande
2. | invatamant IF - model Resposabil : Rector
tip program de studiu | Sepat
Anexa 2 Plan de
) i?vatamant {D - model ST Rector
p Senat
4.
5.
6.
7.
8.
11.Cuprins
Nr.compom
E:;er:? Denumirea componentel din cadrul procedurii formalizate Pag
proceduril
COPERTA 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gl aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
A Situatia ediiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referingl 3
7 Definiti i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati 5
a Descrierea procedurii 6
9 Responsabiliti{i 5i rispunderi in derularea activitatii 8
10 Anexe, Inregistrarl, Arhivarl 9
11 Cuprins 9




T MINISTERUL EDUCATIEI MONITORIZAREA EDITIA -1
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE PLANULUI DE
\  SIMEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA INVATAMANT ID REVIZIA - 2
| Calea Managtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
& ;‘;nggtl 596.384 int. 352, Fax: 0264- THITE PAG.2 din 9
— www.usamvcluiro Exemplar nr. 1

Anexa 1: Schema de flux a procesului

(Noti: Elementele de iesire din amonte sunt intrari in aval)

Intriri Legi Analiza planului de invatimant ID | | esiri Actualigarea
—_— | » planuiui de
legea 1/2011, RU 16 l invatimant 1D
PLANIFICARE Revizuirea planului de invatimant in »| Analiza Consiliului
conformitate cu modificarile operate Didactic al
la forma cu frecventa. (IF) IDFR(CDIDFR)
Recomandari privind
EFECTUARE " actualizarea si
Sl T b % modificarea planurilor

ID

l

VERIFICARE/ Verificarea planului de invit{imant in
IMBUNATATIRE conformitate cu modificarile operate la
forma cu frecventa. (IF)

l

Imbunatatire continua
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Aprobat,
Rector,
Prof. dr. Cornel Citoi

PROCEDURA OPERATIONALA

COD PO-84

EDITIA :

REVIZIA 2

STANDARDE DE REFERINTA SR EN ISO 9001:2015
DIFUZAT IN REGIM CONTROLAT. EXEMPLAR NR. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente privind
Nr. responsabilii/operatiunea Numele i prenumele Functia Data | Semnidtura
oy 1 2 3 4 5
Responabil activitate/ Director studii
1.1| Elaborat Facultatea de Stiinga si 05,2022
Conf. univ. dr. Carmen Pap Tehnologia Alimentelor
Proprietar de proces :
1.2 . Prof. univ. dr. Ancuga M. Director IDFR
Verificat Rotar
1.3 Jurist Silvia Mihali Sef Oficiul juridic
1.4] Analizat Comisia de monitorizare Comisia de monitorizare
1.5 Avizat Prof. dr. Andrea Bunea Pres.edlqte Somisieds
monitorizare

Avertisment: Documentul de fatd este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.
Reproducerea si difuzarea documentului sunt In exclusivitate dreptul Organizatiei
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Copiile sunt numerotate si {inute sub control.

2. Situatia edigiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
[Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC|

Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplicd
Nr. revizia in cadrul Componenta revizuitd Modalitatea reviziei prevederile editiei san
o edifiel reviziei editiel
1 2 3 4
L Elaborare procedurd P0O-84 Ed.1 Rev.D / data
2.1. | Edifial operationala 05.2014
Revizle proceduri . .
2.2. | Revizial operationald conform I1SO :0034 R AL TR
9001:2015
Revizie procedur3 a4 ;
2.3. | Revizia2 operationald conform SR EN 28234' B
1S09001:2015
2.4,
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate
Scopul Numele si Data
Nr. difuzirii Exemplar nr. Structurd Functia prenumele primirii Semndtura
crt 1 2 3 4 5 6 7
Departamentul T
. Consiliul
3.1. | Aplicare IDFR Dep IDFR
3.2.
Departamentele/
Compartimentele
3.3. | Informare USAMYV implicate
in activitatea [D
3.4,
Dep IDFR Secretariat
3.5. { Evidenti €p IDFR
3.6.
T Secretariat
3.7. | Arhivare P IDFR
3.8.
Alte
3.8. scopuri
3.10]
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4, Scopul procedurii

Procedura stabileste responsabilititile si modul in care se face actualizarea periodicd a
materialelor de studiu din sistemul ID, cu scopul imbunitétirii continue a confinutul acestora
precum si pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitatea in educatie in conformitate cu
cerintele SMC din cadrul Universititii de Stiinte Agricole i Medicind Veterinard Cluj-Napoca.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd pentru evaluarea calititii materialelor de studiu elaborate in sistemul ID din
cadrul USAMVCN.

6. Documente de referinti

6.1. Reglementari internationale:
SR-EN IS0 9001-2015. Sisteme de Management al Calitatii. Ceringe
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calitifii, Principii fundamentale gi
vocabular;
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calit}ii. Principii fundamentale si
vocabular;
SR EN IS0 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management §i de mediu

6.2. Legislatie primara:
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200-2016 privind modificarea si completarea.
Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400-2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entititilor publice
Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011; si actele normative subsecvente republicatd si
actualizata
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.3. Legislatie secundara:
HG 1011/2001, H.G. 1418/2006- PARTEA a V-a Evaluarea externd a programelor de studii
oferite prin invitimant la distant3, Evaluarea externd a programelor de studii oferite prin
fnvitdmant cu frecventd redussd;
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.4. Legislatie terfiard (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale institutiei)
Regulament privind organizarea s§i funcfionarea Departamentului pentru invdtimant la
distania si frecventd redusd (RU 16- USAMVCN)

Metodologia de evaluare externi, standardele, standardele de referintd si lista indicatorilor
de performantd a ARACIS; Carta USAMV-CN
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati (conform SR EN ISO

9000: 2015)

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)

7.2. Prescurtiri (generale)

Nr.crt.

Termenul

Definitia si/sau actul care defineste termenul

1.

Coordonatorul de
disciplind

Coordonatorul de disciplind acoperid o gama largi de activitiiti de la planificare
la feedback gi evaluare: a) elaboreaza fisa disciplinei si calendarul disciplinei;
b) definegte 5i implementeaza structura §i succesiunea activititilor didactice la
distan{3 i fatd in fatd; c) proiecteazd suportul de curs de autoinstruire,
sarcinile de invatare, evaluirile pe parcurs si finale, precum gi modul in care
sunt utilizate materialele suport; d) formeazi si coordoneaza echipa care
elaboreaz3 materialele didactice in tehnologie ID; e) raspunde la solicitirile
studentilor cu privire la continutul cursului i la modul de desfigurare a
intregului proces didactic; ) elaboreazi subiectele de examen si/sau grilele de
corecturd; g) asigurd desfigurarea evaludrii finale, impreuni cu tutorii de
disciplina/personalul didactic care conduce seminare, lucriri practice sau de
laborator, indrumare de proiect,

Indicator de
performanta

Instrument de mdsurare a gradului de realizare a unei activititi desfagurate de
universitate prin raportare la un standard.

Material de studiu
ID

Materiale special proiectate pentru a asigura un grad ridicat de autoinstruire si
autoevaluare. redactate conform standardelor specifice 1D

Monitorizare

Activitate repetati pentru a cregte abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate

Programul de studii

Totalitatea activitifilor de proiectare, organizare, conducere si realizare
efectiva a predarii, invagérii si cercetérii dintr-un domeniu care conduce la
obtinerea unei calificiri universitare.

Managementul
calitatii

Activititi coordonate pentru a orienta universitatea in ceea ce privegte
calitatea

Standardele

Definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activititi in educatie,
Documente stabilite prin consens gi aprobate de un organism recunoscut, care
furnizeaza pentru activitdti comune §i repetate, reguli, linii directoare sau
caracteristici in scopul obtinerii de ordine intr-un context dat.
SR- indicativ pentru standarde romane aprobate dupi 28 august 1992

SR ISO (STAS 150)- standarde roméne identice cu standardele 1SO

SR EN- standarde roméane identice cu standarde europene

8,

Standardele de
referinta

Standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei activitifi de catre
universitate, pe baza bunelor practici existente la nivel national, european sau
mondial

Standarde specifice

Standardele adoptate la nivel national de catre ARACIS pentru invitimantul la
distan{d si pentru programele de studii

10.

Procedura

Descrierea operatiilor care trebuie efectuate, a precautiilor care trebuie luate
s5i a masurilor care sunt direct sau indirect legate de efectuarea unor anumite
activititi.

11.

Analizi

Activitate Intreprinsi pentru a se asigura ci subiectul in discutie este potrivit,
adecvat, eficace si eficient pentru indeplinirea obiectivelor stabilite.

12.

Asigurarea calitaii

Ansamblul activititilor planificate si sistematic implementate in cadrul
sistemului calititii prin furnizarea increderii corespunzitoare ca o entitate va
satisface cerintele referitoare la calitate.

13.

Unitate de invatare

Parte a materialul prezentat in cadrul suportului de curs, pe care studentul il
parcurge in 2-3 ore de invatare.
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. P Planificare
3. E Efectuare
4, Vv Verificare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. CM Comisia de Monitorizare
9, STCM Secreteriatul tehnic al Comisiei de monitorizare
10. RA Responsabil de actvitate
11. PP Proprietar de proces
12. 5C Sef compartiment
13. SB Sef birou
14, RC Regulament intern
15. HS Hotarare de Senat
16. HCA Hotarare Consiliu de Administratie
17. D Decizii (Consilii)
18. CDIDFR Consiliul Departamentului IDFR
N
8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

Coordonatorul de disciplind elaboreazd/actualizeazd materialul de studiu, pornind de la editia

precedentd a acestuia, de la rezultatul evaludrii disciplinei de cétre studenti, de la modelul de
suport de curs 1D - Modelul tip ARACIS si al USAMVC]. Se are in vedere observatiile si
recomanddrile DIDFR.
Elaborarea si actualizarea suporturiler de curs se va desfisura de catre fiecare coordonator de
discipline in perioada iulie-septembrie pentru disciplinele predate din semestrul I al anului
universitar urmator §i, cel mai tarziu in lunile decembrie-ianuarie pentru disciplinele predate in
semestrul II. Actualizarea materialelor va fi facuta in timp util pentru ca studentii sd beneficieze de
toate informatiile necesare.

8.2. Documente utilizate
Documentele DIDFR, inregistrarea si circulatia acestora in cadrul USAMVCN se face similar celor de
la invétamantul de zi.
Emiterea documentelor si formularelor IDFR se face de catre secretariatul Departamentului, se
inregistreaza la registratura universititii $i sunt semnate conform procedurilor din MSMC.
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8.3. Resurse necesare

Materialele de studiu pentru fiecare program de studiu acopera toate disciplinele conform
planurilor de invatamant specifice.

Materialele de studiu trebuie sd respecte o serie de conditii, ce sunt impuse de standardele
specifice ID (conform ghidului ARACIS), dar si de modelul de curs ID al USAMVC], modelul de curs
fiind unitar pentru intreagul program IDFR.

Cerintele obligatorii se regasesc in fiecare material de studiu si au in vedere particularitatile
procesului de fnvatamant la distantd: ponderea ridicata a studiului individual, nevoia
autoevaluarii permanente a studentului, facilitarea procesului de invatare printr-un suport de curs
atractiv, sintetic si care sa it ajute pe student sa-si fixexe cunostintele parcurse.

Materialele de studiu sunt redactate si structurate astfel incat sa cuprinda urmatoarele:

- Mentiuni privind protectia drepturilor de autor;

- Semnificatia pictogramelor folosite in cuprinsul sau;

- Cuprinsul intregului material ce va fi structurat pe unitati de invatare i module (facultativ);

- Obiectivele generale si operationale pentru fiecare unitate de invatare sau modul - acolo unde
este cazul;

- Timpul alocat fiecarei unitati de invatare, nu trebuie si depigeasc3 2-3 ore de studiu individual;

- Elementele de continut ale disciplinei sunt structurate pe unititi de Invatare, a ciror succesiune
se coreleazi cu fisa disciplinei;

- Cuvintele cheie de fixare a cunostiintelor esentiale din continutul materiei, cit mai multe
exemple, teste de autoevaluare la 2-3 pagini, bibliografie minimala specifica disciplinei.

8.4. Modul de lucru

Suportul de curs se pastreazi in cadrul DIDFR pe durata ciclului de studii si se arhiveaza pe o
perioada de 10 ani.

DIDFR nominalizeaza recenzorii [D care evalueaza materialele de studiu i completeazi fisa de
apreciere; pentru acele materiale de studiu ce nu corespund modelului de suport de curs ID al
USAMVC], fisa de apreciere va cuprinde aspectele ce trebuie remediate de cdtre coordonatorul de
discipline, precizind si termenul pana la care aceste modificdri si fie realizate.

Recenzia materialelor se va face in luna septembrie pentru disciplinele semestrului I i in luna
ianuarie pentru disciplinele din semestrul al doilea.

Fisa de apreciere se pastreaza in cadrul DIDFR pe durata unui ciclu de studii si se arhiveaza pe
o perioada de 5 ani.

Suportul de curs se pdstreazd in cadrul DIDFR pe durata ciclului de studii si se arhiveaza pe o
perioada de 10 ani

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Rectorul aproba prezenta procedura
Senatul vizeaza prezenta procedura.

Prorectorul raspunde de aplicarea prezentei proceduri 5i de conformitate ei cu standardele de
referinta
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Concluziile analizei materialelor de studiu sunt prezentate sintetic de catre responsabilul
desemnat cu recenzia, Consiliului Didactic al Facultatilor organizatoare de ID.

In urma analizei efectuate si a concluziilor ce s-au impus, Consiliul Didactic al Facultatilor
organizatoare de ID face recomandari reprezentantilor 1D ale facultatilor organizatoare de ID
privind actualizarea si modificarea materialelor de studiu, precum si tuturor coordonatorilor de
discipline. Se va face validarea materialului didactic de catre Consiliului Didactic al Facultatilor
organizatoare de ID §i va fi trimis spre validare finala Consiliului Didactic al USAMVC].

Reprezentantii ID ai facultatilor organizatoare de ID au obligatia de a prezenta observatiile
facute coordonatorilor de discipline pentru ca acestia sa actualizeze materialele de studiu in timp
util, in vederea prezentarii lor imbunatatite catre studenti.

In baza recenziei facute, DIDFR aproba multiplicarea materialelor de studiu, iar in caz de
neconformitate transmite materialul coordonatorului de discipline pentru revizuire, reluandu-se
procesul de evaluare.
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10. Anexe, Inregistriri, Arhivari
Nr. Arhi
: Denumirea anexel Elaborator | Aprobd L3 Difuzare o ere s
ort. exemplare Loc | Perloads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1: Schema de flux a
1. procesului DIDFR DAC
Anexa 2 : Figa de apreciere a
2, | suportului de curs ID DIDFR DAC
3.
4.
5.
6.
7.
11, Cuprins
Nr.compome
nte in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
procedurii
COPERTA 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei saun, dupi 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din 2
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referingd 3
7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizatd 4
B Descrierea procedurii 6
9 Responsabilitif 5i radspunderi in derularea activititii 8
10 Anexe, inregistrir, Arhivari 9
11 Cuprins 9
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Anexa 1: Schema de flux a procesului

(Noti: Elementele de iesire din amonte sunt intrari in aval)

Intriri Legi Analizd mflteriale de §tudii elaborate lesiri Actuaolizarea
——— in tehnologia ID »{ materialelor
legea 1/2011, RU 16 l de studiu ID
PLANIFICARE Recenzia materialelor de studiu Analiza Consiliului Didactic
al [DFR(CDIDFR) si a
l departamentele Facultitiilor
- Recomandari privind
EFECTUARE Concluzii CDIDFR % actualizarea si
! modificarea
l materialelor de studiu
VERIFICARE/ Validarea materialului didactic de citre || Validare in Consiliul

IMBUNATATIRE CDIDFR

Didactic al USAMVCN

v

Imbunatatire continua
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Anexa 2 Figa de apreciere a suportului de curs ID

ST 1| o e oo oy e o e Ly b L o e
Programul de studiu......cimwen
Coordonatorul de DiSCiPlinG.. s s
DIsCl plNa s e o e s e i A e eV i i e e

Numarul de ore de CUTS |8 Ziaw i

Nr Criteriu Punctaj Punctaj
crt. maxim obtinut
1 Incadrarea in nr de pagini | 1oradeSI: 10-15 pg 5
recomandat de DIDFR 2ore SI; 15-25 pg
3 ore 51: 25-40 pg
2 Structura suportului de curs Cuprinsul structurat pe unitifi de | 10
invatare
Introducere 5
Semnificatia pictogramenlor 5
Bibliografie obligatorie si facultative 5
3. Structura fiecarei Ul Cuprinsul fiecirei unitiiti de invitare 5
Obiectivele pe unitate de invitare 5
Timpul alocat pentru studiul fiecarei Ul | 5
(2-3h}
Rezumat si bibliografie 5
Sarcini de finvatare (teste de | 30
autoevaluare, exercitii, probleme)
Lucrare de verificare 20
4. Taotal punctaj - 100

Este obligatorie obtinerea unui numir minim de 75 puncte. In caz contrar materialul va fi supus revizuirii de citre
coordonatorul de disciplina.
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Praf. dr. Cornel Catoi

PROCEDURA OPERATIONALA

COD PO-85

EDITIA: -1
REVIZIA 2

STANDARDE DE REFERINTA SR EN IS0 9001:2015
DIFUZAT IN REGIM CONTROLAT. EXEMPLARNR. 1

.\ UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente privind
Nr. responsabilii/operatiunea Numele i prenumele Functia Data | Semndtura
crt. 1 2 3 4 5
Director
Responabil activitate/ studii
1.1| Elaborat Sef lucr.dr. Cristina Facultateade | 05.2022
Hegedus Zootehnie i
Biotehnologii
Proprietar de proces: Director
1.2 Prof. univ. dr. Ancuta Departament
Verificat M. Rotar IDFR
.l Sef Oficiul
1.3 Jurist Silvia Mihali juridic
1.4 Analizat Comgsna 'de Com‘ma‘de
monitorizare monitarizare
Pregedinte
1.5 Avizat Prof. dr, Andrea Bunea Comisie de
monitorizare

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.
Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul Organizatiei
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Copiile sunt numerotate si tinute sub control.

