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Va rugdm sa supuneti aprobarii Senatului Universitatii din Oradea propunerea
Facultatii de Medicin si Farmacie ca:

In" Statele de functii ale departamentelor din facultitile care sunt pe excedent
bugetar (Facultatea de Medicind si Farmacie si Facultatea de Drept), normarea cadrelor
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- pentru posturile de asistent universitar si sef de lucriri: minim din LEN + 2 ore

- pentru posturile de conferentiar universitar si profesor universitar: minim din
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei

Nr. Eleme'nj[‘e perIIl.d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea ’
0 1 2 3 4 5
Prorector
1. Elaborat Rosca Marcel Managementul
Academic
- Presedinte
2. Verificat Nagy Stefan C-SCMI
3. Avizat Bungau Constantin Presedinte CA
4. Aprobat Curila Sorin Presedinte SUO
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor
Nr. | Editia /Revizia in Componenta . o Data Editiei/
’ e . . Modalitatea reviziei g
crt. cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia 1 Integral OSGG nr. 400/2915 cu modificarile 10.04.2017
’ ulterioare;
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3. Lista de difuzare

SEAQ_PO_PrMA_F.01

Nr. | Scopul 9 Difuzare
crt. | difuzarii* Structurd/Facultate/Departament Nume s§i prenume Data Semnitura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
’ Aplicare/ P'rorect‘(_)r. Managementul cercetarii Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Proregtor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
4 Aplicare/ P'r()'re_cjtor Servicii studentesti si Burtd Ligia
Informare | vizibilitate
5 | Informare | Director CSUD Tarcd Radu
6 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
7 Aplicare/ Eacult?ltea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitectura
8 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
9 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport
10 Aplicare/ Facultatea} de Inglner'w' Electrica si Gordan Micea
Informare | Tehnologia Informatiei
11 Aplicare/ Eacultatea de Inglnerle.Energetlca Bendea Gabriel
Informare | si Management Industrial
D Aplicare/ F‘acultatea df: }nglnerle Manageriala Pele Alexandru
Informare | si Tehnologica
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
13 P Internationale, Stiinte politice $i Horga loan
Informare e o S
Stiintele Comunicarii
14 Aplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor
Informare
15 Aplicare/ Facultatea de Medicina si Farmacie | Maghiar Adrian
Informare
16 Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Chereji lIoan
Informare ’
17 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda
Informare ’
18 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Badulescu Alina
Informare ’
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare ’
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
20 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
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21 Aplicare/ Directia Economica Gherlea Crina
Informare ;

22 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

23 | Informare | Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

24 Aplicare/ Departamegtul ‘pent‘ru Pregatirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’

. Departamentul pentru Invatamant N
75 Aplicare/ la Distanta si Mester Ioana

Informare

N - Teodora
Frecventa Redusa

26 Aplicare/ | Centru de Educatie Continua si Curili Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane
Aplicare/
27 Informare DAC Nagy Stefan
28 | Informare | Biroul Comunicare Mucea Adela
29 | Evidenta | C-SCMI Secretar C-SCMI
30 | Arhivare C-SCMI Secretar C-SCMI
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4. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Precizarea algoritmului si a responsabilitatilor privind elaborarea si aprobarea statelor de
functii.
4.2. Instituirea unei proceduri unitare care:

e sa ajute la elaborarea statelor de functii, in conformitate cu reglementarile nationale si ale
Universitatii din Oradea;
e sd permitd evaluatorilor interni §i externi efectuarea unor evaluari corecte si operative;
e sa ajute cadrele didactice inscrise in statele de functii In prestarea activitatilor didactice si
obtinerea drepturilor cuvenite.
Statele de functii se intocmesc anual pe departamente si includ activitatile didactice si de cercetare, in
conformitate cu legislatia nationala.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeaza de catre structurile academice din Universitatea din Oradea (UO), responsabile
cu elaborarea si aprobarea statelor de functii.

<

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea finantelor publice nr. 500/2002;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universitatii din Oradea;

Procedura privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli.

® o o o

>

DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii

Facultate — unitate academica functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studii;

Departamentul — unitate academica functionala care asigura producerea, transmiterea si valorificarea
cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centre de cercetare;

Structurd/Compartiment operational - directiec generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu
coordonator;

Conducdtorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu;

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite Tn vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

Procedurd operationala - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul uneia sau mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universitatii din Oradea.
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7.2. Abrevieri

SU

e & o o & o o o o o o

UO - Universitatea din Oradea;

— Senatul Universitatii din Oradea;

CA — Consiliul de Administratie;

DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

Pr.MA — Prorector Management Academic;

MA —Management Academic;

CSS — Comisiile de specialitate ale Senatului Universitatii din Oradea;
ARACIS — Agentia Romani de asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior;
CF -
CD — Consiliul Departamentului;

Consiliul Facultatii;

RC - Responsabilul Calitatii pe facultate;

PI — Planul de Invatamant;

PS — Program de studii (nou sau existent);

SF — Stat de functii;

FPT - Fisa postului tipizata;

DE — Directia economica;

LEN — Legea Educatiei Nationale;

ASF — Anexa la SF (cu posturile didactice vacante nominalizate);
BVC — Bugetul de venituri si cheltuieli;

CFP — Control financiar preventiv;

C-SCMI - Consiliul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicad cu privire la sistemele

de control managerial intern.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizarii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea

Statele de functii se initiazi pentru toate programele de studii noi si existente: licenta, master,
doctorat si rezidentiat adecvate formei de inviatimant (cu frecventa, cu frecventa redusa, la distanta,
formare si dezvoltare profesionala continu).

8.1.2. Elaborare

Statele de functii se elaboreaza pentru programele de studii noi si existente, licentd, master, doctorat
si rezidentiat adecvate formei de invatdmant (cu frecventd, cu frecventd redusa, la distantd, formare si
dezvoltare profesionala continud).

La elaborarea SF se au in vedere urmatoarele principii si reguli obligatorii pentru toate structurile

care elaboreaza state de functii:

a)
b)
c)
d
e)

prioritatea titularilor in raport cu asociatii;

pastrarea disciplinelor si a structurii posturilor ocupate prin concurs;

stabilitatea pe posturi didactice;

omogenitatea postului didactic;

prioritatea, in caz de restrictii, a gradelor didactice inalte (profesor, conferentiar) si—a

personalului-didactic—eare—are—tithul stintifie-de—deetor, valorificandu-se rezultatele evaluarii

cadrelor didactice;
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f)

g
h)

)

)

k)

D

activitatile de curs la master pot fi normate in posturile de profesor, conferentiar sau lector/sef
lucrari—ewtthstintitie-de-doctor;

evitarea repetabilitatii si asigurarea distinctiei posturilor didactice;

incadrarea in BVC;

constituirea grupelor in mod optim desfasurarii activitatii si asigurarii calitatii procesului de
invatamant, conform reglementarilor in vigoare, inclusiv Regulamentului privind activitatea
profesionala a studentilor in baza sistemului european de credite transferabile (ECTS), Art.
76;

toate posturile didactice (ocupate sau vacante) se normeaza conform art. 4.14. din
SEAQ_PO_Pr.MA_A.08 (Ghidul metodologic) cu activitatile prevazute in art. 287, alin. (2) din
LEN, cu exceptia posturilor didactice vacante pe care departamentul intentioneaza sa le scoata
la concurs public pe parcursul anului universitar, care se normeaza conform art. 287, alin. 10,
lit. (a) — (d) din LEN si vor avea In componentd max. 4 discipline, cu respectarea criteriilor
de scoatere a posturilor didactice la concurs aprobate de SUO;

prin exceptie, in situatia in care norma didacticd nu poate fi alcdtuitd cu ore de activitate
didacticd din minimul de ore conventionale pe saptimana stabilit conform art. 4.14. din
SEAQ_PO_Pr.MA_A.08 (Ghidul metodologic), diferentele pana la norma didacticd minima se
completeaza cu activitati de cercetare stiintificd, cu acordul consiliului facultétii, la propunerea
directorului de departament, respectiv cu acordul consiliului scolii doctorale. Diminuarea
normei didactice este de cel mult 1/2 din norma respectiva, iar ora de cercetare este echivalenta
cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic 1si mentine calitatea de titular in functia didactica
obtinutd prin concurs.

cadrele didactice titulare a cdror norma didactica nu poate fi constituitd conform prevederilor
lit. (k) pot fi trecute temporar, la cererea acestora, cu norma integrald de cercetare stiintifica,
mentinandu-si calitatea de titular in functia didactica obtinuti prin concurs. In aceasta perioada,
cadrul didactic are obligatiile personalului de cercetare din Invatamantul superior si obligatia de
a obtine (in maximum 6 luni de la inceperea anului universitar) finantarea din surse externe UO
a unor proiecte de cercetare din care sa se poata acoperi cheltuiala salariala pentru intreg anul
universitar.

posturile vacante din SF ale departamentelor pe care acestea nu intentioneazd sa le scoata la
concurs se normeaza la gradul didactic maxim de lector universitar/sef de lucrari;

posturile vacante din SF ale scolilor doctorale se normeazd la gradul didactic de profesor
universitar si la cel de asistent universitar pentru activitatile didactice sustinute de studentii
doctoranzi, conform reglementarilor in vigoare, fara a respecta punctul j.