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
{Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC)

Editia sau, dupa Data de la care se aplici
Nr. caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei san
p—y cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
Elaborare proceduri PO-B5 Ed.1 Rev.0 / data
2.1. | Edigial . 05.2014
operationald
Revizie proceduri PO-85. Ed.1 Rev.1
2.2. | Revizial operationald canform ISO /noi n'xbri.e 201%
9001:2015 ¢
Revizie procedura . .
2.3. | Revizia 2 operationali conform SR ;gzgs' pLLRev.2lmal
EN IS0 3001:2015
24,
3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii formalizate
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Scopul Exemplar Numele si Data
N:L difuziril nr. ST LTTEE0 prenumele | primiril Al R
. 1 2 3 4 5 6 7
Departamentul
: IDFR Counsiliul Dep
3.1. | Aplicare IDER
CM
3.2,
Departamentele/
Compartimentele
USAMYV implicate
3.3. [ Informare in activitatea ID
Secretariat
CM tehnic CM
3.4,
Dep IDFR Secretariat
3.5, | Evidenpi S .
M ecretariat
tehnic CM
3.6.
SepDER Secretariat
3.7. | Arhivare IDFR
PRI Secretar DAC
3.8.
39, |Ale
scopuri
3.10

4. Scopul procedurii

Procedura stabileste reponabilititile, modul de OPERARE §1 monitorizare a sistemului tutorial de
comunicare bidirectionald prin intermediul platformelor informatice specifice ID {online
sincron/asincon), in scopul evaludrii procesului didactic 5i de comunicare biridectionald in
vederea atingerii obiectivelor referitoare la calitatea in educatie in conformitate cu cerintele
Sistemului de Management al Calitdtii (SMC) din cadrul Universitdtii de Stiinte Agricole si
Medicind Veterinara Cluj-Napoca.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd pentru imbundtitirea continua a performantelor invajimantului ID din cadrul
USAMVCN, in care, platformele informatice au ca §i scop verificarea, monitorizarea participarii
studentilor si a cadrelor didactice la activititile didactice, directionarea studiului §i evaluarea
periodicd a parcursului academic al studentilor. pentru fiecare program de studiu ID din cadrul
USAMVCN.

Platforma de e-learning — platforma electronica al carui suport tehnic este asigurat de DIDFR
asigura, in principal, sistemul de comunicare bidirectionala tutore-student, punere la dispozitie a
materialului de studiu, evaluari, teme, referate, autoevaluari, examindri pe parcursul semestrului,
dar si informari
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Procedura se aplici in vederea imbunatatirii continue a performantelor invatamantului forma ID
utilizdnd tehnologia specifica pusd la dispozifie de cditre departamentul DIDFR din cadrul
USAMVCN.

6. Documente de referinti
6.1. Reglementdri internationale:
SR-EN [SO 9001-2015., Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calitdjii. Principii fundamentale si
vocabular;
SREN IS0 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management §i de mediu

6.2. Legislatie primari:
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlufui intern managerial al entitatilor publice
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200-2016 privind modificarea si
completarea. Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400-2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice
Legea Educatiei Nafionale Nr.1/2011; si actele normative subsecvente republicatd si
actualizata
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.3. Legislatie secundara:
HG 1011/2001, H.G. 1418/2006- PARTEA a V-a Evaluarea externa a programelor de studii
oferite prin invdtdmant la distantd, Evaluarea externad a programelor de studii oferite prin
invatamant cu frecventa redusd ;
Ordin 3617/2005 privind aplicarea Sistemului european de credite transferabile.
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.4. Legislatie tertiard (alte documente, inclusiv reglementari interne ale institutiei)
Regulament privind organizarea §i funcfionarea Departamentului pentru invdtamant la
distanta si frecventd redusa (RU 16- USAMVCN)

Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referinta si lista indicatorilor
de performanti a ARACIS; Carta USAMV-CN

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizatd (conform SR EN ISO
9000: 2015)

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)
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Nr.crt. | Termenul Definitia §i/sau actul care defineste termenul
1. | Coordonatorul de Coordonatorul de disciplind acoperd o gama largd de activititi de la planificare
disciplina la feedback §i evaluare: a) elaboreaza figa disciplinei §i calendarul disciplinei;
b) defineste si implementeazi structura §i succesiunea activititilor didactice la
distan{a si fatd in fafi; c) proiecteazi suportul de curs de autoinstruire,
sarcinile de Iinvdtare, evaludrile pe parcurs i finale, precum §i modul in care
sunt utilizate materialele suport; d) formeaz3 gi coordoneaza echipa care
elaboreazd materialele didactice in tehnologie ID; €] raspunde la solicitirile
studentilor cu privire la continutul cursului i la modul de desfagurare a
intregului proces didactic; f) elaboreaza subiectele de examen gi/sau grilele de
corecturs; g) asigura desfigurarea evaluirii finale, impreuna cu tutorii de
disciplind/personalul didactic care conduce seminare, lucriri practice sau de
laborator, indrumare de proiect.
2. | Indicator de Instrument de misurare a gradului de realizare a unei activititi desfasurate de
performanta universitate prin raportare la un standard.
3. | Material de studiu Suporturile de curs redactate conform standardelor specifice ID
1D
4. | Monitorizare Activitate repetatd pentru a cregte abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate
5. | Programul de studii | Totalitatea activitdtilor de proiectare, organizare, conducere si realizare
efectiva a predarii, invatirii si cercetarii dintr-un domeniu care conduce la
obtinerea unei calificiri universitare.
6. | Managementul Activitifi coordonate pentru a orienta universitatea in ceea ce privegte
calitatii calitatea
7. | Standardele Definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitifi in educatie.
Documente stabilite prin consens si aprobate de un organism recunoscut, care
furnizeazi pentru activitifi comune gi repetate, reguli, linii directoare sau
caracteristici in scopul obtinerii de ordine intr-un context dat.
SR- indicativ pentru standarde romane aprobate dupd 28 august 1992
SR IS0 (STAS 150)- standarde romdne identice cu standardele 1S0
SR EN- standarde romine identice cu standarde europene
8. | Standardele de Standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei activititi de catre
referinta universitate, pe baza bunelor practici existente la nivel national, european sau
mondial
g, | Standarde specifice | Standardele adoptate la nivel national de catre ARACIS pentru invitdmantul la
distanti si pentru programele de studii
10.| Procedurd Descrierea operatiilor care trebuie efectuate, a precautiilor care trebuie luate
si a misurilor care sunt direct sau indirect legate de efectuarea unor anumite
activitati,
11,| Analiza Activitate intreprinsi pentru a se asigura ca subiectul in discutie este potrivit,
adecvat, eficace si eficient pentru indeplinirea obiectivelor stabilite.
12.| Asigurarea calitatii | Ansamblul activititilor planificate i sistematic implementate in cadrul
sistemului calititii prin furnizarea increderii corespunzitoare ca o entitate va
satisface cerintele referitoare la calitate.
13.| Unitate de invatare | Parte a materialul prezentat in cadrul suportului de curs, pe care studentul il

parcurge in 2-3 ore de invatare.
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7.2. Prescurtiri (generale)
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Proceduri formalizatd
2, P Planificare
3. E Efectuare
4, v Verificare
5. A Aprabare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. CM Comisia de Monitorizare
9. STCM Secreteriatul tehnic al Comisiei de monitorizare
10. PP Proprietar de proces
11. SC Sef compartiment
12, SB Sefbirou
13, RC Regulament intern
14. HS Hotarare de Senat
15. HCA Hotarare Consiliu de Administratie
16. D Decizii [Consilii)
17. CDIDFR Consiliul Departamentului IDFR
N

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati
fnvifimantul la distanti se bazeazi pe tehnologii educationale flexibile privind predarea,

invitarea si evaluarea, care presupun atat activititi didactice fat3 in fafd, cat si la distantd prin
intermediul platformelor informatice. Predarea, invdfarea §i evaluarea rezultatelor invatarii se
realizeaza pe baza unor materiale de studiu special concepute pentru a asigura un grad ridicat de
autoinstruire §i autoevaluare a studentilor. Platformele informatice puse la dispozitia studentilor
au ca §i scop verificarea, monitorizarea participarii studentilor si a cadrelor didactice la activititile
didactice Pe platformele informatice in procesul de predare, invdtare si evaluare sunt postate
resursele de studiu aferente tuturor disciplinelor din planul de invitidmant.
Activitatile didactice fata in fata presupun:
a) activititi programate in prealabil si anuntate in timp util prin orar care se pot desfasura in
campusul universitar sau in sistem online sincron, de exemplu prin sisteme de tip video
conferinta. In aceasti varianti de desfisurare a activititilor se va asigura inregistrarea acestora;

8.2. Documente utilizate
Documentele DIDFR, inregistrarea §i circulatia acestora in cadrul USAMVCN se face similar celor de
la invitimAantul de zi. Emiterea documentelor si formularelor IDFR se face de catre secretariatul
Departamentului, se inregistreaza la registratura universititii i sunt semnate conform
procedurilor din MSMC.
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Intreaga activitate desfisurati pe parcursul anului universitar, atat de citre studenti, cit si de citre
cadrele didactice este monitorizat3 si stocatd prin intermediul platformelor informatice utilizate in
procesul educational.

8.3. Resurse necesare

Platformele informatice asigurd comunicarea, sincrona/asincrond dintre studenti,
profesori/tutori si personalul tehnico-administrativ;

Studentii au acces de la distan{d prin aplicatii/platforme la informatii privind planurile de
invatdmant, situatia scolara si financiard proprie.

Permit accesul studentilor la totalitatea disciplinelor din planul de Invitimant aferente anului de
studiu pe care il urmeaza i care sunt identice cu cele de la forma de zi.

Fisele disciplinelor sunt postate pe platformele informatice

Pune la dispozitia studentilor informatii detaliate, in format electronic, referitoare la activitatile
desfasurate sau ce urmeaza sa se desfasoare in cadrul fiecarei discipline.

Asigura accesibilitatea diferitelor resurse de studiu §i de comunicatii: baze de date online, still,
corespondenta discutii In grup sincrone §i asincrone, seminarii virtuale, biblioteca virtuala
Ofera mijloace specifice de evaluare si autoevaluare online sincron/asincron a cunostinfelor
dobandite de catre student

Dispune de facilitati de colectare periodici a feedback-ului studentilor asupra serviciilor
educationale oferite acestora;

in completarea bibliografiei recomandate, studentii pot beneficia 5i de alte tipuri de resurse
educationale (filme, prezentari multimedia, tutoriale video, demonstratii online

8.4. Modul de lucru

Sistemele de comunicare cu studentii implica folosirea platformei electronice, prin atribuirea unor
conturi individuale fiecarui student, precum si fiecarui tutore, fapt ce permite realizarea in bune
conditii a sistemului bidirectional.

Indrumarea studentilor se realizeaza individualizat §i Tn grup, prin intalniri directe, e-mail,
platforma electronica sistem video sau forme combinate ale acestora §i are drept scop
directionarea studiului si evaluarea periodica a parcursului academic al studentului.

Comunicarea intre studenti tutori se va realiza periodic prin schimburi de mesaje individualizate,
utilizind mijloace de comunicare bidirecttionale la care toti studentii-ID au acces.

Coordonatorii de disciplind vor introduce la inceputul semestrului alaturi de fisa disciplinei,
calendarul activititilor, i activititi care se vor desfisura in sistem online sincron/asincron
pentru a evalua evolutia academici a studentilor $i se va specifica in fisa disciplinei ponderea
acestor activititi din nota finala.

Testele de autoevaluare, lucrdrile de verificare, testele practice postate pe platformele informatice
de ciitre fiecare coordonator de disciplind /tutore fac parte din evaluarea formativd (continud) a
studentilor.

o Prin sistemul de comunicare bidirectionald online asincren, ponderea materialelor
inregistrate puse la dispozitia studentului pot avea aproximativ 20-30% din timpul alocat
unei discipline corespunzdtor planului de invagamat IF

o Studentul are posibilitatea accesdrii materialului in afara planului calendaristic intocmit
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* Informarea studentilor cu desfasurarea activitdtilor din cadrul sistemului online asincron
si respectarea deontologiei academice.

o Informatia regasitd in cadrul materialelor inregistrate puse la dispozitia studentilor, nu se
v-a copia gifsau disemina pe alte refele de comunicare electronicd, acestea fiind
considerate proprietate intelectuald, iar drepturile de autor revin tutorilor si/sau
coordonatorilor de disciplina

¢ In sistemul online asincron studentul va avea posibilitatea dependent de flexibilitatea si
acesibilitatea acestuia de a parcurge materialul intr-un interval de timp stabilit de de
tutore

o Disciplinele a céror tip de evaluare este formativ, pot alege variante de examinare a
cunostintelor prin:teste scurte, eseu, referate, care vor fi notate

s Dupd parcurgerea intregului material, examinarea cunostintelor acumulate se vor incheia
cu un test de evaluare final care va reprezenta maxim 30-40% din nota finald (examen)

e Timpul alocat testului este precizat, intervalul de timp, insa studentul are posibilitatea de a-
| efectua in aceasti perioada cind se considera pregatit

e Feedback-ul din partea studentilor reprezintd un instrument ajutitor pentru tutore, prin
care se masoara calitatea materialului si eventualele imbundtatiri ce pot fi aduse.

¢ Pentru utilizarea tehnologiilor bazate pe Internet, pentru transmiterea resurselor de
invatdmant §i asigurarea suportului tuterial, studentii-ID trebuie sa respecte ghidul de
norme etice privind folosirea acestora, postat pe platforma de e-learning.

9. Responsabilitdti i raspunderi in derularea activitatii

Rectorul aproba prezenta procedura

Senatul vizeaza prezenta procedura.

Prorectorul raspunde de aplicarea prezentei proceduri §i de conformitate ei cu standardele de
referinta

DIDFR conduce desfasurarea acestei activititi, organizand activitatea de modernizare §i sustinere
a platformei electronice precum §i a altor mijloace de comunicare bidirectionala.

Departamentul/Centrul ID/IFR are responsabilitatea instruirii periodice a personalului, inclusiv in
utilizarea platformelor informatice, pastrand documentele doveditoare ale sesiunilor de instruire.

Departamentele/Centrele ID/IFR informeaza studentii despre existenta resurselor de invatamant,
utilizarea tehnologiilor informationale si accesul la acestea, bibliotecile virtuale, a materialelor si
mijloacelor multimedia

Particularitatile de implementare ale unui sistem eficient de evaluare formativa online, respectiv
sumativa prin examene/colocvii sau alte forme de evaluare finald. Procedurile de evaluare sunt
bine documentate, permanent monitorizate,

Mobilitatea virtuald in mediul online sunt evaluate periodic, iar rezultatele sunt analizate
sistematic.

Ghidul de consiliere a studentilor in parcurgerea programului de studii ID/IFR, care va cuprinde:
a) consilierea studentilor in tehnologia ID;

b) normele etice privind utilizarea tehnologiilor bazate pe Internet pentru accesarea resurselor de
invatdmant oferite prin platforme informatice.
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112 Denumirea anexei Elaborator | Aprobd 1D Difuzare Arlilvare G
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0 1 2 3 4 S 6 7 8
Anexa 1: Schema de fluxa
1. procesu]ui DIDFR DAC
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tutorial 51 de comunicare
2. | bidirectionala la forma ID DIDFR DIDFR
4.
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Nr.compome
nte in cadrul Denumirea componentel din cadrul proceduril formalizate Pag
procedurii
COPERTA 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul edijiilor procedurii formalizate 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
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8 Descrierea procedurii 6
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11 Cuprins 9
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

FElemente privind

Nr. responsabilii/operatiunea Numele §i prenumele Functia Data | Semnitura
ert. 1 2 3 4 5
Responabil activitate/ Sef D R
lucr.dr. Andrecan Andreea ITECLORSIUCIUEACLILATED
1.1| Elaborat de Horticulturd 05.2022
Proprietar de proces : o 3
1.2 Verificat Prof. univ. dr. Ancuga M. ";::i:mr epargiment
erifica Rotar
1.3 Jurist Silvia Mihali Sef Oficiul juridic
. Comisia de monitorizare
1.4 Analizat Comisia de monitorizare
1.5 Avizat Prof.dr.Andrea Bunea G el g s EUC

monitorizare

Avertisment: Documentul de fatd este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.
Reproducerea 5i difuzarea documentului sunt In exclusivitate dreptul Organizatiei
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Copiile sunt numerotate si {inute sub control.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
[Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC]

Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplicd
Nr. revizia in cadrul Componenta revizuitd Modalitatea reviziel prevederile editiei sau
crt. editiei reviziel editiei
1 2 3 4
" Elaborare procedura P0O-86 Ed.1 Rev.0 / data
2. 15jEdiHat operaionala 05.2014
Revizie procedurd
2.2. | Revizial operationald conform 150 [/Jr?oiifl;tl;::iezzl:)elv'}l
9001:2015
Revizie procedurd .
2.3. | Revizia2 operationala conform SR g{?z-gﬁ R p ]
EN iSO 9001:2015
24,

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate

Scopul Exemplar Numele si Data
oL difuzirii nr. L ) Functia prenumele primirii Semnétura
ert. 1 2 3 4 5 6 7

Departamentul Consiliul Dep

. IDFR IDFR
3.1. | Aplicare Secretariat

cM tehnic CM
3.2.

Departamentele/

Compartimentele
3.3. | Informare USAMV implicate

in activitatea 1D Secretariat

M tehnic CM
34,

Dep IDFR Secretariat

. IDFR
3.5. | Evidenii S .

cM ecretariat
tehnic CM
3.6,
2GR Secretariat
3.7. | Arhivare IDFR
DAC Secretar DAC
3.8.
39, |Alte
scopuri
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3.10

4. Scopul procedurii

Procedura are ca scop stabilirea modului de evaluare periodicd a performantelor cadrelor
didactice (coordonatori de discipline si tutori) activi in cadrul programelor ID din cadrul
Universitétii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara Cluj-Napoca.