8.2. Structura si continutul procedurii operationale
8.2.1. Descriere
8.2.1.1. Dupa o discutie in biroul CF, decanul supune discutiei CF propunerile sale privind:

intomirea si transmiterea situatiei grupelor i semigrupelor, pana la data de 20 iunie, avand in
vedere evolutia acestora in ultimii 3 ani;

transmiterea ofertelor de discipline pentru normare la alte facultati din cadrul Universitatii din
Oradea (SEAQ_PO_Pr.MA_A.01) pana #a la data de 20 iunie;

transmiterea Deciziei de numire a coordonatorilor de disciplind, a tutorilor instructionali si a
tutorilor consilieri ID si IFR péana la data de 20 iunie;

repartizarea disciplinelor din PI propriu si a disciplinelor preluate de la alte facultati, spre
normare, la departamentele/scolile doctorale aferente pana ia 22 iunie;
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Listele disciplinelor arondate fiecarui departament/scoala doctorala se definitiveaza in sedinta CF,
prin procedura votului democratic.

Totodata, se fixeazd calendarul elabordrii SF si a FPT, se precizeazd eventualele restrictii in
concordanta cu continutul ASF si al prezentei proceduri.

8.2.1.2. Directorul de departament/seelii-doctorale preia comanda de normare
direct din PI sau din ofertele altor facultati, in conformitate cu hotararea CF.
8.2.1.3. Directorul de departament/-seelii-doctorale elaboreazd SF impreuna cu

membrii CD.
8.2.1.3.1. Structura SF la Universitatea din Oradea este tipizatd (SEAQ_PO_PrMA_A.02);
8.2.1.3.2. in SF sunt inscrise, in ordine ierarhica descrescatoare, posturile didactice ocupate de
titulari, urmate de cele vacante, pentru fiecare grad didactic 1n parte;
8.2.1.3.3. La grade didactice egale, ierarhizarea in SF se face dupad vechimea pe post;
8.2.1.3.4. La claborarea SF se au in vedere principiile si regulile prezentate la punctul 8.1.2.
8.2.1.3.5. In cazul in care nu poate fi asigurati norma didactici pentru toti titularii
departamentului se aplica criteriile nscrise in SEAQ_PO_PrMA_A.03, sau un set de criterii
specifice departamentului, aprobate de SUO dupa avizarea de catre CA;
8.2.1.3.6. Activitatile didactice din posturile vacante din SF se desfasoara, in regim de plata cu
ora, de catre personalul didactic titular (prioritar), studenti doctoranzi, personal didactic asociat
sau specialisti cu valoare recunoscuta in domeniu, din tard sau din strdindtate, in calitate de
cadre didactice universitare asociate invitate. Acestea sunt precizate in ASF;
8.2.1.3.7. La elaborarea ASF se are 1n vedere restrictia conform careia un titular nu poate presta
in regim de plata cu ora mai mult de 16 ore conventionale pe sdptamana, iar un asociat nu poate
presta mai mult de o norma didactica maxima (16 ore conventionale / sdptamana);
8.2.1.3.8. Fiecare cadru didactic al universitatii declara pe propria raspundere, pand la 10
septembrie, toate activitdtile didactice pe care le desfasoara in afara departamentului in care
este titular §i 1n afara universitatii. Conducerea departamentului/ poate decide
diminuarea proportionald a activitdtii desfasuratd in regim de plata cu ora pentru cadrele
didactice cu activitati remunerate din afara Universitdtii din Oradea.
8.2.1.4. SF elaborat se supune discutiei membrilor departamentului/scolii doctorale Intr-o sedinta
dedicata acestui scop;
8.2.1.5. Dupa ajustare si avizare in plenul departamentului/scolii doctorale, directorul semneaza
SF si-I transmite la decanat;
8.2.1.6. Decanul solicita avizul pentru SF din partea RC, face verificarile care se impun si
convoaca sedinta CF pentru evaluarea si avizarea acestora;
8.2.1.7. Pe baza observatiilor/propunerilor membrilor CF, aprobate de plenul acestuia, decanul
poate solicita directorului de departament/scolii doctorale modificari ale SF;

8.2.1.8. Intocmirea Tn UniWeb a statelor de functii se finalizeaza pana # 26 iunie, cand
se tiparesc, se semneaza si sc transmit la-prereetorut cu MA;

8.2.1.9.
A o d i nAni s S iunie:
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8.2.1.10. Neconformitdtile semnalate de-auditori-seremediaza pana in 05

iulie, cand se depun tiparite si semnate la prorectorul cu MA, care le va transmite

si Comisiei de invatdmant a senatului
8.2.1.11. Directorul DE verifica, personal sau prin intermediul persoanei desemnate, SF sub aspect
financiar.
8.2.1.12. Directorul DE semnaleaza decanului, in scris, eventualele neconformitati
8.2.1.13. Pentru eliminarea neconformitatilor semnalate si insusite, decanul asigurd parcurgerea
procedurii; modlﬁcarlle se opereaza in aplicatia UmWeb pana la data de 05 septembrle e

: e cand decanul 1nf0rmeaza prin
posta electronlca Pr MA si presedlntele Comlslel de 1nvatamant a senatului ca SF au fost
corectate;

8 2 1. 14 Pr MA si pfesed-m{e}e Comma de invatamant a senatulul Verlﬁca stavizeaza SF si, daca
mai este cazul, solicitd corectarea erorilor. Modificarile in SF

vor fi operate doar cu avizul Pr. MA; pana—eel
8.2.1.15. Prorectorul cu MA transmite SF spre avizare CA si spre aprobare SUO,

8.2.1.16. Pentru facultatile / departamentele la care operationalizarea SF implica deficit financiar,
Comisia buget finante a universitatii impreund cu directorul DE, face evaluarea deficitului si
prezintd situatia in sedinta de Consiliu de Administratie;
8.2.1.17. Plenul Consiliului de Administratie poate hotari refacerea sau avizarea SF, in
conformitate cu procedura de gestiune financiara a Universitatii din Oradea. Refacerea SF implica
reluarea procedurii pana la nivelul aprobarii In Senat, in conformitate cu dispozitia Consiliului de
Administratie;
8.2.1.18. Dupa avizarea SF de catre CA, Pr. MA transmite SF spre DE pentru ca persoana
imputernicitd cu viza de CFP si aplice viza CFP 1n conformitate cu prevederile legale;
8.2.1.19. Dupa avizul Consiliului de Administratie (pdna la data de 15 septembrie), SF sunt
semnate de catre rector sau in locul acestuia de prorectorul responsabil cu managementul
academic sau prorectorul responsabil cu managementul financiar §i se supun aprobarii Senatului
(péna—la—data—de30—~septembrie. Plenul Senatului poate hotari refacerea sau aprobarea SF.
Refacerea SF implica reluarea procedurii de la nivelul departamentelor. Exemplarele semnate
(cate unul din fiecare SF si ASF) se transmit la DE, unde acestea se scaneaza si se posteaza pe
serverul FTP al UO. SF se considera aprobate, in conformitate cu dispozitiile art. 286 (5) din
Legea educatiei nationale, dupa aplicarea stampilei “Aprobat in sedinta de Senat din data de: ...,
si a semnaturii olografe a presedintelui Senatului, pe fiecare fila a documentului”;
8.2.1.20. In situatii bine justificate si numai in ceea ce priveste personalul didactic asociat,
finalizarea ASF se poate amana pe o perioadd de pana la doud saptamani de la Tnceperea
semestrului;
8.2.1.21. Pe baza structurii finale a SF, directorul de departament/seelii-doctorale
declanseaza procesul de completare a FPT (SEAQ_PO_PrMA_A.04);

e FPT se supun discutiei si avizului departamentului;

e FPT se finalizeaza pana la data de 15 octombrie
8.2.1.22. Personalul DRU intocmeste centralizatorul financiar (SEAQ_PO_PrMA_A.05);
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8.2.1.23. Particularitatile privind normarea activitatilor din cadrul Scolilor Doctorale se prezinta in
SEAQ_PO_Pr.MA_A.06;

8.2.1.24. Particularitatile privind normarea activitatilor specifice ID se prezinta in
SEAQ_PO_Pr.MA_A.07;

8.2.1.25. Ghidul metodologic pentru elaborarea statelor de functii irecepand-ecu—anuloniv-—20H7—
2048 este prezentat in SEAQ_PO_PrMA_A.0S;

8.2.1.26. Metodologia privind ocuparea posturilor didactice vacante din statele de functii ale
entitatilor academice este prezentatd in SEAQ_PO_Pr.MA_A.09.