Procedura stabileste modalitatea de evaluare a performantelor cadrelor didactice, titularilor
de discipline si a responsabililor care participa la procesul de invatamant la distantd si
invatamant cu frecventa redusa, precum si responsabilitatile aferente. Evaluarea are in vedere
stabilirea performantelor in predare /seminarizare/evaluarea.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

4.2, D3 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3, Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Cresterea calitdtii procesului educational la nivelul tuturor programelor de studii ID/IFR.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care desfasoara activititi didactice in cadrul programelor
ID si IFR din cadrul USAMVCN .

Procedura urmireste monitorizarea si evaluarea intregului personal implicat in programele de
studii ID/IFR, presupune realizarea unui chestionar cu referire la identificarea opiniei studentilor
privind calitatea activitatii cadrului didactic care desfasoara activitdti aplicative.

Se urmaregte delimitarea explicitd a activitdfii procedurale in cadrul portofoliului de activitagi
desfdsurate de entitatea publica prin:
= utilizarea tehnologiei ID si a instrumentelor necesare dezvoltirii materialelor de studio
specifice programelor de studii universitare ID/IFR;* cunoasterea si utilizarea platformelor
informatice existente in institufie pentru; implementarea activititilor ID/IFR;* cunoasterea
standardelor si a procedurilor privind asigurarea calitdtii programelor de studii universitare la
forma ID/IFR
Listarea principalelor activititi de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurata
a) Programul de studii este acoperit integral cu materiale didactice in tehnologie ID;
b} Facilitatea accesului online la materialele didactice si alte informatii necesare;
¢) Invitarea pe parcurs a studentilor este incurajati;
d) Criteriile de evaluare sunt clare;
e) Sistemul de evaluare utilizat masoara in mod real rezultatele invafarii;
f) Interfata prietenoasa a platformei/platformelor informatice;
g) Este asiguratd interactiunea permanenta a studentilor cu cadrele didactice pe
platforma informatica;
h) Feedback prompt la solicitarile si evaluarile studentilor; Etc
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6. Documente de referinti

6.1. Reglementdri internagionale:
SR-EN IS0 9001-2015. Sisteme de Manaagement al Calitatii. Cerinte
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calitayii, Principii fundamentale §i
vocabular;
SREN IS0 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management si de mediu

6.2. Legislatie primara:
Legi si Ordonante ale Guvernului Romaniei
-Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, cu modificarile §i completdrile ulterioare;- Legea
288/24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare, modificatd prin OUG
nr.78/2005 si Legea nr. 49/2013, Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020
-Ordinul MECTS nr. 6560/2012 si nr. 4204 din 15/07/2013 privind aprobarea
standardelorminimale necesare si obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din
invdtdmantul superior si a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare;
-Ordinul MECTS nr.6251/2012 privind aprobarea  Regulamentului cadru
privindorganizarea, desfigurarea §i normarea activitifilor didactice la formele de
invitimant la distanta si cu frecventa redusi la nivelul invatimantului superior;
-Hotédrdri anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializdrilor/programelor de studii universitare §i a structurii institutiilor de invatamant
superior;
-Hotdrirea Guvernului nr. 915 din 14 decembrie 2017 privind modificarea anexei la
Hotdrarea Guvernului nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologie de evaluare externd a
standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei
Roméne de Asigurare a Calititii in Invitimantul Superior;
-Hotdrarea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invitimantului
la distantd si a Invdatdmantului cu frecventd redusd in institutiile de invitamant superior.
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6.3. Legislatie secundara:
HG sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea
legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementdri interne ale institutiei)

-Regulament privind organizarea si functionarea Departamentului pentru invijamant la
distanta si frecventd redusd (RU 16- USAMVCN)

-Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referingd si lista

indicatorilor de performant3 a ARACIS; Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020, Carta USAMV-
CN
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata (conform SR EN ISO

9000: 2015)

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)

Nr.crt. | Termenul Definitia §i/sau actul care definegte termenul
1. | Coordonatorul de Coordonatoru) de disciplind acoperd o gama largi de activititi de la planificare
disciplind la feedback si evaluare: a) elaboreazi fisa disciplinei i calendarul disciplinei;
b) definegte i implementeazi structura §i succesiunea activitifilor didactice la
distant3 i fatd in fagd; c) proiecteazd suportul de curs de autoinstruire,
sarcinile de invitare, evaludrile pe parcurs i finale, precum i modul in care
sunt utilizate materialele suport; d) formeazi i coordoneaza echipa care
elaboreazd materialele didactice in tehnologie ID; e) rispunde la solicitdrile
studentilor cu privire la continutul cursului §i la modul de desfisurare a
intregului proces didactic; f) elaboreazi subiectele de examen si/sau grilele de
corecturd; g) asiguri desfisurarea evaluérii finale, impreuni cu tutorii de
disciplinid/personalul didactic care conduce seminare, lucriri practice sau de
laborator, indrumare de proiect.
2. | Tutorele de indruma studentul/cursantul pe parcursul unui program de studii universitare
disciplind ID. Indrumarea se realizeazi individualizat i/sau in grup, prin intdlniri directe
- fatd in fagd - in campusul universitar sau online in sistem sincron sau
asincron prin platforme informatice gi consti in directionarea studiului gi
evaluarea periodici a parcursului academic al studentilor/cursantilor.
3. | Indicator de Instrument de misurare a gradului de realizare a unei activiti{i desfasurate de
performanta universitate prin raportare la un standard.
4. | Material de studiu Suporturile de curs redactate conform standardelor specifice ID
D
5. | Monitorizare Activitate repetatd pentru a creste abilitatea de a indeplini ceringele
referitoare la calitate
6. | Programul de studii | Totalitatea activitifilor de proiectare, organizare, conducere si realizare
efectiva a predarii, invafarii si cercetdrii dintr-un domeniu care conduce la
obtinerea unei calificiri universitare.
7. | Managementul Activititi coordonate pentru a orienta universitatea in ceea ce priveste
calitatii calitatea
8. | Standardele Definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitdti in educatie.
Documente stabilite prin consens si aprobate de un organism recunoscut, care
furnizeaz3 pentru activititi comune §i repetate, reguli, linii directoare sau
caracteristici in scopul obtinerii de ordine intr-un context dat.
SR- indicativ pentru standarde roméane aprobate dupa 28 august 1992
SR ISQO (STAS 1S0)- standarde romine identice cu standardele 150
SR EN- standarde roméane identice cu standarde europene
g, | Standardele de Standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei activititi de catre
referinta universitate, pe baza bunelor practici existente la nivel national, european sau
mondial
10.| Standarde specifice | Standardele adoptate la nivel national de catre ARACIS pentru invitimantul la
distanti si pentru programele de studii
11| Analizd Activitate intreprinsa pentru a se asigura ca subiectul in discutie este potrivit,
adecvat, eficace si eficient pentru indeplinirea obiectivelor stabilite.
12 | Asigurarea calitatii | Ansamblul activititilor planificate §i sistematic implementate in cadrul
sistemului calitifii prin furnizarea increderii corespunzitoare ca o entitate va
satisface cerintele referitoare la calitate.




T MINISTERUL EDUCATIEI pgkﬁgﬁkf:;‘fé*wl‘ EDITIE: |
.. UNIVERSITATEA DE $TIINTE AGRICOLE COORDONATORILOR DE
. 5t MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA DISCIPLINE, CADRELOR TR
| Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napaca DIDACTICE EVALUATOARE SI A
| Tel: 0264-596.384 Int. 352, Fax: 0264- TUTORILOR
593.792
g parck www.yusamvelui.ro PODIPOIEe PAG.7 din 16
Exemplarnr. 1
7.2, Prescurtiri_(generale)
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Proceduri formalizati
2. P Plnificare
3. E Efectuare
4. v Verificare
5. A Apraobare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. CM Comisia de Monitorizare
9, RA Responsabil de activitate
10. STCM Secreteriatul tehnic al Comisiei de monitorizare
11. PP Proprietar de proces
12, sC Sef compartiment
13. SB Sef birou
14, RC Regulament intern
15. HS Hotarare de Senat
16. HCA Hotarare Consiliu de Administratie
17. D Decizii (Consilii)
18. CDIDFR Consiliul Departamentului IDFR
N

8. Descrierea procedurii

Evaluarea cadrelor didactice se desfasoara in baza unor proceduri si are un caracter transparent,
in sensul ca se cunosc implicatiile rezultatelor evaluarii cadrului didactic; Rezultatul evaluarii
cadrelor didactice se reflecta in obtinerea unui calificativ. Evaluarea cadrelor didactice,
titularilor de discipline si a tutorilor care participa la procesul de invatamant la distantd, vizeaza
actul didactic prestat de cadrul didactic, calitatea acestuia corelat cu asteptarile studentilor;

Scopul evaluarii consta in orientarea activitifilor de formare/autoeducare continua a cadrului
didactic in sensul cresterii calitatii activitdfilor didactice;

Centralizarea, prelucrarea si interpretarea datelor privind evaluarea personalului didactic au
caracter confidential in cadrul Universitatii;

Premisele morale ale evaluarii cadrelor didactice, titularilor de discipline si atutorilor care
participa la procesul de invatamant la distantd sunt: Prezumtia de onestitate a tuturor cadrelor
didactice implicate in declararea, cuantificarea si prelucrarea datelor §i elaborarea rezultatelor
finale cu confidentialitatea tuturor datelor primare/intermediare si a rezultatelor finale ale
evaluarii.
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Organizarea procesului de evaluare

Evaluarea cadrul didactic este coordonata la nivelul Facultatilor de Directorul/Responsabilul de
program de studiu IDIFR, RAC pe facultate sub conducerea Directorului de Departament;

la nivelul fiecarui program de studiu se formeaza anual o Echipa de Evaluare care distribuie,
centralizeaza si prelucreaza formularele/chestionarele;

procesul de evaluare a fiecarui cadru didactic care participa la programul de studiu IDIFR, se
bazeaza pe activitiitile de predare/seminarizare/evaluare. sesiunea de evaluare se desfasoara o
data pe an in perioada:1 iunie-1 iulie pentru anul universitar curent.

8.1. Generalitigi
8.2. Documente utilizate

-Existenta procedurii privind monitorizarea §i evaluarea procesului didactic si de
comunicare specific programelor de studii ID/IFR;

-Aplicarea procedurii privind monitorizarea §i evaluarea procesului didactic si de
comunicare specific programelor de studii ID/IFR;

- Evaluarea de ciitre studenti a procesului didactic si de comunicare specific programelor de
studii ID/IFR

-Monitorizarea participirii studentilor si cadrelor didactice la activitatile care se desfagoara
pe platformele informatice.

-Monitorizarea si stocarea integrald a tuturor activitdtilor desfagurate prin intermediul
platformelor informatice (minimum 5 ani).

-Raportul Departamentului/Centrului IDFRprivind analiza procesului didactic §i de
comunicare

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.2. Continutul §i rolul documentelor utilizate
-Procedura privind monitorizarea si evaluarea procesului didactic §i de comunicare specific
programelor de studii [D/IFR;
-Dovezi ale aplicarii procedurii privind monitorizarea si evaluarea procesului didactic si de
comunicare specific programului de studii IDFRevaluat;
-Dovezi ale evaluirii de citre studenti a procesului didactic si de comunicare specific programului
de studii ID/IFR.

-Prezentarea arhivelor cu inregistririle tuturor activititilor desfisurate prin intermediul
platformelor informatice

8.3. Resurse necesare
Institufia de invitimant superior care organizeaza programe de studii IDFR asigura din punct de

vedere financiar servicii educationale de calitate, 1a un nivel similar cu cel oferit de invatdmantul cu
frecventa.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
La planificarea activititilor didactice din cadrul unui program de studii la forma IDFR se va
avea in vedere o abordare integrati a acestora (Blended Learning), care permite imbinarea
eficient3 a activitdtilor online individuale sau in grup cu cele traditionale fatd in fata. Pentru a utiliza
eficient resursele umane §i  materialele  disponibile, programele de studii
IDFRsunt dezvoltate in structurd modulara.

8.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii
Procesul de evaluare se va desfasura pe baza prevederilor generale ale regulamentelor si
procedurilor din USAMVCN
Culegerea datelor pentru aceasta procedura implica centralizarea, prelucrarea chestionarelor de:
1. evaluarea de ciitre studenti a performantelor personalului didactic si valorificarea rezultatelor
acestor evaluari; monitorizarea acestora la programele de studiu IDIFR
2. evaluarea colegiala a personalului didactic de la programele de studiu IDIFR;
3. autoevaluarea personalului didactic de la programele de studiu IDIFR;.
Echipa de Evaluare va completa anual Raportul de evaluare al cadrului didactictinand cont de
urmatoarele criterii:
A. Evaluarea cadrelor didactice de citre studenti - (ponderea criteriului -25%) ;
B. Evaluarea colegiala -(ponderea criteriului -25%) ;
C. Autoevaluare - (ponderea criteriului 50%)
Raportul de evaluare al fiecarui cadru didactic va fi depus la DAC care, dupa verificare, il va inainta
Rectorului Universitatii.
Consiliul Facultatii si Responsabilul programului de studiu IDIFR comunica fiecarui cadru didactic
rezultatele obtinute de acesta in urma evaluarii;
Rezultatele mentionate in Raportul de evaluare al cadrului didactic, potrivit reglementarilor
legale 1n vigoare vor fi avute in vedere la promovarea/recompensarea personalului didactic;
Rezultatul evaluarii fiecarui cadru didactic va fi analizat de Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii a USAMVCN iar daca este cazul vor fi facute recomandari;
Recomandarile Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii sunt obligatorii pentru fiecare cadru
didactic.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

9. Responsabilititi §i rispunderi in derularea activitatii
Rectorul aproba prezenta procedura
Senatul vizeaza prezenta procedura.
Directorul Departamentul, IDFR stabileste Comisia de Evaluare la nivelul fiecarui program
de studiu - IFR si aplica procedura;
Consiliul Departamentului IDIFR raspunde pentru planificarea si realizarea actiunilor de
evaluare conform prezentei proceduri;
Fiecare cadru didactic raspunde pentru veridicitatea datelor trecute in fisa de autoevaluare,
precumpentru respectarea recomandarilor Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii.
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10. Anexe, inregistriri, Arhiviri
Nr. Arhivare
Denumirea anexei Elaborator | Aproba N Difuzare Gl
crt, exemplare Loc | Peripadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1: Schema de flux a
1. | procesului DIDFR DAC
Anexa 1: Evaluarea
performantelor
2. | coordonatorilor de discipline, | DIDFR DAC
cadrelor didactice evaluatoare
si a tutorilor
Anexa 2: Chestionar privind
3. evaluarea de citre studenti 2| DIDFR DAC
performantelor personalului
didactic
Anexa3: Chestionar privind
evaluarea colegiala a
% personalului didactic de la SIRER 253
programele de studiu IDIFR
Anexa 4, Chestionar privind
autoevaluarea  personalului
5. | didactic de la programele de | pIDFR DAC
studiu IDIFR.
6.
11.Cuprins
Nr.compome
nte in cadrul Denumirea componente! din cadrul procedurii formalizate Pag
procedurii
COPERTA 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiel sau, dupd 2
caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii formalizate
2z Situatia edititlor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din 2
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de refering 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizatd 6
8 Descrierea procedurii 7
K Responsabilitit §i rispunderi in derularea activitatii 9




o MINISTERUL EDUCATIEI pER?‘éw ::1?&0[‘ EDITIE: |
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE COORDONATORILOR DE
SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA DISCIPLINE, CADRELOR REVIZIE: 2
| Calea Managtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca DIDACTICE EVALUATOARE S1 A
Tel: 0264-596.384 int. 352, Fax: 0264- TUTORILOR
593,792
. www.usamveluj.ro -11di
A-NarKS Li COD:PO-86 PAG. 11 din 16
Exemplarnr. 1
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari 11
11 Cuprins 11

Anexa 1; Schema de flux a procesului

(Notii: Elementele de iesire din amonte sunt intrari in aval)

. . Analiz3 formulare de evaluare a o
Intrari Legi performantelor coordonatorilor de legiri
. — D N . :

discipling, cadrelor didactice evaluatoare §i

h 4

Actualizarea
formularelor daca

legea 1/2011,RU 16 a tutorilor este cazul

=

PLANIFICARE Revizuire formulare

Analiza Consiliului
Departamentului

l IDFR(CDIDFR)
VERIFICARE/ Verificare formulare de evaluare a

IMBUNATATIRE performantelor coordonatorilor de disciplini,

cadrelor didactice evaluatoare §i a tutorilor

!

imbunitatire continua
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Anexa 2

EVALUAREA PERFORMANTELOR COORDONATORILOR DE DISCIPLINE, CADRELOR DIDACTICE
EVALUATOARE SI A TUTORILOR
T [ ] T P e R e e o P Wb i e g
Programul de StUQIU. s isismssmsiasmasmssmassaasessraserias
Coordonatorul de Disciplina......
Disciplina......ocuen e s e o e e ety o
Numarul de ore de curs 1a Zi... s ”

Nr | Denumire inregistrare Suportul /Codul Loc de depozitare | Perioada de arhivare
crt inregistrarii
1 | Raportde evaluare a cadrului | hartie DAC
didactic
2 | Centralizator evaluare Hartie DAC

colectivul didactic de la
programul de studiu iDFR

3. | Coneluzii privind evaluarea hartie DAC
cadrului didactic
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Anexa 3

CHESTIONAR DE EVALUARE A ACTIVITATII DIDACTICE DE CATRE STUDENTII IDIFR

Facultatea: Titlul cursulvi — Studiu Individul(SK):
Programul de studiu: Nume cadru didactic curs:
Ore alocate studiului individual saptamanal | Peste 3 ore O | Sub 3 ore
Nr. [ntrebare Notare
intr. Excelent Foarte Bine Bine | Satisfacator | Insuficient

Materialele furnizate pe platforma si CD au avut
un caracter interactiv si atractiv?