8.3. Avizare
8.3.1. Dupa elaborarea PO, conducdtorul structurii responsabile (Pr.MA) transmite PO
secretarului C-SCMI pentru a verifica dacad aceasta respectda prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01.
Daca nu sunt respectate prevederile SEAQ_PS_DAC_F.01, C-SCMI transmite
observatiile catre conducatorul structurii responsabile care a elaborat PO, 1n termen de maxim 5
zile lucratoare. Dupa ce a efectuat modificarile corespunzatoare, compartimentul responsabil
retransmite secretarului C-SCMI PO modificata, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la
primirea observatiilor.
8.3.2. Conducitorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analiza procedura
(conform SEAQ_PS_DAC_F.01), structurilor care utilizeaza procedura respectiva pentru
obtinerea avizului acestora;
8.3.3. Secretarul C-SCMLI, va Inregistra PO 1n Registrul procedurilor $i o va prezenta presedintelui
C-SCMI pentru avizare.

8.4. Aprobare
Procedura operationala va fi aprobata de Senatul UO prin HS.

8.5. Difuzarea

Originalul PO se pastreazd de catre Pr.MA care a elaborat PO si se difuzeazd conform Listei de
difuzare a procedurii (conform SEAQ_PO_Pr.MA_F.01) intocmita de catre secretarul Pr.MA, finaintand o
copie a PO si secretarului C-SCMI. Cand se distribuie copii ale PO, secretarul Pr.MA va completa pagina de
gardd a PO cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa corespundd cu numarul de ordine din
Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia

Revizia PO: atunci cand un membru al comunitatii academice, care aplicd o PO, constatd ca PO
necesitd imbundtatiri, sau cand se constata ca au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activititi ale proceselor didactice, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectiva Tnainteaza o solicitare de revizie Pr.MA care a elaborat PO.

8.6.1. Revizia PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii.

8.6.2. Se completeazd corespunzator Formularul de evidenta modificari (conform
SEAQ_PO_Pr.MA_F.03) de catre secretara Pr.MA.

8.6.3. Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii
revizii de cétre persoanele desemnate.

8.6.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de catre secretara
PrMA, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_Pr.MA_F.01). De asemenea, in
momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedura, completandu-se corespunzator lista
de difuzare a procedurii.
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8.6.5. Secretarul Pr.MA amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii
formalizate.
8.6.6. Fiecare detindtor al procedurii PO are obligatia de a Inlocui vechea procedurda cu cea

modificata.

8.7.Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de cétre secretarul Pr.MA
intr-un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioadd PO este transmis la arhiva UO cu respectarea
reglementarilor specifice arhivarii.

9. Responsabilitati

9.1.

Prorectorul cu MA si directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea

acestei proceduri.

9.2. Prorectorul cu MA are responsabilitatea:

e verificdrii conformitatii SF cu prevederile LEN si cu hotararile din cadrul Universitatii din
Oradea, inclusiv cele inscrise in prezenta procedura;

e transmite, anterior intocmirii SF, toate exigentele privind forma, continutul eventualele
schimbari fata de anul anterior;

e semneaza la elaborat PO si-I transmite presedintelui C-SCMI spre avizare;

e transmite PO spre avizare altor compartimente care utilizeaza PO;

¢ analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO;

e participd la consultarile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte structuri,
in cazul PO;

e transmite PO elaborat, impreuna cu Formularul de analiza procedura (SEAQ_PO_PrMA_01),
altor structuri care utilizeaza PO, pentru formulare de observatii i analizeaza observatiile
formulate de acestea;

e pastreaza (claseaza) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;

o completeaza Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_Pr.MA_F.01) si distribuie, prin
secretara PrMA, copii ale PO tuturor celor vizati de PO.

9.3.  Directorul DAC este responsabil pentru implementarea i mentinerea acestei proceduri.

94.

Decanul facultatii are responsabilitatea:

¢ punerii in discutia CF a propunerii de repartizare a disciplinelor din PI propriu si a disciplinelor
preluate de la alte facultdti, in scopul repartizarii acestora, spre normare, la departamente/scoli
doctorale;

e supunerii aprobdrii CF a ofertelor de discipline pentru alte facultati si transmiterii acestor
oferte;
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verificarii elabordrii SF in conformitate cu LEN si hotérarile Senatului Universitatii din Oradea,
inclusiv cele inscrise in prezenta procedurd;

supunerii SF discutiei si avizarii CF;

transmiterii SF pentru evaluarea financiara si procesare unitard la DE, in forma electronica, in
aplicatia UniWeb.