C2 | Cum apreciati accesul la materialele didactice ?
Cum apreciafi modul in care cadrul didactic a

Ci

C3 | respectat Fisa disciplinei?

C4 Cum apreciafi disponibilitatea cadrului didactic
in a rispunde neldmuririlor studentilor?

cs Cadrul didactic a avut un comportament

academic?

Cadrul didactic v-a informat clar si din timp
C6 | referitor la procedura i criteriile de evaluare a
studentilor?

DA=] NU=5

€7 | Cadrul didactic a pretins sau a acceptat mitd?
C8 | Cadrul didactic a avut o atitudine imorala?

Nume cadru didactic seminar( Activitéti Tutoriale+ Teme Control= AT+TC/
lucrari practice (Activitditi asistate= AA):

Nr. intreb Notare
intr. e Excelent Foarte Bine | Bine | Satisfacator | Insuficient
LS1 Cum apreciai modul de corelare al cunostintelor

de la lucrdri practice/seminarii cu cele de la curs?

Activitatile de la lucréri practice/semninarii v-au
LS2 | ajutat la dezvoltarea aptitudinilor/competentelor

practice?
LS3 Cum apreciafi modul in care cadrul didactic a

respectat orarul anuntat?

Cum apreciati disponibilitatea cadrului didactic
LS4 | in arispunde a intrebirile studentilor §i a da

sugestii si indruméri?

Cadrul didactic a avut un comportament
LS5 :

academic?

Lucrérile practice/seminariile au solicitat efort gi
LS6 implicare activé din partea dvs. (studii

bibliografice, prezentiri, proiecte, referate,

utilizare echipamente de faborator)?

DA=1 NU=5

LS7 | Cadrul didactic a pretins sau a acceptat mita?
LS7 | Cadrul didactic a avut o atitudine imoral&?

Legendd: Excelent=5; Foarte Bine=4; Bine =3; Satisfacator=2; Insuficient=1
DA= 1; NU=5
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CHESTIONAR DE EVALUARE COLEGIALA

Cadrul didactic evalunt: ........ooviniivrieirerriisririeririraesresesssstassnsrain

Cadrul didactic evaluator: .........cciviiiiiniiiniiiiciciiaisiecersesiaseeissrrsrsim

Anexa 4

Vi rugim sii apreciati aspectele de mai jos privind cadrul didactic evaluat cu unul dintre calificativele: FB — Foarte
Bine; B — Bine; S — Satisficiitor; N - Nesatisfaciitor

Aspecte evaluate:

1. Disponibilitatea in relatiile cu colegii
OFB B as ON

2. Disponibilitatea in relaiile cu studentii/doctoranzii
OFB B as ON

3. Capacitatea de lucru in echip.
OFB B s ON

4. Preocuparea pentru propria dezvoltare profesionala.
COFB oB os oN

5. Implicarea in activitatea de cercetare.
OFB B as N

6. Implicarea in organizarea de activitati extradidactice cu studentii.
COFB OB as ON

7. Preocuparea pentru dezvoltarea de materiale didactice {cursuri, culegeri, indrumitoare de laborator, slide-uri etc.}.
JFB 0B os o

8. Preocuparea pentru actualizarea §i completarea lucrérilor de laborator.
CFB OB os ON

9. Implicarea in activitatea administrativ-organizatorica a colectivului/departamentului/facultatii/universitatii.
CFB il os ON

Apreciere globala

OFB OB as ON
Data:

Legendi: FB=4pct; B=3pct; S=2pct; N=1pct

Apreciere global: FB=4; B=3-4; §=2-3; N=1-2

Semnatura Evaluator,
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Aprobat,
Rector,

Prof. dr. Cornel Citoi

PROCEDURA OPERATIONALA

COD PO-87

EDITIA : -I-

REVIZIA : 2

STANDARDE DE REFERINTA SR EN IS0 9001:2015
DIFUZAT IN REGIM CONTROLAT. EXEMPLAR NR. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. resp(f;::i?iti‘;zli‘:'gl;unea Numele §i prenumele Functia Data | Semnitura
crt 1 2 3 4 5
L Director studii Facultatea
1.1| Elaborat Ees;;o;al;il ZFtw‘lltatE/ de Agricultura/ 05.2022
N gk 20dICa varan Specializarea Agriculturi
1. Proprietar de proces : Director Departament
1 verificat Prof. dr. Ancuta Rotar IDFR
1.3 Jurist Silvia Mihali Sef Oficiul juridic
1.4 Analizat Comisia de monitorizare Comisia de monitorizare
Avizat Prof.dr.Andrea Bunea Presedinte Comisie de

1.q

monitorizare

Avertisment: Documentul de fatd este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.
Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul Organizatiei

Copiile sunt numerotate si finute sub control.
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2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Editia sau, dupa caz, DPata de la care se aplicd
Nr. revizia In cadrul Componenta revizuitd Modalitatea reviziel prevederile editiei sau
crt. editiei reviziel editiel
1 2 3 4
Elab durs PO-87 Ed.1 Rev.0 / data
2.1. | Ediial el S 05.2014
operationald
Revizie procedurd " .
2.2, | Revizial operaticnald conform I1SO ;00127' S AT
9001:2015,
Revizie procedura ; .
2.3. | Revizia 2 operatienald conform S0 ;(?2-287' L Sheiz /hal
9001:2015
24,
3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate
Scopul Numele si Data
N:'; difuzirii Exemplar nr. Structurad Functia prenumele | primirii Semnitura
7 1 2 3 4 5 6 7
Departament -
. Consiliul Dep
3.1 Aplicare IDFR IDFR
3.
Departamentele/
Compartimentele
3{ Informare USAMV implicate
] in activitatea 1D
Secretariat
CcM tehnic CM
3.4
Departament Secretariat
. = IDFR IDFR
3.] Evidents Secretariat
cM tehnic CM
3.4
Departament
IDFR Secretariat
3.1 Arhivare IDFR
DAC Secretar DAC
3.4
3.4 Alte scopuri
3.




MINISTERUL EDUCATIEI PERFECTIONAREA EDITIE: !

INTREGULUI PERSONAL
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE DIDACTIC §1

Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca iN PROGRAMELE ID

Tel: 0264-596.384 int. 352, Fax: 0264-

593.792 www.usamvcluiro PAG. 3 din 11
COD: PO-87

i' mﬂ 'I §| MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA |, paonieTRATIV IMPLICAT | REVIZIE: 2

Exemplarnr. 1

4. Scopul procedurii

Procedura reglementeaz3 procesul de organizare §i desfigurare a instruirii tuturor categoriilor de
personal implicat in programele de studii IDFR din USAMVCN. Aceasta procedura urmiregte
perfectionarea continud a persoanelor implicate in activitatea IDFR, in conformitate cu cerintele
Manualului Calitatii

5. Domeniul de aplicare al procedurii

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care desfasoara activitati didactice in cadrui
programelor IDFR din cadrul USAMVCN .

Categoriile de personal din USAMVCN care pot fi implicate in organizarea si desfisurarea
programelor vizate de aceastd procedura sunt urmatoarele:
- Coordonatorii de discipline,
- Tutorii de discipline,

Directorii/ responsabilii programelor de studiu,
- Personal didactic auxiliar

6. Documente de referinti gi definitii

6.1 Reglementiri internationale:
SR-EN IS0 9001-2015. Sisteme de Management al Calitdtii. Ceringe
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calitdtii, Principii fundamentale §i
vocabular;
SR EN 1SO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management §i de mediu

6.2. Legislatie primara:
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200-2016 privind meodificarea gi
completarea. Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400-2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitadtilor publice
Legea Educatiei Nafionale Nr.1/2011; si actele normative subsecvente republicatd si
actualizatd
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.3. Legislatie secundara:
HG 1011/2001, H.G. 1418/2006- PARTEA a V-a Evaluarea externd a programelor de studii
oferite prin invitimant la distantd, Evaluarea externd a programelor de studii oferite prin
invatdmant cu frecventa redusi;
Standarde ARACIS IDFR/ sept 2020

6.4. Legislatie tertiari (alte documente, inclusiv reglementari interne ale institutiei)
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Regulament privind organizarea §i functionarea Departamentului pentru invitiméant la

distanti si frecventd redusa (RU 16- USAMVCN)

Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referin}i si lista indicatorilor

de performanti a ARACIS; Carta USAMV-CN

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati (conform SR EN I1SO
9000: 2015)

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)

Nr.crt.

Termenul

Definitia 5i/sau actul care defineste termenul

1

Managementul
calitatii

Activitati coordonate pentru a orienta universitatea in ceea ce priveste
calitatea.

Coordonatorul de
disciplind

Coordonatorul de disciplind acoperi o gami larga de activitati de la planificare
la feedback gi evaluare: a) elaboreazi figa disciplinei §i calendarul disciplinei;
b) defineste §i implementeaz3 structura i succesiunea activitfilor didactice la
distant3 si fatli in fafi; c) proiecteazi suportul de curs de autoinstruire,
sarcinile de invitare, evaludrile pe parcurs si finale, precum si modul in care
sunt utilizate materialele suport; d) formeaz3 §i coordoneaza echipa care
elaboreazd materialele didactice in tehnologie ID; &) rispunde la solicitérile
studentilor cu privire la continutul cursului §i la modul de desfasurare a
intregului proces didactic; f) elaboreazi subiectele de examen §i/sau grilele de
corecturs; g) asigurd desfisurarea evaluiirii finale, impreuna cu tutorii de
disciplinid/personalul didactic care conduce seminare, lucrdri practice sau de
laborator, indrumare de proiect.

3.

Tutore

Cadrul didactic care realizeaza dialogul cu studentii, prin intermediul
mijlocelor de comunicare la distanta, in principai prin intermediului e-mail-
ului si a platformei electronice.

Indicator de
performanta

Instrument de misurare a gradului de realizare a unei activititi desfasurate de
universitate prin raportare la un standard.

Material de studiu
ID

Suporturile de curs redactate conform standardelor specifice ID si ghidului
ARACIS.

Monitorizare

Activitate repetatd pentru a cregte abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate

Programul de studii

Totalitatea activitifilor de proiectare, organizare, conducere si realizare
efectiva a predarii, invatdrii si cercetdrii dintr-un domeniu care conduce la
obtinerea unei calificdri universitare.

Managementul
calitatii

Activititi coordonate pentru a orienta universitatea In ceea ce privegte
calitatea

Standardele

Definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activiti{i in educatie.
Documente stabilite prin consens si aprobate de un organism recunoscut, care
furnizeaza pentru activititi comune §i repetate, reguli, linii directoare sau
caracteristici in scopul obtinerii de ordine intr-un context dat.
SR- indicativ pentru standarde romane aprobate dupa 28 august 1992

SR IS0 (STAS I1S0)- standarde roméne identice cu standardele 150

SR EN- standarde roméne identice cu standarde europene

10.

Standardele de

Standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei activita{i de catre
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referinta universitate, pe baza bunelor practici existente Ia nivel national, european sau
mondial
11.| Standarde specifice | Standardele adoptate ]a nivel national de catre ARACIS pentru invitimantul la
distanta si pentru programele de studii
12.| Procedura Descrierea operatiilor care trebuie efectuate, a precautiiior care trebuie luate
i a masurilor care sunt direct sau indirect legate de efectuarea unor anumite
activititi.
13.| Analizd Activitate intreprinsd pentru a se asigura cd subiectul in discutie este potrivit,
adecvat, eficace si eficient pentru indeplinirea obiectivelor stabilite,
14.| Asigurarea calitatii | Ansamblul activititilor planificate si sistematic implementate in cadrul
sistemului calititii prin furnizarea increderii corespunzitoare ca o entitate va
satisface cerintele referitoare la calitate.
15.| Unitate de invatare | Parte a materialul prezentat in cadrul suportului de curs, pe care studentul il
parcurge in 2-3 ore de invatare.
16.| Raport de Document oficial elaborat de universitatea care solicita autarizarea
autoevaluare provizorie a unui program de studiu sau a unei institutii, acreditarea unui
program de studiu sau a unei institutii sau evaluarea externa a calitatii,
7.2. Prescurtiri {generale)
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Proceduri formalizati
2. P Planificare
3. E Efectuare
4. |V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. CM Comisia de Monitorizare
9. STCM Secreteriatul tehnic al Comisiei de monitorizare
10. | RA Responsabil de actvitate
11. | PP Proprietar de proces
12. | SC Sef compartiment
13. | SB Sef birou
14. | RC Regulament intern
15. | HS Hotarare de Senat
16. | HCA Hotarare Consiliu de Administratie
17. | D Decizii (Consilii)
18, USAMVCN Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinar3 Cluj-Napoca
19. DAC Departament pentru Asigurarea Calitatii
20, DIDFR Departament Invitimant la distanti si Frecventi Redusi
21. 1D Invatamant la distanta
22, IF Invatamant cu frecventa
23. CDIDFR Consiliul Departamentului IDFR
24, SMC Sistemul de Management al Calitatii
25 ARACIS Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

Procedura operationald priveste instruirea si perfectionarea periodicd a tuturor cadrelor
didactice si a personalului administrativ implicat in programele de studii ID/IFR., Scopul instruirii
si a perfectiondrii personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ este cregterea calitatii
procesului educational la nivelul tuturor programelor de studii ID/IFR.

Programele de instruire a personalului implicat in procesul de Inva{imant ID/IFR au in
vedere urmitoarele aspecte:.

= utilizarea tehnologiei ID si a instrumentelor necesare dezvoltirii materialelor de studiu
specifice programelor de studii universitare ID/IFR;

* cunoasterea si utilizarea platformelor informatice existente in institufie pentru
implementarea activitdtilor [D/IFR;

= cunoasterea standardelor si a procedurilor privind asigurarea calititii programelor de
studii universitare la forma ID/IFR

Perfectionarea intregului personal implicat in programele de invitimant IDFR are
urmatoarele obiective:

- Stabilirea prioritdtilor de instruire pentru perfectionarea personalului implicat in
programele de invatamant IDFR;
- Intocmirea Planului anual de instruire pe fiecare categorie de personal didactic,
respectiv pentru personalul didactic auxiliar;

- Instruirea coordonatorilor de disciplind, a tutorilor, a directorilor/responsabililor programelor
de studiu a secretarelor
- Intocmirea Raportului de analizd a rezultatelor instruirii pe baza analizei de management.
- Perfectionarea intregului personal implicat in programele 1D este organizatd pe mai multe
niveluri:

- la nivelul DIDFR

- la nivelul directorilor/responsabililor DIDFR

- lanivelul coordonatorilor de disciplina si a tutorilor

- la nivelul secretariatului facultatilor

- la nivelul DIDFR instruirea va fi realizatd in calaborare cu specialisti de
la nivelul comisiilor superioare ARACIS.
- La nivelul facultdtilor perfectionarea este asiguratd de ciitre personalul specializat al
Departamentului de Informatizare al USAMVCN, de cédtre personal specializat in utilizare
platformei de elearning.
- Programul instruirilor este anuntat de citre DIDFR pe canalele de comunicatie obisnuite prin
pagina Web a Departamentului IDFR.
- Coordonatorii de disciplind sunt instruiti cu privire la proiectarea, elaborarea materialelor
de studiu in tehnologia ID, organizarea activitatilor disciplinei conform cerintelor specifice
sistemului ID (elaborare fisa disciplinei, calendar disciplind), implementarea cursului on-line pe
platforma de e-learning.
- Perfectionarea tutorilor de disciplind presupune: asistentd didactica de specialitate pentru
invatamant la distanta prin comunicarea bidirectional, in special utilizind tehnologiile moderne,
gestionarea temelor de control (TC) a feedback-ului cdtre studenti, organizareasi  desfasurarea
intalnirilor tutoriael, furnizarea instruirii pe platforma e-learning
- Secretariatul Departamentului [DFR este instruit cu privire la comunicarea bidirectionald cu
studentii, utilizarea portalului platformei de e-learning
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-La nivelul facultitilor se intocmeste anual Lista necesarului de instruire pentru personalul implicat
in activitdtile de ID
- DIDFR intocmeste planul anual de instruire.

9, Responsabilititi

9.1. Rectorul aprobi prezenta procedura

9.2.Senatul vizeazd prezenta procedura.