9.5. Directorul de departament/seolii—dectorale poarta

responsabilitatea:
preludrii ofertei / comenzii de normare de la decanat;
elaborarii, in colaborare cu CD, cu consultarea personalului aferent, a SF, in concordanta cu
LEN si prezenta procedura;
precizdrii continutului FPT si verificarea modului de completare a acesteia de catre fiecare
membru al departamentului;
supunerii SF discutiei membrilor departamentului/ , efectuarea ajustarilor care se
impun in cadrul acestei discutii, supunerii avizului plenului departamentului/ ;
depunerii SF la decanat, pentru discutie in CF;
incarcarii In programul unitar de SF din UniWeb, dupa aprobarea in CF;
verificdrii corespondentei complete intre FPT si organigrama.
Directorul DE are responsabilitatea:

verificarii SF sub aspectul resurselor financiare necesare pentru operationalizarea SF ale unei
facultati / departament / , precizarea diferentelor pentru cheltuieli de personal,
in corelatie cu bugetul de venituri si cheltuieli;

introducerii SF si a FPT in baza de date a Universitatii din Oradea, anexa la contractele de
munca;

transmiterii SF, verificat si caracterizat financiar, la prorectorul cu MA;

intocmirii, pe baza SF si a ASF, a centralizatorului financiar al departamentelor.
RC are responsabilitatea:
verificarii aplicarii prezentei proceduri;
asigurarii conditiilor pentru pastrarea inregistrarilor aferente.
Secretarul prorectorului cu MA are urmatoarele responsabilitati:
intocmeste Lista de difuzare a procedurii;
completeazd corespunzator Formularul de evidenta modificari.

9.9. Membrii C-SCMI:
e avizeaza PO realizat, in termenul prevazut;

e solicitd, dupa caz, efectuarea de modificarii a PO.
9.10. Secretarul C-SCMI:

verifica modul de respectare a prevederilor SEAQ PS DAC 01 Ila realizarea PO si
formuleaza observatii daca este cazul;

primeste si Inregistreaza in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizare cu avizele
favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;

supune spre avizare membrilor C-SCMI PO si redacteaza hotararea C-SCMI privind avizarea
PO;

aloca codul unei PO;

analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile organizate
pentru analiza observatiilor, in cazul PO;

inainteaza spre avizare presedintelui C-SCMI PO elaborate;

analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitdrile de revizie a PO;
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e pastreaza copiile PO;
9.11. Presedintele C-SCMI:
e avizeaza PO;
e conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.
9.12. Rectorul UO:
e avizeaza PO in CA
9.13. Senatul UO
e aproba PO prin HS.

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatilor — nu este figurat auditul

Structura (postul)/
actiunea I II I1I IV A\ V1 Altele
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6 7 8

Pr. MA Elaborare

Vice-presedinte C-SCMI Verificare

Presedinte C-SCMI Avizare

Decanii facultitilor Aplica

Directorii de departament Aplica
/ scoli doctorale

Responsabili cu calitatea Aplica
pe facultate

Rector Avizare

Presedinte SUO Aproba

O |00 | (@)} N (W

Secretar Pr. MA Difuzare | Arhivare

—
(e}

Secretar C-SCMI Arhivare
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10. Anexe, inregistréri, Arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare ——— elemente
P Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Oferta de discipline pentru Pr. MA SUO 1 Pr. MA Pr. MA | Dupd caz
normare—
SEAQ_PO_Pr.MA_A.01
2 Structura SF la Universitatea din | Pr. MA SUO Dupa caz Pr. MA Pr. MA | Dupa caz
Oradea -
SEAQ_PO_Pr.MA_A.02
3 Criterii generale privind Pr. MA SUO Dupa caz Pr. MA Pr. MA | Dupd caz

departajarea cadrelor didactice 1n
normelor didactice pentru toate
cadrele didactice -
SEAQ_PO_Pr.MA_A.03

4 Fisa postului tipizata (poate fi
concretizata de catre facultati /
departamente) -
SEAQ_PO_PrMA_A.04

5 Centralizatorul financiar pentru
posturile didactice -
SEAQ_PO_Pr.MA_A.05

6 INormarea activitatilor din cadrul
Scolilor Doctorale -
SEAQ_PO_Pr.MA_A.06

7 Particularitati privind normarea
activitatilor specifice ID si [FR
SEAQ_PO_Pr.MA_A.07

8 Ghid metodologic pentru
elaborarea statelor de functii
incepind cu anul univ. 2017 —
2018 SEAQ_PO_Pr.MA_A.08

9 Metodologie privind ocuparea
posturilor didactice vacante din
statele de functii ale entitatilor
academic -
SEAQ_PO_Pr.MA_A.09

10  |Diagrama flux pentru realizarea
PO — SEAQ_PO_PrMA_A.10

11. FORMULARE

Lista de difuzare — SEAQ_PO_Pr.MA_F.01;