9.3. Departamentul ID/IFR rispunde de planificarea, organizarea §i coordonarea programelor de
instruire si perfectionare periodici (de reguld anual}, intocmeste calendarul si continutul tematic al
programelor de instruire organizate,

9.4. Directoriic( responsabili de programe de studiu asigura organizarea intregii activitdti din cadrul
programului de studiu, intocmirea de state de functii, intocmire orarului, monitorizarea activitatii
cadrelor

didactice la indeplinirii normei, asigurarea asistenfei administrative ca interfaa dintre studenti din

universitate, comunicarea bidirectionald cu cadrele didactice si studentii
10. Anexe, , Inregistrari, Arhiviri >y B
5 Arhivare
hly Denumirea anexel Elaborator | Aproba L2 Difuzare o
crt. exemplare Loc | Perioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1: Schema de flux a
1. | procesului DIDFR DAC
Anexa 2: Lista necesarului de
instruire pentru personalul
2. | implicat in activititile de ID - | pIDFR DAC
model tip
Anexa 3: Plan anual de
3. | instruire - model tip DIDFR DAC
4
5.
6.
7.
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11 Cuprins
Nr.cemponente
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
procedurii
COPERTA 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupi caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia ediiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor proceduril formalizate 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referintd 3
7 Definitil si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizatd 3
8 Descrierea procedurii 6
9 Responsabilititi i rispunderi in derularea activititii 7
10 Anexe, inregistriri, Arhiviri 7
11 Cuprins B
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(Noti: Elementele de iesire din amonte sunt intrari in aval)

Analizarea modalita{ii de realizare a

Anexa 1: Schema de flux a procesului

Actualizarea perioadei

in care se face
perfectionarea

Analiza Consiliului

Didactic al
IDFR(CDIDFR)

Recomanddri privind
actualizarea si
modificarea perioadei de
perfectionare a
personalului

M perfectiondrii intregului personal didactic st legiri
legea 1/2011, RU 16 administrativ implicat in activitatea [D
: i
PLANIFICARE Stabilirea perioadei in care se face a
perfectiondrii intregului personal
didactic si administrativ implicat in
activitatea 1D
} =
EFECTUARE Concluzii CDIDFR
VERIFICARE/ Validarea perioadei in care se face _
IMBUNATATIRE perfectionirii intregului personal didactic

si administrativ de citre CDIDFR

l

Imbunatatire continua

Validare in CDIDFR
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Exemplar nr. 1

Anexa 2: Lista necesarului de instruire pentru personalul implicat in activitiitile de ID — model tip
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&% Acests:te incearch b descance mas muite fisiere. Permuteli aceastd cperajie? | Permitett | | Refuzay

TABEL NOMINAL CURS PLATFORMA
FACULTATEA DE AGRICULTURA
SPECIALIZAREA: AGRICULTURA

| LOCUL | PREZENTA
Nr. GRup | PAT

A
NASTERI1| LA CURS
crt. A | O:!A NUMELE 51 PRENUMELE CNP {LOC. S ' (SEMNATU :

2o JUDET) RA) |

SEF LUCR. DR. DEAK JUTKA

SEF LUCR. DR VARBAN RODICA
PROF. DR. DROCAS 10AN

SEF LUCR.DR. DULF FRANCISC
CONF. DR. PAULETTE LAURA

"PROF. DR. LIVIA NAGHIU
SEF LUCR, DR, RANTA OVIDIU

CONF. DR. GADEA STEFANIA

PROF. DR. MARGHITAS
MARILENA

PROF. DR. TAMAS ELENA
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Anexa 3 Plan anual de instruire/perfectionare
1 | A S
Nr Facultate/Departament Luna
crt | Cerinte [z 3 J4 s Js [7 [8 Jo [10 J11 [12
1. Instruire coordonatori de discipline
2 Instruire tutori
3.

Instruire personal didactic auxiliar
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Obf 11135/25.05.2022

Citre Consiliul Facultatii de Horticulturd,
Consiliul de Administratie i Senatul USAMYV din Cluj — Napoca

Prin prezenta, va cer acordul pentru a solicita CA §i Senatului universitar atribuirea
titlului de Doctor Honoris Causa domnului academician, Prof. dr. Gheorghe Gliiman,
presedintele Sectiei de Horticulturd a Academiei de Stiine Agricole si Silvice Gheorghe
Ionescu Sisesti din Bucuregti, presedintele Societajii Romine a Horticultorilor, recunoscut
pentru calitatea de cel dintdi organizator al congreselor S.R.H. din 1993, in semn de
recunostings pentru sprijinul acordat Facultitii de Horticulturd de-a lungul timpului, in
domeniul cercetarii stiintifice si activititii de productie.

Doresc ca acordarea titlului s se realizeze in cadrul evenimentului 21 International

Conference "Life Sciences for Sustainable Development” din perioada 15-17.09.2022.

// 'ROMANM
24.05.2022 t)ageaff:"“‘o”‘ .

el g ]
Cluj — Napoca 4@1 0 bﬁ:ﬂ 6‘4- 3104 Prof. Df. ineal MIERE)
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Universitates de ;tllﬁig'ﬁ}g/rlcn!e
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
N 11223 din_2505 2022

Cétre,
Consiliul de Administratie al U.S.A.M.V. din Cluj - Napoca

Prin prezenta, vi rugim si aprobati inceperea demersurilor pentru inregistrarea in
RNCIS a domeniului de studii universitare de masterat pentru programul de studii Sisteme de
monitorizare §i cadastru, in urma acreditdrii externe a domeniului de studii de master
conform Hotardrii Consiliului ARACIS din data de 31.0.32022. Solicitarea a fost avizatd in
Sedinta Consiliului Facultatii de Horticultura din data de 25.05.2022.

o\a.ﬁia:h{“\
25.05.2022 /< s “Décan,
Cluj - Napaca | Pjof, DrsVlorel MITRE
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Facultatea de Agriculturd
Calea Mandstur 3-5, 400372, Ctuj-Napoca

Ted: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792
www.usamveclu).m

Universitatea de Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
N (] (3.2, din 25053022

Citre
Consilinl de Administratie al USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta, vi 1Inaintim spre aprobare solicitarea studentului
Ustayev Shageldi, bursier al Statului Romén, an IV Agriculturd, de a repeta anul
IV in anul universitar 2022-2023, in regim de taxd (cont propriu valutar) pentru
finalizarea studiilor.

in sedinta Consiliului Facultatii de Agriculturd din data de 24.05.2022 s-a

aprobat cu unanimitate de voturi solicitarea studentului Ustayev Shageldi.
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Universitatea de Stlinte Agricole
si Medicind Veterinard din Clu)-Napoca
' REGISTRATURA o

Nr_ {1204 din_J6.05 2022, RECTOR

Prof.univ.dr. Cornel Ciitoi

Cluj-Napoca (
26.05.2022

Citre,
Consiliul de Administratie al Universitiifii de Stiinte Agricole si Medicini Veterinari
Cluj-Napoea

Subsemnata. prof.univ.dr. Corina Catana, in calitate de responsabil al Departamentuly;
de Micropropagare si Biodiversitate din cadrul ICHAT, angajatd a Facultatii de Horticultura,
vi rog a aproba inceperea activitdfii economice Ia Departamentul de Micropropagare si
Biodiversitate din cadrul ICHAT (Centrul de Cercetiri pentru Biodiversitate), in vederea
realiziirii de venituri rezultate din activitatea de microproductie a unitatii noastre.

Activitatea de microproductie se va concretiza in vinzarea de materiale specifice domeniului
de micropropagare, respectiv terarii $i material siditor, la cerere.

Mentionez ¢ in urma expozitiilor realizate cu diferite ocazii (peste 15) ne-au fost
permanent solicitate aceste produse. Totodati suntem permanent solicitati pentru inmultirea
diferitelor specii/ materiale vegetale cu licenta.

Veniturile realizate vor fi redirectionate spre activitatea de menfinere a colectiilor
(seminte, culturi in vitro §i criostocare), a bazei de date aferente si a cercetdrii, atat la
Departamentul de Micropropagare si Biodiversitate din cadrul ICHAT (Centrul de Cercetiri
pentru Biodiversitate) cét si pentru activitdtile didactice (Disciplinele de Micropropagare din
cadrul Facultagii de Horticultura).

In speranta unui aviz favorabil,

cu multumiri,
prof.univ.dr. Corina Citana Q,/Lwi
at
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Universitatea de 5tiinte Agricole
sl Medicina Veterinara din Ciuj-Napoca
EGISTRATURA

Catre Conducerea USAMV, M 5_@ din ot 052029

In atentia d lui rector,
Prof dr Cornel Catoi,

Prin prezenta va supunem pentru aprobare anuntul pentru selectia
participantilor la scoala de vara in cadrul proiectului Erasmus KA2 , RUR'UP
“SUSTAINABLE DEVELOPMENT OF PERIPHERAL RURAL AREAS IN THE EU”
care va avea loc in perioada 17-23 iulie, 2022, in Pindos Greece, precum si criteriile,

calendaru! si comisiile de selectie si contestatie.

Va multumesc,

Prof dr Mugure! Jitea, responsabil Proiect \9%\ 3 { 9 Jf ZDZ

3
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ANUNT SELECTIE PARTICIPANTI LA
SCOALA DE VARA DIN CADRUL PROIECTULUI ERASMUS+ RUR'UP
“SUSTAINABLE DEVELOPMENT OF PERIPHERAL RURAL AREAS IN THE EU”
17-23 July 2022, Pindos Greece

In perioada 3 — 20 IUNIE 2022 se va desfésura selectia pentru participarea la
Scoala de varé organizatd in cadrul proiectului RUR'uP - “Innovative education for
sustainable development in peripheral rural areas” Erasmus+ agreement No.2020-1-

EL01-KA203-079121
La scoala de vara vor participa studenti si profesori de la University of Thessaly,

Grecia, Institut Agronomique Méditerranéen de Montpellier, Franta, University of
Helsinki, Finianda, University of National and World Economy, Bulgaria, University of
Agriculiural Sciences and Veterinary Medicine, Romania, Galway-Mayo Institute of
Technology, Irlanda si University of Osijek, Croatia, si va avea ca obiectiv principal:
testarea materialului educational elaborat in cadrul Proiectului RurUp, si
implementarea acestuia in zonele rurale periferice in curs de dezvoltare.

Scoala de vari va avea loc in limba engleza in perioada 17-23 lulie 2022 in

regiunea montana Pindus, Grecia.
Persoanele invitate sd aplice pentru aceastd oportunitate de dezvoltare

profesionald sunt studenti la nivel de masterat sau doctorat care corespund

urmatoarelor criterii :
e au parcurs discipline din domeniile dezvoltare rural3, stiinte agricole, stiinte ale

mediului, stiinte sociale, marketing si afaceri, ecologie, biologia conservarii sau
silvicultura.

» Dosarul de aplicatie va contine:
1. Curriculum vitae - cu date de contact,
2. O scrisoare de intentie, in limba engleza in care se va specifica motivul aplicatiei

la Scoala de vara,
3—Adeverinta-student care s& dovedeasca statutul de masterand sau doctorand.

4. Copii dupa documente referitoare la activitatea extracuriculara (actiuni de
voluntariat,etc),

Prin proiect se asigura de cétre organizatori cheltuielile de transport, precum si

cazarea si masa pe toatad durata evenimentului.
Programul Scolii va include cursuri, activitati practice in echipe multinafionale,

vizite de studii, vizite la obiective turistice etc.
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Persoanele interesate pot depune documentele la urmatoarea adresa:
https:/fforms.gle/fULHKCF161dBSFSm7

La finalul Scolii de vara participantii care si-au indeplint sarcinile vor primi un
certificat digital recunoscut la nivelul UE (digital badge).

Calendar de selectie

03 - 13 iunie 2022 - depunere online a documentelor

14 junie - analiza dosarelor si anuntarea rezultatelor preliminare;

16 iunie — interviu in limba englezd a persoanelor selectate referitor la dezvoltarea
durabili a zonelor rurale periferice (Bibliografie: hitp://www.hnvlink.eu/,
http://rurup.uth.gr/); si anun{area persoanelor selectate

17 iunie - depunere contestatii (la adresa mjitea@usamvcluj.ro)

20 junie - solutionarea contestatiilor si anuntarea rezultatelor finale (lista de titulari si
lista de rezerve)

Numaérul de locuri disponibile - 5 locuri + 2 rezerve.

Perscand de contact: Prof. dr. Mugurel Jitea, Facultatea de Horticultura,
Departamentul de stiinte economice, USAMV — Cluj Napoca mjitea@usamvcluj.ro

Criterii de selectie:

- au parcurs discipline din domeniile dezvoltare rurald, stiinte agricole, stiinte ale
mediului, stiinfe sociale, marketing si afaceri, ecologie, biologia conservarii $i
silvicultura

- cunoasterea caracteristicilor de baza specifice zonelor rurale periferice
dovedita pe baza de interviu (Bibliografie: http://www.hnvlink.eu/;

http://rurup.uth.ar/);

- cunocasterea limbii engleze dovedita in cadrul interviului.

Comisia de selectie:

Presedinte, Prof. dr. Mugurel Jitea
Membri: Prof. dr. Diana Dumitras

i ———— Lect. dr. Valentin Mihai

Comisia de contestafi:
Presedinte: Prof. dr. Felix Arion
Membri: Conf. dr. Mignon Sandor
Lect. dr. Mihaela Mihai

Simona Oros, responsabil adfi
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VETERINARA CLUJ-NAPOCA

FACULTATEA DE AGRICULTURA
Str. Mandastur Nr. 3-5, 400372 Cluj-Napoca

Tel. +4-0264-596384, Fax +4-0264-593792

Universitatea de Stiinte Agricole
C‘l‘T e Q. 4. st Medicina Veterinara din Clu)-Napoca

REGISTRATURA
Y M {135 din 26 05 2022
/Ur Catre

Serviciul Social al USAMYV Cluj-Napoca
Domnului Prorector Prof.dr. LEON MUNTEAN

Prin prezenta v rugém sa aprobati cazarea unui grup de 18 studenti de
la Universitatea Hohenheim, aflati in vizitd de documentare la universitatea noastra,

in perioada 8/9 si 9/10 iunie 2022 in regim gratuit.

Director Departament 1 Agricultura,

Prof.dyipg. Ovidiu RANTA
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Nr. /142y /30.05.2022

Aprobat,
RECTOR,
Pr: Cornel Catoti

Catre

Conducerea USAMY Cluj-Napoca

Prin prezenta vi rog a aproba infiintarea §i scoaterea la concurs a unui post de secretar
cu studii superioare, pe perioadi nedeterminati, cu program de lucru de 8 ore, in cadrul
Directiei Secretariate, secretariat Scoala doctorala.

Menticnez ci in Secretariatul Scolii doctorale sunt angajate doua secretare, dar volumul
mare de munci face ca unele atributii si fie dificil de indeplinit sau de respectat termenul de
executie.

Cu deosebiti stima,

Secretar sef universitate,
ing. Teodorg Buscas
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Catre

Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 286/2011, actualizati, vi transmitem
propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post de Secretar cu
studii superioare, pe perioadi nedeterminati, cu program de lucru de 8 ore, in cadrul Directiei

Secretariate, Secretariat CSUD:

Denumirea functiei: Secretar

Fisa de post (Anexa 1)

Bibliografia si tematica (Anexa 2)

Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Presedinte: Ing. Teodora Puscas

Membri: Prof.dr. Adela Pintea
Ing. Rodica Oana

Secretar: Monica Potra

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Prof.dr. Cristina Pocol

Membri: Prof.dr. loan Marcus
Ing. Diana Pop

Secretar: Monica Potra

- Tipul probelor:
1. Proba scrisé

2. Interviu



. Conditii generale de participare la concurs:

cetdfenia romdnd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

cunoasterea limbii romdne, scris si vorbit;

virsta minimé reglementata de prevederile legale;

capacitate deplina de exercitiu;

stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru sivirgirea unei infractiuni contra umanitaii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica
inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infrac{iuni savérsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situaiiei in care a

intervenit reabilitarea.

. Conditii specifice de participare la concurs:

studii superioare de lungd durati, respectiv ciclul I studii universitare de licenta;

vechime in munci minim 1 an, in cadrul unui secretariat;

cunogtinte avansate de operare pe calculator (Word, Excel, PowerPoint), baze de date;
abilitati de comunicare si de secretariat;

certificat de competenta lingvisticd pentru limba englezd sau francezi, valabil la
momentul desfaguririi concursului;

cunostinfe de utilizare aparatura secretariat (copiator, fax, telefon, proiector).

Secretar sef universitate,
Ing. Teodora Pyscas
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Aprobat
Rector, 3
Prof.dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior
Numele si prenumele

Functia Data Semnitura

Teodora Puscas

Secretar gef
universitate

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului

Secretar

Pozitia in COR

Nivelul de instruire

Studii superioare

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Directia Secretariate

Nivelul postului: (de conducere / de
execufie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in
cadrul institutiei

Postul se subordoneaza ierarhic Secretarului sef de
universitate si functional Directorului CSUD si Directorilor
Scolilor doctorale din [OSUD USAMVCN

Postul imediat superior

Secretar sef universitate

Postul imediat inferior

Numdrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):

in timpul concediului este inlocuitd

de secretara din cadrul Secretariatului doctorat, in

conformitate cu planificarea anuali a concediului de odihna, in timpul absentei de la serviciu
este inlocuitd de secretara din cadrul Secretariatului doctorat.

B. Obicctivele generale ale postului

Obiectivele generale ale postului sunt legate de procesul de admitere la doctorat, de organizarea si
desfagurarea activitatii CSUD si a scolilor doctorale, de activitatea de perfectionare a studentilor prin
studii superioare de doctorat §i consultan{d in intocmirea dosarelor de abilitare si de conducitor de

doctorat.

C. Descrierea atributiilor i responsabilitifilor postului

— Participi la organizarea si desfagurarea activititilor curente in CSUD si scoli doctorale;
— Pregitegte corespondenta zilnica a directorului CSUD si a directorilor scolilor doctorale;
— Prepateste dosarele directorului CSUD pentru sediniele Consiliului de administratie si Senat;




Mentine legitura cu conducitorii de doctorat pentru monitorizarea activitatii de perfectionare prin
studii superioare de doctorat;

Participi la organizarea admiterii la doctorat (anunt, conditii, fisd prezentare conducitor de
doctorat, liste locuri admitere, inscriere, monitorizare electronici a admiterii la doctorat,
comunicarea rezultatelor, inmatricularea in sistemul informatic, finalizarea contractelor de studiu.
etc.);

Participa la organizarea activitdtii doctoranzilor (planuri de invifimant, examene, referate, sustinere
proiecte de cercetare, evidenta participarii la cursurile optionale, orar);

Desfagoara activitai administrative in conformitate cu structura anului de pregatire avansati (anunt,
examene, completare registre matricole, corespondentd doctoranzi si programare lectori);
Inregistreazi examenele si referatele sustinute in cadrul programului de pregitire individuala, in
dosarul doctorandului si in registrul matricol;

inainteaza spre aprobare citre directorii de scoli doctorale si directorul CSUD, toate cererile depuse
tine evidentia fiecarei schimbiri survenite in programul de pregitire individuald prin intocmirea de
decizii si comunicarea lor departamentelor interesate si conducétorilor de doctorat;

Tine legitura cu conducitorii de doctorat si doctoranzii, in vederea respectirii termenelor din
programul de pregatire individuala si de sustinere a proiectelor;

Se ocupad de organizarea sustinerii publice a tezelor de doctorat prin: eliberarea de formulare tip,
incércarea tezei pe platforma ministerului pentru verificarea cu programul antiplagiat, intocmirea
ordinului rectorului cu aprobarea comisiei de susfinere publicd, face invitatii oficiale pentru
membrii comisiei, trimite pentru afisare pe site anunful privind susfinerea publici cu 20 de zile
inainte de data susfinerii, rezumatele tezei in limba roman3 si engleza, CV-ul membrilor comisiei de
doctorat, decizia de numirea a comisiei;

Face corespondenta cu Biblioteca USAMYV Cluj-Napoca unde trimite cite un exemplar din fiecare
teza de doctorat care urmeaza a fi sustinuti cu 20 de zile inainte de sustinerea publici;

Pregiteste mapa pentru susfinerea publicd si fine legitura cu presedintele comisiei pentru
desfasurarea susfinerii publice a tezelor, participi la sus{inerea publici intocmind procesul verbal;
Trimite pentru afigare pe site procesul verbal de la sustinerea publica;

Intocmeste, in dublu exemplar dosarele doctoranzilor care au sustinut public, le inainteaza Senatului
pentru validare si le incarca pe platforma Ministerului Educaliei pentru confirmare;

Pregiteste dosarele doctoranzilor care au avut sustinerea publica a tezei in vederea predarii lor la
arhiva;

Tine legitura cu Ministerul Educatiei pentru diferitele situatii, raportiri statistice, cu termen;

Tine evidenta doctoranzilor pe forme de invi{imant, conducitori, domenii, scoli doctorale facultati
cu ajutorul sistemului informatic (Intranet, RMUR);

Tine evidenta conducitorilor de doctorat i a abilitarilor pe scoli doctorale domenii si specializiri;
Face anunturi i comunicari diverse prin afisare sau electronic pentru conducitorii de doctorat si
doctoranzi;

Elibereazd adeverinte de orice fel pentru doctoranzii inmatriculati;

Intocmegte si distribuie convocatoarele pentru sedingele scolilor doctorale i CSUD;

Participd la sedintele de consiliu a scolilor doctorale si CSUD si redacteazd procesul verbal,
hotérarile §i adresele spre CA si Senat, oficiul juridic, etc.;

Colecteaza clasifica §i prelucreazé informatiile necesare activititii scolilor doctorale;

Acorda consultantd si consiliere de specialitate doctoranzilor si cadrelor didactice;

Elibereazd formularele necesare cadrelor didactice interesate pentru intocmirea dosarelor de
abilitare si de conducitor de doctorat;

Intocmeste decizia pentru comisia de analiza internd a dosarelor si tezelor de abilitare;

Redacteazi si trimite spre Ministerul Educatiei componenta comisiilor de abilitare;

Redacteaza adresele spre Consiliul de Administratie privind numirea presedintelui comisiei de
abilitare;

Intocmeste decizia de numire a presedintelui comisiei de abilitare;

Tine legdtura cu candidatul si presedintele comisie de abilitare in vederea sustinerii publice a




tezelor de abilitare;

~ Intocmeste dosarul de abilitare si il inainteaza spre Ministerul Educatiei;

~ Intocmeste decizia de cooptare §i scolile doctorale a noilor conducdtori in urma aprobarii
Senatului;

~  Inainteaza la Ministerul Educatiei dosarele cadrelor didactice validate de Senat in vederea conferirii
calitdtii de conducitor de doctorat;

~ Intocmegste statistici privind doctoranzii pentru Ministerul Educatiei, Directia de Statistica, precum
si a celor necesare redactarii unor rapoarte sau dari de seami;

— Participi la colectarea datelor si intocmirea rapoartelor de autoevaluare realizate in scopul evaluarii
periodice sau a acreditarii scolilor doctorale/domeniilor de doctorat;

~ Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management integrat aplicabil;

— Multiplica documentatia necesara;

~ Intocmeste corespondenta cu conducitorii stiintifici ai institufiilor partenere interne si externe
(inclusiv cotutel);

— Concepe rapoarte pentru conducerea ierarhici;

— Participa la organizarea protocolului pentru activita{i la nivel de secretariat CSUD;

— Isi actualizeaza permanent cunostinfele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educatiei, a
studiilor universitare de doctorat si a obtinerii abilitarii;

— Pastreazi secretul de serviciu §i confidentialitatea datelor la care are acces;

— indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate §i Directorul CSUD in legatura
cu activitatea postului, conform pregitirii profesionale.

D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale §i experiend

Studii de specialitate Superioare de lunga durata

Experienta in specialitate

2. Cunogtinte, deprinderi si alte particularitafi individuale

Cunostinte (operare PC, limbi striine, etc.) | Cunoasterea legislatiei care se aplica specificului muncii
de secretariat (Legea nr. 1/2011, Carta USAMYV Cluj-
Napoca, Regulamentele universitéjii, etc.), cunostinte
de operare PC

Aptitudini Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
inifiativd, orientare spre nou, constanta in atitudini,
rezistenti la stres, loialitate, capacitatea de gandire
analiticd, capacitate de inovare si gindire creativa,

E. Relationarea titularului postului

1. Interni:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de Secretarul sef de universitate

Superior pentru

Relatii functionale Rectoratul, toate prorectoratele si decanatele, toate serviciile i
departamentele universititii, conducitori de doctorat, asociatiile
studentesti

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externd

Delegarea de atributii si conform listei sarcinilor delegate
competenta

| F. Conditii de munca




Statutul angajatului

Personal didactic auxiliar

Locul desfasurarii muncii

Secretariat Doctorat

Mijloace si materiale cu care lucreazi

Computer, imprimata, copiator, ustensile de birotica,
hartie

Timpul de munca, programul de lucru

7.30-15.30

Conditii fizice de munca

Efort fizic: mic

Temperatura aer: in limite normale
Presiune aer : presiune atmosferica
Umiditate relativa: in limite normale
[luminat: Suficient / Mixt

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare

Nu conduce autoturismele universitaii

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe
baza aprobirii date de citre conducerea institufiei

| G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Funciia care deleaga:

Nr.crt. | Atributia delegata

Competenta aferenta

Subordonatul
delegat

Responsabilitatea
asumata

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere si face parte integranid din fisa

postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul
sanciiunii

Rector /
Director

Data Sanctiunea primita Observatii

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rispunde rectorul.

Sef compartiment Salariat
Ing. Teodora Puscas
Data Data
Am luat la cunostinta
Semnitura Semnétura
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10.

11,

12.

ANEXA 2

TEMATICA

pentru concursul de Secretar Doctorat — studii superioare

Organizarea studiilor universitare (licentd, master, doctorat)

Structura si durata studiilor universitare de doctorat

Competeniele asigurate de programele de studii universitare de doctorat
Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Atributiile Consiliului pentru studiile universitare de doctorat {(CSUD)
Principalele atributii ale Consiliului Scolii doctorale

Principalele prevederi ale regulamentului Scolii doctorale

Sustinerea tezelor de abilitare si acordarea Atestatului de abilitare
Sustinerea tezelor de doctorat si acordarea titlului de Doctor

. Cooptarea conducatorilor de doctorat

. Codul studiilor universitare de doctorat

. Organizarea gi functionarea Scolii Doctorale de Stiin{e Agricole Ingineresti
. Organizarea §i functionarea Scolii Doctorale de Medicina Veterinara

. Mobilititile studentilor doctoranzi

. Contractul de studii universitare de doctorat

. Circulatia documentelor in universitate

BIBLIOGRAFIE

. Legea 1/2011 - Legea educatiei nationale
. HG nr. 681 din 29 iunie 2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat

Ordin nr. 5.229 din 17 august 2020 pentru aprobarea metodologiilor referitoare la
acordarea atestatului de abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea
sesizdrilor cu privire la nerespectarea standardelor de calitate sau de etici profesionala,
inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de doctorat

Carta USAMYV Cluj-Napoca din 2019

RU 1-Regulament de organizare si functionare a USAMYV Cluj-Napoca

RU 24 - Regulament de organizare si desfasurare a studiilor universitare de doctorat la
USAMVCN

RU24 A - Regulament de finalizare a studiilor universitare de doctorat la IOSUD-
USAMVCN

RU 40 - Regulament privind activitatea profesionali a studentilor

RU 48 - Regulament privind sustinerea tezelor de abilitare si cooptarea conducitorilor de
doctorat

RU 54 - Regulament privind inregistrarea si circulatia documentelor in USAMV Cluj-
Napoca

RU 65 - Regulament de organizare si functionare al Scolii Doctorale de Stiinte Agricole
Ingineresti

RU 66 - Regulament de organizare §i functionare al Scolii Doctorale de Medicina
Veterinara

Secretar sef universitate,
Ing. Teod uscas
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Citre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta, vi rog sd aprobati infiinfarea §i scoaterea la concurs a unui post de Sef
Formatie Muncitori, pe perioadd nedeterminati, program de lucru 8 ore, in cadrul Serviciului
Tehnic. Postul este necesar pentru desfasurarea eficientd a activititilor de reparatii §i

mentenan}d din Campusul si Statiunile Didactice ale USAMYV Cluj-Napoca.

Denumirea postului: $ef Formatie Muncitori
Fisa de post: Anexa |
Bibliografie i tematicii: Anexa 2

Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:
Presedinte: Ing. Gheorghe Bondrea
Membri: Ing. Adrian Tiuca

Ing. Florin Marian
Secretar: Monica Potra
Membru supleant:  Ing. Liana Pagca

Secretar supleant: Drob Emil

2. Componenta comisiei de solutfionare a contestatiilor:
Presedinte: Ing. Calin Safirescu
Membri Ing. Alexandru Bura
Ing. Stefan Voinea
Secretar: Monica Potra
Membru supleant:  Adm.facuitate Dan Manolachescu

Secretar supleant: ~ Drob Emil
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Anexanr. 1
Aprobat
Rector,
Prof. Dr, Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL DE
SEF FORMATIE MUNCITORI
POST DIDACTIC-AUXILIAR
Anexai la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. /
Sef ierarhic superior Functia Data Semnitura

Ing. Gheorghe Bondrea | Sef Serviciu Tehnic

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Sef Formatie Muncitori
Pozitia in COR 132235

Nivelul de instruire Studii medii
Compartiment/Departament/Directie Serviciul Tehnic

Nivelul postului: {(de conducere / de | De conducere

executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul

institutiei

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 1 |Pag
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15.
16.
17.

18.
19.
20,
21.

22.

23.

24.

25.

acestora, fard afectarea sau periclitarea instalatiilor interioare aferente constructiilor deservite;
Monitorizeazi §i indruma lucriirile de reparatii §i mentenanti a instalatiilor, asigurate de terti;
Asigurd indrumarea tehnicd a formatiei de lucru;

Asigura buna gospodarire a echipamentelor si instrumentelor de lucru incredinfate in
administrare;

Asigura gestiunea materialelor folosite de formatia de lucru pentru lucrérile de interventie;
Conduce autoturismul de interventii, transport de materiale §i personal la punctele de lucru;
Urmidreste perfectionarea pregitirii profesionale a salariatilor din subordine;

Sesizeazd seful ierarhic superior asupra eventualelor abateri disciplinare ale muncitorilor care
pot influenta in mod negativ buna desfasurare a activittii;

Se asigura ca personalul din subordine respecta legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii;
Respecti regulamentele in vigoare ale Universitatii §i procedurile specifice postului;

Va avea o conduitd demna fatd de tofi colegii, corespunzatoare universitdtii §i institutiilor de
invitimant superior;

Executd st alte sarcini specifice postului date de sefi ierarhici superiori, precumn §i sarcini de

interes general pentru Universitate.

D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1.

Cerinte educationale §i experienti

Studii de specialitate Studii medii
Experient in specialitate > 10 ani

2. Cunogstinte, deprinderi si alte particularita{i individuale
Cunostinte Operare PC si e-mail
Aptitudini

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de: Sef Serviciu Tehnic

Superior pentru : Muncitori

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 3 |Pag
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Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie §i numai la convocarea gefului ierarhic superior, pe

baza aprobirii date de citre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagi:

Nr. Atnbutia delegati Competenta aferenti Responsabilitatea Subordonatul

crt. asumata delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere g§i face parte integranta din fisa

postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul Data Sanctiunea primita Rector /| Observati

sanctiunii Director i

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rispunde rectorul.

Sef Serviciu Tehnic Salariat
Ing. Gheorghe Bondrea
Data Data

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 5|Pag
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

Manual instalatii tehnico-sanitare §i de gaze, Stefan Vintild §i Horia Busuioc;
Cartea muncitorului de instalatii sanitare interioare, A. Simonetti;

Reglementdri privind proiectarea, executia §i exploatarea instalatiilor electrice
de utilizare. E. Pietrareanu, Ed. Tehnica;

Regulament de Ordine Intericard (ROI) al USAMV Cluj-Napoca, USAMV
CN-RU3:

a. Drepturile si obligatiile USAMYV CN si ale salariatilor sii;

b. Obligatii de disciplina muncii ale salariatilor USAMYV CN;

c. Abaterea disciplinard

Legea 319/2006 a Sanatatii $1 Securitifii in Munci, actualizata:

a. Cap IV - Obligatiile lucritorilor

Legea nr 307/2006 — privind apérarea impotriva incendiilor, actualizata:

a. Art 22 — obligatiile salariatulu.
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REGISTRATURA

Ciitre
Consiliul de administratie al USAMY Cluj-Napoca,

Subsemnatul Blaj Roland, in calitate de Director , vi rog sa aprobati scoaterea la concurs a postului
director statie vinificatie, in cadrul Stafiunii Viticole Apoldia Maior, pe perioada nedeterminatd, cu

program de lucru de 8 ore. Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului este urmétoarea:

Denumirea postului: director statie vinificatie
Fisa de post: Anexa |

Bibliografie §i tematica: Anexa 2

Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Pregedinte: Rector.Prof.dr.Cornel Catoi
Membri: Roland Blaj

Stefan Polgar
Secretar: Potra Monica

Membru supleant:  Dr. Biol. Lehe! Lukacs

Secretar supleant: Drob Emil

Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Prof. dr. Mudura Elena

Membri Prof. Dr. Leon Muntean
Conf. dr. Claudiu Bunea

Secretar: Monica Potra

Membru supleant: ~ Conf. dr. Anca Babes

Secretar supleant: Drob Emil

Tipul probelor:

1. Probi scrisa

2. Interviu
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Conditii generale de participare la concurs:

cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfindnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

cunoagte limba romana, scris si vorbit;

varsta minima reglementaté de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupéd caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit
ceriintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infracfiuni contra umanititii, contra statului ori
contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica in faptuirea justitiei,
de falsori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvirsite cu intentie, care ar face-o

incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Conditii specifice de participare la concurs:

Studii superioare in domeniul ingineriei produselor alimentare
Minim 2 ani experientd in domeniul ingineriei produselor alimentare
Experienta in cadrul unor plantatii viticole constituie un avantaj.

Carnet de conducere minim categoria B.

Director Statiune

Blaj Roland
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Anexanr. 1

Aprabat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL

DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. .............

Sef ierarhic superior Functia Data Semnatura

Numele si prenumele

Director statiune

A.Elemente de identificare a pastului

Denumirea postului Director statie vinificatie
Pozitiain COR 112019

Nivelul de instruire Studii superioare
Compartiment/Departament/Directie Statiunea Viticold Apoldia Maior
Birou

Nivelul postului: {de conducere / de De conducere

executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul

institutiei

Postul imediat superior Director Statiunea Apoldia Maior
Postul imediat inferior Personal auxiliar din cramd

Numaérul de persoane din subordine {(acolo unde este cazul): cca

Tn timpul concediului este inlocuit/3 de - Director Statiune Viticold Apoldia Maior

B. Obiectivele generale ale postului

FISA INDIVIDUALAA POSTULUI 1{FPag
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Efectueaza operatiuni de vinificare, conditionare, depozitare si livrare a vinului catre conditionare ~-
imbuteliere, respectand diagramele si retetele prescrise, cu scopul obtinerii de produse conforme cu
standardele de calitate impuse.

C. Descrierea atributiilor 5i responsabilitatilor postului

1.
2.

14.

15.

16.

Aplicarea corecta a tehnologiei de vinificare sub directorului statiunii;

Participa la inventarierea periodica si anuala la nivelul cramei si raspunde de predarea-primirea
gestiunilor;

Receptioneaza calitativ si cantitativ materia prima (strugurii);

Organizeaza, coordoneaza activitatea echipei de conditionare in scopul derularii optime a
proceselor specific fluxului tehnologic in vederea obtinerii de vinuri conforme cu strategia
stabilita;

Monitorizeaza gustativ, olfactiv si cu ajutorul laboratorului {prin analize fizico-chimice)
evolutia vinului in fiecare faza a procesului tehnologic;

Monitorizeaza cu ajutorul laboratorului evolutia probelor de vin si implementeaza actiunile
necesare, cu scopul de a obtine vinuri corecte din punct de vedere fizico-chimic si
microbiologic;

Gestioneaza calitativ, cantitativ si valoric stocurile de vinuri si subprodusele de vinificatie in
vederea mentinerii calitatii acestora;

Urmareste depozitarea vinului in conditii corespunzatoare cu aducerea la plin a recipientilor de
cate ori este nevoie si administrarea dozelor de sulf si dioxid de carbon pentru evitarea
deprecierii vinului;

Intocmeste documentele de gestiune, rapoarte (procesare primara, extragere de pe drojdii,
bentonizare, filtrare) si documentele care reflecta schimbari in structura calitativa si cantitativa a
stocurilor;

Coordoneaza si urmareste modul in care se realizeaza igienizarea si sterilizarea spatiilor de
depozitare a vinurilor, utilajelor, preselor, pompelor si traseelor in asa fel incat incarcatura
microbiana a vinurilor sa nu duca la deteriorarea acestora;

Organizeaza si coordoneaza activitatea echipei din interiorul cramei in scopul derularii optime a
proceselor specific fluxului tehnologic in vederea obtinerii de vinuri conforme;

. Urmareste intretinerea si exploatarea corespunzatoare a utilajelor din dotare si a consumurilor

de materiale cu scopul de a asigura functionarea acestora la parametrii specifici;

Urmareste stocurile de materii prime si materiale auxiliare folosite in procesul tehnologic de
vinificatie, pentru a preintampina eventualele stagnari din cauza lipsei in cantitati suficiente a
acestora;

Monitorizeaza parametrii tehnologici de fermentare/filtrare pentru incadrarea in parametrii
stabiliti in diagrama de fermentare/filtrare, prin interventie asupra dispozitivelor de comanda;
Preleveaza periodic mostre pentru analize, conform schemei tehnologice de control si
inregistreaza rezultatele analizelor in fisele de urmarire;

Dozeaza materiile prime si auxiliare necesare pentru sarjele de must conform retetei si
diagramei de fabricatie;
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17. Pregateste spatiile de fermentare primara, secundara, filtrare in scopul asigurarii parametrilor
fizico-chimici si biologici ai vinului;

i8. Completeaza documentele primare de urmarire a parametrilor tehnologici privind cantitatea si
calitatea produsului in fiecare faza de fabricatie;

19. Dezvolta si instruieste membrii echipei din subordine

20. Mentine relatia cu ONVPV in vederea certificarii vinurilor obtinute.

21. Exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specifice
specialitatii sale, stabilite prin organul decizional superior (Director statiune, Director general};

22. Asiguri respectarea reglementdrilor si a normelor legale in vigoare in cadrul activitéii sale;

23. intocmeste Raportul Anual de Activitate in domeniul specific aflat in gestionare;

24, Manifesta o conduita profesionali ce include obligatoriu politete, solicitudine, respect etc., in
relafia cu toti colegii de munca si persoanele cu care intrd in contact;

25. Actualizarea atribugiilor se face in functie de modificérile organizatorice si legislative care apar;

26. Alte sarcini stabilite de posturile superioare.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate Studii superioare (licentd) in domeniul ingineriei
produselor alimentare

Experientd in specialitate Minim 2 ani experientd intr-un post in domeniul
ingineriei produselor alimentare
Experienta in cadrul unor plantatii viticole constituie un

avantaj.
2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale
Cunostinte (operare PC, limbi straine, etc.) Operare in Microsoft Office
Aptitudini Seriozitate, minutiozitate, dinamism, respect si

atasament fata de institutie si personalul acesteia,
spirit critic, inifiativa, receptivitate la nou.
Abilitati de comunicare.