Formular de analiza procedura — SEAQ_PO_Pr.MA_F.02;
Formular evidenta modificari — SEAQ_PO_Pr.MA_F.03;
Pagina de garda — SEAQ_PO_Pr.MA_F.04.
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12. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
1 Pagina de garda - SEAQ_PO_DAC_F.04
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei/reviziel
3 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
4 Lista de difuzare - SEAQ_PO_Pr.MA_F.01 4
5 Scopul procedurii 6
6 Domeniul de aplicare 6
7 Documente de referinta 6
8 Definitii si abrevieri 6
9 Descrierea procedurii L
10 Responsabilititi 11
11 Anexe, Inregistrari, Arhivari 14
12 Formulare 14
13 Cuprins 15
14 Oferta de discipline pentru normare— SEAQ_PO_Pr.MA_A.01 19
15 Structura SF la Universitatea din Oradea -SEAQ_PO_Pr.MA_A.02 20
16 Criterii generale privind departajarea cadrelor didactice in cazul 23
imposibilitatii constituirii normelor didactice pentru toate cadrele
didactice — SEAQ_PO_Pr.MA_A.03
17 Fisa postului tipizata (poate fi concretizata de catre facultati / 24
departamente) — SEAQ_PO_Pr.MA_A.04
18 Centralizatorul financiar pentru posturile didactice - 38
SEAQ_PO_PrMA_A.05
19 Normarea activitatilor din cadrul Scolilor Doctorale - 39
SEAQ_PO_Pr.MA_A.06
20 Particularitati privind normarea activitatilor specifice ID - 40
SEAQ_PO_Pr.MA_A.07
21 Ghid metodologic pentru elaborarea statelor de functii incepand cu anul 42
univ. 2014 / 2015 -SEAQ_PO_Pr.MA_A.08
22 Metodologie privind ocuparea posturilor didactice vacante din statele de 54
functii ale entitatilor academic - SEAQ_PO_Pr.MA_A.09
23 Diagrama flux a procedurii — SEAQ_PO_Pr.MA_A.10 56
25 Formular de analiza procedura - SEAQ_PO_DAC_F.02 59
26 Formular evidentd modificari - SEAQ_PO_DAC_F.03 62
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE ........ (beneficiara de servicii educationale)

OFERTA DE DISCIPLINE PENTRU NORMARE

CATRE,
FACULTATEA DE .......... (prestatoare de servicii educationale)

Va transmitem disciplinele care urmeaza sa fie normate in cadrul facultdtii dumneavoastra in anul universitar -

frecventa (IF) studii universitare de licenta si master.

SEAQ_PO_Pr.MA_A.01

, la formele de Tnvatamant cu

Nr. ore pe saptamana .
Nr. C e o An de Program de Ore conv. Nr. Nr. Tipul
Denumire disciplina . . Semestrul I Semestrul 11 o ..
crt. studiu studiu date grupe sgrupe examinarii
C|S|L|(PriC|S|L|Pr
1 2 3 4 6 9 10 111213 |14 15|16 |17 | 18 19
1 | ISE 84 1 2 2 1 Ex
2 II ER (M) 112 1 1 2 |2 Ex

Programe de studiu licenta IF: ISE — Ingineria sistemelor electroenergetice; master IF: ER - Energii regenerabile;
Va rugam sa ne transmiteti numele si adresele de e-mail ale cadrelor didactice responsabile de aceste discipline.

Data:

DECAN,
Facultatea de
(beneficiara de servicii educationale)

16/74
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Prorector Managementul Academic

COD: SEAQ_PO_Pr.MA_02

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE ........

CATRE,

DEPARTAMENTUL DE

OFERTA DE DISCIPLINE PENTRU NORMARE

Vi transmitem disciplinele care urmeaza sa fie normate in cadrul departamentului dumneavoastra in anul universitar - , la formele de invatamant cu

frecventa (IF) si-eafreeventaredusia;(HFR), studii universitare de licenta si master.

Nr. ore pe saptamana .
Nr. Denumire disciplina An de Progra{n de Facultatea Nr. Nr. Semestrul I Semestrul 11 Tll.ml .
crt. studii studiu grupe sgrupe examinarii
C|S|L{PriC|S|L | Pr

1 2 3 4 5 9 10 111213 |14 |15[16 | 17 | 18 19

1 | ISE IETI 1 2 2 1 Ex

2 | IEI IETI 2 4 2|2 Ex

3 11 PIPP SSU 12 2 2 Cv

4 II ER (M) IMT 1 1 2 1 Ex

Programe de studiu licenta IF: ISE — Ingineria sistemelor electroenergetice, IEI - Inginerie economica industriald; licenta IFR: PIPP - Pedagogia

invatamantului primar si prescolar; master IF: ER - Energii regenerabile; master IFR: ...... .