E. Relationarea titularului postului

1. Internd:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de Directorul Statiunii Viticole Apoldia Maior
Relatii functionaie Oenolog, personal auxiliar din crama, Director Statiune
Relatii de cantrol Personal auxiliar din crama

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 3 |FPag
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Relatii de reprezentare

2. Externd

Delegarea de atributii 5i competenta conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Personal didactic auxiliar

Locul desfasurdrii muncii

Sediul USAMV Cluj-Napoca, Calea Manastur nr 3-5,
Statiunea Viticold Apoldia Maior {Apoldu de Sus)

Mijloace si materiale cu care lucreazi

PC, prese din procese de vinificare, filtru, pompe, mixer,
pompa de mustuiala, desciorchinator, linie de imbuteliere

Timpul de munca, programul de lucru

8 ore/zi

Conditii fizice de munca

Efort mediu

Conditii materiale

Echipamente conform Normativelor in vigoare

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare

Autoturism USAMV Cluj-Napoca

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: |a nevoie, in functie de activitatile planificate si numai la convocarea
sefului ierarhic superior, pe baza aprobdrii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga:

Nr. crt. Atributia delegata Competenta aferenta Responsabilitatea Subordonatul
asumata delegat

*se completeazd numai de cétre personalul de

G. Sanctiuni primite de angajat

conducere si face parte integrantd din fisa postului.

Nr. crt. Motivul sanctiunii

Data Sanctiunea primita Rector /
Director

Observatii

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului réspunde rectorul,

| Director departament /$ef compartiment | Salariat

FISA INDIVIDUALA APOSTULUL 4 | P ag
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I. TEMATICA
1. LEGE nr. 164 din 24 iunie 2015 a viei si vinului in sistemul organizirii comune a

pietei vitivinicole
Dispozitii generale ale Legii nr. 1/2011 —art. 114, art. 207-2015

2

3. Notiuni generale privind modul de functionare si organizare a USAMV Cluj-Napoca
conform Cartei USAMYV Cluj-Napoca
4, Notiuni generale privind modul de functionare i organizare a USAMYV Cluj-Napoca

conform regulamentelor interne USAMYV Cluj-Napoca

5 Finantarea si patrimoniul universitd{ilor - Legii nr. 1/2011 Art. 222 - 227

6 Procedura de licitatie publica

7. Principii i tehnici de vinificatie

8 Concepte de viticulturd

9 Principii de apreciere senzoriald a vinurilor

10.  Comportamentul consumatorilor

11. Caiet de sarcini Podgoria Sebes-Apold, Oficiul National al Viei si Produselor
Vitivinicole

I1. BIBLIOGRAFIE

1. LEGE nr. 164 din 24 iunie 20135 a viei i vinului in sistemul organizarii comune a
pietei vitivinicole

2. Legea 1/2011 a educatiei nationale.

3. Carta USAMVCN

4, Regulament de organizare si functionare a USAMYV Cluj-Napoca RUI

5. Regulament de Ordine interioara RU3

6. Regulament de organizare si functionare a Directiei generale administrative (DGA)
RUI11

7. Regulament de organizare si functionare a Statiunii didactice si experimentale
USAMYV Cluj-Napoca (SDE) RU36

8. Regulament privind inregistrarea si circulajia documentelor in USAMYV Cluj-Napoca
RUS54

9. Legea 98/2016 privind achizitiile publice — actualizata

10. Mihacea loan, 1974, Curs de viticultura si vinificatie.

11.  Bunea Cluadiu si colab., 2020, Indrumator de lucrari practice, Ed. AcademicPres,
Cluj-Napoca

12. Babes Anca, 2007, Aprecierea senzoriala a vinunilor, Ed. AcademicPres, Cluj-Napoca

13.  Antoce Arina, 2005, Igien in vinificatie, Ed. Ceres, Bucuresti

14.  Yair Margalit, 2012, Concepts in wine technology, Ed. Board and Bench Publishing

15.  Caiet de sarcini Podgoria Sebeg-Apold - ONVPV



UNIVERSITATEA DE STIHNTE AGRICOLE §I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

www usimveluj.ro

Rector

Universitatea de Stilnte Agricole . .
si Medicina Veterinaré din Cluj-Napoca Prof.univ. dr.Cornel Catoi

REGISTRATURA

Nr. _J _L}j[f_din_ _&‘LOE_ZQZ.Z

Catre,

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL U.S.AM.V.CLUJ-NAPOCA

Prin prezenta va rugam a aproba scoaterea ta concurs a unui post de muncitor
necalificat pe durata nedeterminata din cadrul Serviciului social-Cantina —Restaurant, post
ramas vacant ca urmare a demisiei domnului Borsan Florin incepand cu data de 20.05.2022

Prorector cu activiiati de sociall Sef birou restaugant

Prof.dr.Leon Muntegn \ AT~ Vior
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Propunere pentru Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor in vederea
ocuparii postului de muncitor necalificat la Serviciul social, Cantine- Restaurante si Camine Studentesti

Comisia de concurs
Presedinte Prorector — Prof..dr.Muntean Leon
Membri Sef birou restaurant- Viorel Tobosi
Bucatar — Fodor Bela

Secretar - Adm.fin.Potra Monica

Comisia pentru contestatii
Presedinte Sef serviciu social —Humeniuc Paula
Membri - Aj.Bucatar — Onet Ana
Magaziner — Caramba Gliga

Secretar - Adm.fin.Potra Monica

Prorector Social si Studentesc

s

Prof..dr. Muntean eo?l}

A\
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Catre,

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta va comunicam tematica, conditiile de participare si tipul probelor in vederea
ocuparii postului muncitor necalificat din cadrul Serviciului Social, Cantina-Restaurant.

Conditiile de participare la concurs (conf.HG nr.286/23.03.2011) Probe de concurs:
1.Proba scrisa

2.Interviu

TEMATICA

Notiuni Fundamentale de igiena

Fisa postului

CONDITIi SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

- Vechime in muncd —cel putin 1 an

- Studii : generale

Prorector cu activitati sociale si studentesti
Prof.dr. Leon Munt an"\jP

Intoc

Sef birou Vibrel TOBOSI
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FISA POSTULUI

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mandgtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

Anexa la Contractu] Individual de Munci inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior - Functia

Numele si prenumale

Data

”Semnétura

Paula Humeniuc Sef Serviciu Social

ll.VioreI Tobosi Sef Birou Cantina- Restaurant

A.Elemente de identificare a postului

| Denumirea postului

Muncitor necalificat

i Pozitia in COR

Nivelul de instruire

Studii generale

Compartiment/Départament/Direc;ie
8irou

Serviciu Social

Nivelul postului: {(de conducere / de De executie
i executie)
i TITULAR
“MARCA ]
Nivelul ierarhic - PBzitia postului in cadrul | Muncitor necalificat, cantina/restaurant
institutiei
Postul imediat superior bucatar R
Postul imediat inferior vaselar,

Numadrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):
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n timpul concediului este inlocuit/3 de : Oltean Darius

B. Obiectivele generale ale postului

Asigurd normele de igien3 prevazute, participd in mod efectiv 1a toate operatiunile pentru servirea in bune
conditii a meselor in cadrul cantinei restaurant.

C. Descrierea atributiilor i responsabilitatilor postului

sa respecte programul de lucru stabilit prin contractul de munca;

sa foloseasca timpul de lucru exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de lucry;

manipuleaza si aseaza produsele in spatiile special destinate, in functie de sortimente si
valabilitate:

sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare,

s 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

ajuta la curatarea legumelor pentru pregatirea felurilor de mancare;

curata, spala vesela(oale, cratite) necesara prepararii hranei;

raspunde de curdfenia , aerisirea i pregatirea salii de procesare a alimentelor

executd toate operatiunile trasate de seful de birou si bucatarul sef;

participa in mod efectiv la intregul proces de aprovizionare a cantinei:

raspunde pentru vizitele medicale periodice;

va respecta normele privind proteciia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, protejarea
mediului inconjurétor;

executd si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini de

interes general a universitatii.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experientd

Studii de specialitate Studii generale

Experientd in specialitate Vechime in muncd de cel putin 1 an

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi -
strdine, etc.)

Aptitudini

- Seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati
psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, vileza de
reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de
comunicare eic
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analizd, de gestionare a resurselor allocate
Capacitate de evaluare a alternativelor gi fuare de decizii
Adaptabilitate, corectitudine, exactitate, disciplind

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice

Subordonat fatd de : bucatar sef,Sef birou cantina restaurant , Sef

Serviciul Social,

Superior pentru : vaselar

Relatii functionale

Bucatarul sef,ajutori de bucatari,ospatari,magaziner

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externd

Delegarea de atributii si competenta

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Nedidactic

Locul desfasurdrii muncii

In cadrul cantinei restaurant

Mijloace si materiale cu care lucreaza

Aparatura si mijloacele de preparare a hranei

Timpul de munca, programul de lucru

8 ore pe zi, 5 zile pe sdptamana

Conditii fizice de munca

conditii de lucru controlate,de lucru in cadrul bucatariei

Conditii materiale

Normale,

Riscuri implicate de post

la masuri i urmdreste evitarea alterdrii, degradarii sau

de regulile igienico-sanitare;

Mijloace de deplasare

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza

aprobdrii date de catre conducerea institutiei

G, Evaluare canform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga: Nu este cazul

Aptitudini de planificare, organizare a activitdtii, de verificare, de

distrugerii preparatelor si diferitelor produse {inind cont
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Nr.ot, | Atributia delegatd

Competenta aferenta Responsabilitatea Subordonatul

asumatd delegat

*se completeazd numoi de cétre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului,

I. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt.

Motivul sanctiunii Data

Sanctiunea primitd Rector / Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului réspunde rectorul.

Sef birou Sef Serviciul Social Salariat
Prenume ,Nume
Tobosi Viorel Humeniuc Paula
Data: Data:
| Am |uat |a cunostinta ,
Semnatura: | Semnétura:
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Rector
i I lcole
Universitatea de Stitnte Ag'r | |
si Medicind Veterinara din Ciuj-Napoca Prof.univ. dr,Cornel Catoi
' REGISTRATURA

w1299 din 24 05° 2022

Catre,

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL U.S.A.M.V. CLUJ-NAPOCA

Prin prezenta va rugam a aproba scoaterea la concurs a unui post ospatar pe durata
nedeterminata din cadrul Serviciului social-Cantina —Restaurant, post vacant.

Prorector cu activitati de sociall Sef birou restagtapt

Prof, dr..Leon n(hﬁs- Vio bosi
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Propunere pentru Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor in vederea
ocuparii postului de ospatar la Serviciul social, Cantine- Restaurante sl Camine Studentesti

Comisia de concurs

Presedinte Prorector — prof..dr.Muntean Leon -
Membri Sef birou restaurant- Viorel Tobosi
Bucatar - Fodor Bela
Secretar - Adm.fin.Potra Monica
Comisia pentru contestatii
Presedinte Sef serviciu social = Humeniuc Paula
Membri - Aj. Bucatar —Onet Ana
Magaziner — Caramba Gliga

Secretar - Adm.fin.Potra Monica

Prorector cu activitatea de Social si Studentesc

—

Prof.dr. Muntean L on\}d

N
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Catre,

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta va comunicam tematica, conditiile de participare si tipul probelor in vederea
ocuparii postului ospatar din cadrul Serviciului Social, Cantina-Restaurant.

Conditiile de participare la concurs (conf.HG nr.286/23.03.2011) Probe de concurs:

1.Proba scrisa
2.Interviu

o TEMATICA
Tehnica servirii in alimentatia publica

Notiuni Fundamentale de igiena
Fisa postului

e CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Vechime in muncd -2 ani
Studii : medii;

Curs calificare ospatar

Prorector cu activitati sociale si studentesti
%

Prof.dr. Leon Mu ear\ﬁd

Intocmit

Sefbir/
Viorel /TOBOSI
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Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. .............
Sef ierarhic superior Functia Data Semnatura
Numele si prenumele
Paula Humeniuc Sef Serviciu Social
Viorel Tobosi Sef Birou Cantina- Restaurant
A.Elemente de identificare a postului
Denumirea postului Ospatar
Pozitia in COR
Nivelul de instruire Studii medii

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Serviciu Social

Nivelul postului: (de conducere / de
executie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul
institutiei

ospatar , cantina/restaurant

Postul imediat superior

Bucatar sef

Postul imediat inferior

vaselar, muncitor necalificat

Numirul de persoane din subordine {acolo unde este cazul):
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n timpul concediului este inlocuit/a de : Oltean Darius

B. Obiectivele generale ale postului

Pregateste sala de mese si serveste clientii in cadrul cantinei restaurant.

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

- raspunde de curafenia, aerisirea §i pregitirea silii de mese, respectdnd instructiunile Poligiei
Sanitar Veterinare;

- executd loate operatiunile trasate de seful de birou si bucatar sef;

- asigura sala de mese cu pahare, solnite, apd;

- are in primire obiectele de inventar §i raspunde de integritatea lor;

- participa in mod efectiv la intregul proces de aprovizionare curenti si de farna si la servirea

studentilor;

- raspunde pentru vizitele medicale periodice;

- va fi disciplinat §i corect in munca §i comportament, adresdndu-se in mod cuviincios fat de
abonati si colegii de munca;

- se va preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional;

- va respecta normele privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, protejarea
mediului inconjurétor;

-in caz de accident va lua imediat masuri pentru ajutarea celui accidentat;

- va aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguli, lipsuri, abateri sau greutdii in muncé;

- va raspunde disciplinar sau penal pentru abaterile savarsite sau neindeplinirea sarcinilor
incredintate;

- la iesirea din canlind nu va sustrage alimente sau alte obiecte de inventar si se va supune
organelor de control;

- intocmegste actele necesare pentru supravegherca Punctelor de Control si a Punctelor

Critice de Control in vederea asigurdrii normelor de sigurantd a alimentelor;

- executd si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini de

interes general a universitatii.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experientd

Studii de specialitate Studii medii

Experientd in specialitate Vechime in muncé de cel putin 2 ani

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitaf individuale

Cunostinte {operare PC, limbi -
striine, etc.)

Aptitudini - Seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarére,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati
psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de
reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de
comunicare etc
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- Aptitudini de planificare, organizare a activitatii, de verificare, de
analizd, de gestionare a resurselor allocate

- Capacitate de evaluare a alternativelor si luare de decizii

- Adaptabilitate, corectitudine, exactitate, disciplind

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de : bucatar sef,Sefl birou cantina restaurant , Sef
Serviciul Social,
Superior pentru : vaselar, muncitor necalificat

Relatii functionale Bucatarul sef,ajutori de bucatari,ospatari,magaziner

Relatii de control -

Relatii de reprezentare -

2. Externa

Delegarea de atributii 5i competentd

F. Conditii de munca

Statutul angajatului Nedidactic

Locul desfasurdrii muncii In cadrul cantinei restaurant

Mijloace si materiale cu care lucreazd Aparatura si mijloacele de preparare a hranei

Timpul de muncd, programul de lucru 8 ore pe 2j, 5 zile pe saptdménd

Conditii fizice de muncé conditii de lucru controlate,de lucru in cadrul bucatariei

Conditii materiale Normale,

Riscuri implicate de post la masuri §i urméreste evilarea alterdrii, degradarii sau
distrugerii preparatelor si diferitelor produse {indnd cont
de regulile igienico-sanitare;

Mijloace de deplasare -

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: 1a nevoie i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza
aprobdrii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate®

Functia care deleagd: Nu este cazul
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UNIVERSITATEA DE STINTE AGRICOLE $1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

Atributia delegata

Competenta aferentd

Responsabilitatea
asumata

Subordonatul
delegat

*se completeazi numai de cdtre personalul de conducere §i face p

. Sanctiuni primite de angajat

arte integrantd din fisa postului.

Nr. crt.

Motivul sanctiunii Data

Sanctiunea primita

Rector /
Director

Observatii

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rispunde rectorul.

Sef birou Sef Serviciul Social Salariat

Prenume ,Nume
Tobosi Viorel Humeniuc Paula
Data: Data:

Am luat la cunostinta,
Semnatura: Semnatura:
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Univercitatea de Stlinte Agricole
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA

Nr._ 11620, din 3] 052022
Citre,

Conducerea Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinard Cluj-Napoca
d-lui Rector Cornel Citoi

Prin prezenta va rugam sa aprobati infiintarea $i scoaterea la concurs a unui post de sef
birou audit pe perioada nedeterminati cu program de lucru de 8 ore.

Director resur?ﬁ'nane Muresan Dana

Cluj Napoca
31.05.2022
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Comisie de concurs pentru
Postul de sef birou audit

Presedinte
Rector prof.dr.Cornel Citoi

Membri

Director Aurelia Marian

Sef birou Maricari loana Loredana
Membru supleant

Secretar comisie  Adm.fin.Potra Monica

Comisie de solutionare a contestatiilor pentru
postul sef birou audit

Presedinte
Prorector prof.dr.loana Pop
Membri  Sef birou Victoria Tatar
Dir.jur.Silvia Mihali

Secretar comisie Adm.fin. Potra Monica
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1. Tematica

1.Atributiile compartimentului de audit public intern;

2. Numirea i revocarea auditorilor interni;

3. Pregadtirea profesionala continua a auditorilor interni;

4, Elaborarea planului de audit public intern;

5. Referatul de justificare si structura planufui de audit public intern;
6. Etapele misiunii de audit public intern;

7. Proceduri g1 documente elaborate pe parcursul desfagurdrii unei misiuni de audit public
intern;

8. Tipuri de audit intern;
10. Contraventii i sanctiuni referitoare la auditul intern;
11. Organizarea si conducerea contabilitatii;
12. Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice;
13. Dispozitii privind controlul financiar preventiv;
14. Codul Controlului intern/managerial;

|5. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in institutiile publice;
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16. Principii si reguli bugetare;
17. Codul privind conduita eticd a auditorului intern.

18. Atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de cesiune de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii.

19. invatamantul superior — structura organizatorica, patrimoniu.

II .BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 672/19.12.2002 republicatd privind auditul public intern, publicata in M.O.
nr.§56/05.12.2011;

2. OMFP nr. 38/15.01.2003 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitifii
de audit public intern publicat in M.O. nr, 130/27.02.2003, cu modificarile 51 completarile
ulterioare;

3. Ordinul nr. 5281/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
activitatii de audit public intern in cadrul Ministerului Educatiei, Cercetérii si Tineretului,
publicat in M.O. nr. 879/10.12.2003 si 879 bis/10.12.2003;

4. Legea nr. 82/24.12.1991 — Legea contabilitatii — republicatd, cu modificarile s1 completarile
ulterioare;

5. Ordonanta Guvernului nr. 119/31.08.1999 — republicata, privind controlul intern/managerial
si controlul financiar preventiv, cu modificarile i completarile ulterioare;

6. OMFP nr. 946/04.07.2005 — republicat, pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entittile publice §i pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managenal, cu modificarile i completirile ulterioare;

7. OMFP nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea,
eviden{a §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat in M.O. nr. 37/23.01.2003,
cu modificarile si completirile ulterioare;

8. OMFP nr. 252/03.02.2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului
intern, publicat in M.O. nr. 128/12.02.2004;

9. Legea nr. 500/11.07.2002 a finantelor publice, publicatd in M.O. nr. 597/12.08.2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. OUG nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
cesiune de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de servicii

11. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011
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Conditii concurs pentru postul de sef birou audit

Tipul probelor :
- Scris
- Interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenti sau echivalentd in domeniul
stiintelor economice/stiintelor juridice

-vechime minima de 3 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
-cunostinte de operare PC
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Anexa nr.
Aprabat
Rector,
Prof. Dr. Cornel CATO!
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ..............
Sef ierarhic superior Functia i Data Semnitura ===y

Numele si prenumele

Rector

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Sef birou audit intern
Pozitia in COR 121904

Nivelul de instruire Studii superioare economice sau studii juridice
Compartiment/Departament/Directie | Audit intern

Birou

Nivelul postului: (de conducere / de De conducere i
executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozifia postului in | De conducere

cadrul institutiei

Postul imediat superior Rector

Postul imediat inferior

Numirul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):

In timpul concediului este inlocuit/a de: -

B. Obiectivele generale ale postului
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organizarea activitatii Biroului de Audit Intern, supervizarea misiunilor de audit intern, oferirea
recomandarilor pentru imbunatatirea proceselor operationale universitare.

C. Descrierea atributiilor §i responsabilitatilor postului

Desfasoara activitatile de conducere si organizare din cadrul Biroului de Audit Intern
Conducerea/managementul activitatii Departamentului Audit Intern;

Elaborarea si fnaintarea spre aprobare Rectorului proiectele de audit intern, si in caz de necesitate, |

instructiunile proprii de aplicare a normelor metodologice privind activitatea de audit in sectorul public
tindnd cont de specificul universitatii

Elaborarea planului strategic pe termen mediu, conform politicilor si directivelor universitatii si un plan
anual al activitdtii de audit intern

Organizarea activitatii biroului pentru implementarea planului anual al activitatii de audit intern aprobat
Informarea trimestriala a rectorului despre rezultatele activitatii de audit

Elaborarea si prezentarea anuald a rapoartelor privind rezuitatul activitdtii de audit intern organului
responsabil de armonizarea si coordonarea auditului intern in sectorul public, in formatul reglementat
de Ministerul Finantelor

Coordonarea efectudrii misiunilor de audit intern cu oferirea recomandarilor de rigoare
Raspunde de implementarea eficientda proceselor moderne de audit intern
Respecta regulamentele in vigoare ale universitatii si procedurile specifice postului

Executa si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori, precum si sarcini de interes
general pentru universitate

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si responsabilitati :

Sa respecte regulile i misurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga, sub orice forma, de rector san
de persoancle desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate
de acesta, substanteie periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

S nu efectueze manevre si modificri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectic sau de interveniic pentru
stingerea incendiilor;

Si comunice, imediat rectorului ori persoanclor imputericite de acesta orice situatic pe care este indreptitit sd o
considerc un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

53 coopereze cu salariafii desemnati de rector, atat ciit ii permit cunostingele i sarcinile sale, in vederea realizini
misurilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa acorde ajutor, atdt cit este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatic de pericol.

Salariagii rispund potrivit legii pentru cunoasterea i aplicarca misurilor de prevenire gi stingerc a incendiilor,
fiind obligati:

S participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventic in caz de incendiu, avarii, accidente,
calamitdii naturale si catastrofe peniru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea pagubelor;

Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (54 nu fumeze §i 53 nu introduca {igiri, chibrituri, brichete, alte
materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea
lucrartlor cu pericol.

Sa indeplineascd la termen misurile din planul de apdrare impotriva incendiilor si sd anunte de indata sefii
icrarhici in cazul sesizirii unei urgenie de incendiu, explozii onl alte asemenea evenimente.
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e  Sainformeze de indata, pnn once mijloc, inspectoratul despre izbucnirea st stingerea cu forte si mijloace proprii a
oricarui incendiu.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate - Studii superioare economice sau studii juridice

Experienta in specialitate - Vechime in munca de 3 ani in specialitatea studiilor

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularititi individuale

Cunogstinfe (operare PC, limbi stréine, etc.) J Microsoft Office

Aptitudini | o Abilitdti de comunicare $i lucru in echipa;

: o Atentie selectiva, concentratd, dar si distributiva; |

e (Capacitatea de a grupa sau categoriza informatii,
lucruri, actiuni, etc.

o Capacitatea de a redacta lucriri §i rapoarte clare
si corecte;

« Capacitate de organizare si decizie;

* Discernimant §i capacitate de a rezolva
probleme;

¢ (Capacitatea de prevedere (anticipare) a
situatiilor;

e Echilibru psihic $i emotional;

o Puterea de decizie i asumarea
responsabilitatilor;

* Rationament matematic i numeric;
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e Corectitudine, flexibilizare;

Rezistenta la conditiile de lucru;
Loialitate fafd de institutie.

E. Relationarea titularului postului

1. Interma:

Relatii ierarhice

Rector

Relatii functionale

Toate departamentele universitatii

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externa

—————

Delegarea de atributii $i competenia

conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Didactic auxiliar

Locul desfasurini muncii

Mijloace $i materiale cu care lucreazi

Timpul de munca, programul de lucru

8 ore/zi — programul poate fi variabil

Conditii fizice de munca

medii

Conditii matenale

Echipamente conform Normativelor in vigoare

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie $i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe

baza aprobirii date de ciitre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate®

Functia care deleaga:
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Nr.crt. | Atributia delegata Competenta aferentd Responsabilitatea Subordonatul
asumata delegat

*se completeaza numai de cdtre personalul de conducere §i face parte integrantd din fisa postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul Data Sanctiunea primitd Rector/ | Observatii
: sanctiunii Director
NOTA: De exactitatea datelor trecute in figa postului rispunde rectorul.
Rector Salariat
Prenume Nume
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Universitatea de Stilnte Agricole
si Medicind Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
N {133 din 3105 2022

Citre
Conducerea U.S.A.M.V. Cluj-Napoca

Vi rugdm s aprobati scoaterea postului de laborant cu studii superioare la disciplina

de Reproductia animalelor din cadrul Facultdtii de Zootehnie si Biotehnologii.

Cluj-Napoca, 31.05.2022

DECAN,

Prof.dr. Daniel S. Dezmirean

b;
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Comisie concurs

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii
Calea Mindstur 3-5, 400372, Cluj-Napom
Tel: 1264-596.384, Fax: 0264-593.792

f FAALY !

Laborant cu studii superioare disciplina Reproductia animalelor

Departamentul Stiinte fundamentale

Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii

Presedinte: Prof. dr. Zdhan Marius
Membri: Prof. Criste Adriana
Conf. Miclea Ileana
Membri supleanti: Sef lucr. dr. Copaciu Florina
Sef lucr. dr. Vlaic Bogdan

Secretar: Potra Monica

Comisie contestatii:
Presedinte: Conf. dr. Coroian Cristian
Membri: Sef lucr. Hegedus Cristina
Sef lucr. Vétcd Anamaria
Membri supleanti: Sef lucr. Suteu Mihai
Sef lucr. dr. Urcan Adriana

Secretar: Potra Monica

Prof. dr. Mar?us Zihan

Y*’



UNIVERSITATEA DE $TIINTE AGRICOLE §I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

Facultatea de Zootehnie si Biotehnologil
Calea Mandstur 3-5, 400372, Cluj-Napoca

Tek: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792 AVEAGAN
wwwausamvclujro > 7

Conditii pentru participarea la concurs pentru ocuparea postului

Laborant cu studii superioare disciplina Reproductia animalelor

1. Studii: studii universitare de lungd duratd absolvite cu diplomi de licenti in

domeniile Zootehnie sau Biotehnologii

Prof. dr. Mari}: Zahan

b
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Tematica concurs
Laborant cu studii superioare disciplina Reproductia animalelor

Metode de sterilizare
Tehnici de lucru aseptice utilizate in laboratoarele de biotehnologii celulare
Pregitirea in laborator 2 mediilor de culturd pentru celulele animale
Initierea unei culturi celulare primare
Mentinerea unei linti celulare in culturd
Metode de cultivare a liniilor celulare animale in laborator
Metode de izolare si cultivare tesuturilor vegetale in laborator
Prepararea mediilor de culturd pentru tesuturile vegetale in laborator
Metode de crioconservare a celulelor

. Metode de depistare a céldurilor la animalele de ferma

. Examenul transrectal la vacd

. Diagnosticul de gestatie

. Recoltarea materialului spermatic la animalele de ferm&

. Evaluarea mobilitafii si anomaliilor spermatozoizilor

. Prelucrarea spermatozoizilor pentru congelare

. Crioconservarea spermatozoizilor

. Recoltarea ovocitelor ovariene in laborator

. Maturarea in vitro a ovocitelor ovariene

. Capacitarea spermatozoizilor

. Fecundatia in vitro

SO NE LAl LRt B
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Bibliografie:

I. Miclea Vasile, Zdhan Marius, Miclea Ileana, 2010, Reproductia animalelor de ferma. Ed.
Accent, Cluj-Napoca.

2. Marius Zahan si Ileana Miclea, 2020, Biotehnologii de reproductie, Editura Accent, Cluj-
Napoca, Romania

3. Marius Zahan, 2013, Culturi de celule si tesuturi. Editura AcademicPress, Cluj-Napoca,
Romania

4. Illeana Miclea, 2020, Micropropagare. Manual didactic, Editura AcademicPress, Cluj-
Napoca, Romania

Prof, dr. MJ"ius Zihan



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

www.usamveluj.ro

Anexanr. 1

Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Muncd inregistrat sub nr. ...............

Sefierarhic superior Functia Data Semnétura

Numele si prenumele

ZAHAN MARIUS COORDONATOR
DISCIPLONA

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Laborant cu studii superioare

Pozitia in COR

Nivelul de instruire Superior

Compartiment/Departament/Directie Disciplina Reproductia animalelor

Birou Departamentul Stiinte Fundamentale
Facultatea de Zootehnie si Biotehnologie

Nivelul postului: (de conducere / de Executie

executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozifia postului in | Coordonator disciplini

cadrul institutiei

Postul imediat superior Director departament

Postul imediat inferior

Numadrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):

In timpul concediului este inlocuit/a de

FISA INDIVIDUALAA POSTULUI 1| FPag
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B. Obiectivele generale ale postului

Asigurd buna desfasurare a activitétilor didactice si de cercetare

C. Descrierea atributiilor si responsabilitdtilor postului

Efectuarea unor activitéfi complementare activitafii didactice si de cercetare din cadrul disciplinei
care necesitd pregdtire de specialitate §i punerea la dispozitie a cadrelor didactice a materialelor
necesare pentru lucrérile practice, adoptarea unui comportament in mésurd s promoveze imaginea §i
interesele disciplinei i facultaii, exercitarea competentelor in gestionarea i implementarea
activitatilor de cercetare proprii disciplinei.

Principalele atributii si sarcini:

- pregdtirea materialului didactic necesar desfagurarii lucrarilor practice la disciplinele
Reproductia animalelor, Biotehnologii de reproductie, Culturi de celule gi tesuturi animale, Culturi de
celule si tesuturi vegetale

- pregdtirea materialelor necesare desfisurdrii protocoalelor de lucru la orele de lucriéiri practice,
la toate specializarile, precum si in activitatile de cercetare;

- punerea in practicd a protocoalelor de lucru pentru realizarea activititilor de cercetare din
cadrul proiectelor de diplom4 si a activit#tii de cercetare din cadrul disciplinei;

- recoltarea probelor animale sau vegetale;

- exploatarea, pregétirea §i intretinerea aparaturii utilizate in laboratorul didactic si cel de
cercetare;

- sterilizarea materialelor si a solutiilor, a instrumentarului, utilizate la lucrdri practice sau in
activitati de cercetare;

- sterilizarea materialelor uzate si a probelor biologice rezultate din experimente, inainte de
evacuarea controlati;

- predarea deseurilor cu potential de risc biologic conform procedurilor interne ale USAMV;

- achizifia de reactivi si consumabile necesare bunei desfisurdri a lucrdrilor practice si a
activitatilor de cercetare;

- pastrarea inregistrarilor adecvate in laborator privind substantele si substantele potential
periculoase, a reactivilor si inventarul acestora;

- particip al#turi de personalul disciplinei la elaborarea planurilor experimentale din cadrul
cercetarilor disciplinei;

- participd la proiectele de cercetare si intocmirea rapoartelor stiintifice;

- participare la activitdti administrative, de invatdmant, de consultanti si de cercetare.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate Studii universitare de lungé duratd absolvite cu diploma
de inginer in domeniile Zootehnie si Biotehnologii
Experient in specialitate Nu necesita vechime
2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale
Cunogstinte (operare PC, limbi striine, eic.) ] Abilitati de utilizare a calculatotului (Word, Excell,

FISA INDIVIDUALAAPOSTULUI 2 |Pag
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PPT)

Cunoasterea limbii engleze cel putin la nivel mediu;
Cunostinte analitica de laborator;

Cunostinte de colectare si analiza a datelor;
Cunostinte de prelucrare statistic a datelor;
Cunostinte de redactare a articolelor stiintifice.

Aptitudini Capacitate de comunicare, relationare, analiza i sintezd,
capacitate de organizare, capacitate de a raspunde si
gestiona situatii specifice in conditii de stress.

E. Relationarea titularului postuluj

1. Interna:

Relatti ierarhice Subordonat fat3 de titularul disciplinelor

Relatii functionale

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externi

Delegarea de atributii si competenta conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munci

Statutul angajatului

Locul desfasurdrii muncii Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii,
Departamentul Stiinte fundamentale

Mijloace si materiale cu care lucreaza Aparaturd de laborator

Timpul de munca, programul de lucru 8 ore 7,30-15,30

Conditii fizice de munca Normale

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza
aprobdrii date de citre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*
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Functia care deleaga:

Nr. crt. Atributia delegat3 Competenta aferenti Responsabilitatea Subordonatul
asumati delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului.

(. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primitd Rector / Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul.

Director departament /Sef compartiment | Salariat
Conf.dr. Radu Constantinescu/ Prenume Nume
Conf.dr. Adriana Criste

Data Data
Am luat la cunostin{d
Semnitura Semnatura
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Universitatea de Stilnte Agricole
sl Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
a_ (1934 din 3L.0S-2022

Citre,

Consiliul de Admunistratie al USAMYV Cluj-Napoca

Subsemnatul Prof dr. Leon MUNTEAN. prorector activitay sociale si studentest al
USAMYV Cluj-Napoca, solicit acordarea unei burse lunare in valoare de 600 RON din fondurile

universitii{ii, pentru Prefectul studentilor Stefan Flonn BONCHIS.

Prorector. —

Prof dr. Leon M EAN