Data:

DECAN,

18/74
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE ........

OFERTA DE DISCIPLINE PENTRU NORMARE- FORMA DE INVATAMANT LA DISTANTA
CATRE,
DEPARTAMENTUL DE iNVATAMANT LA DISTANTA SI INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA
Va transmitem disciplinele care urmeaza sa fie normate in cadrul departamentului dumneavoastra in anul universitar -, la forma de invatdmant la
distanta (ID), studii universitare de licenta.

Nr. ore pe semestru .
Nr. crt. | Denumire disciplina An de Program de studiu | Facultatea | Nr. gr. | Nr. sgr. Semestrul 1 Semestrul 11 Tll.ml ..
studii examinarii
CD |AT |TC |AA | CD | AT | TC | AA

1 2 3 4 5 9 10 11 |12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 19

1 | Al St. Econ. 3 6 28 | 8 | 20 Ex

2 | CIG St. Econ. 2 4 14 14 Ex

3 | MN St. Econ. 2 4 28| 8 | 20 Ex

4 11T MN St. Econ. 1 2 28 14 Cv

Programe de studiu: Al - Afaceri internationale; CIG - Contabilitate si informaticd de gestiune; MN - Management; .........ccccccoveevieeniennennne.
CD - coordonare de disciplina, AT — activitati tutoriale, TC — teme de control, AA — activitdti asistate
Va rugam sa ne transmiteti numele si adresele de e-mail ale cadrelor didactice responsabile de aceste discipline.

Data:
DECAN, Director DIDIFR,
Facultateade ................ooooiiiiinnn, Departamentul pentru Invitimant la Distanta si
(beneficiara de servicii educationale) Invatimant cu Frecventa Redusa

(prestator de servicii educationale)
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

FACULTATEA DE ........

) OFERTA DE DISCIPLINE PENTRU NORMARE- FORMA DE INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA
CATRE,
DEPARTAMENTUL DE iNVATAMANT LA DISTANTA SI INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA
Va transmitem disciplinele care urmeaza sa fie normate in cadrul departamentului dumneavoastra in anul universitar ____ - ____, la forma de invatamant cu
frecventd redusd (IFR), studii universitare de licenta.

An Nr. ore pe semestru .
Nr. Denumire disciplina | de Prografn Facultatea Nr. | Nr. Semestrul 1 Semestrul 1T Tll.ml ..
crt. .. | de studiu gr. | sgr. examinarii
studii CD|SF|ST|L | P |CD|AT| TC |L | P

1 2 3 4 5 9 10 | 11 |12 |13 |14 |15 | 16 | 17 18 |19] 20 21

1 | PIPP FSSU 3 6 28 | 8 | 20 Ex

2 2 4 14 14 Ex

3 2 4 28 28 Ex

4 1 2 28 | 8 20 Cv

Programe de studiu: PIPP — Pedagogia Invatamantului Primar §i Prescolar ; .......ccocoeeviiieniiiiniienne.
CD — coordonare de disciplind, ST — seminar tutorial, L. — laborator, P - proiect
Va rugdm sa ne transmiteti numele si adresele de e-mail ale cadrelor didactice responsabile de aceste discipline.

Data:
DECAN, Director DIDIFR,
Facultateade ...............ooooiiiit. Departamentul pentru Invatamant la Distant si
(beneficiara de servicii educationale) Invatimant cu Frecventi Redusi

(prestator de servicii educationale)

20/74



v | Editia: I Pagina 21 din 74
PROCEDURA OPERATIONALA % Rev|izi:-gma n
privind elaborarea si aprobarea '
statelor de functii 13 14 115 16 17
Structura emitenta: COD: SEAO PO Pr.MA 02
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Prorector Managementul Academic ’ Q_PO_PrMA_

21/74




PROCEDURA OPERATIONALA |24l ReVLZf:‘_gi“a 22 din 74
privind elaborarea si aprobarea '
statelor de functii 13 14 15 16 17

Structura emitenta:
Prorector Managementul Academic

UNIVERSITATEA DIN ORADEA COD: SEAQ_PO_Pr.MA_02

SEAQ_PO_Pr.MA_A.02

STRUCTURA STATELOR DE FUNCTII
PENTRU INVATAMANT CU FRECVENTA SI DE DOCTORAT
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL / SCOALA DOCTORALA
fnvitimént cu frecventi (IF)

(ANEXA la)
Stat de functii pentru personalul didactic anul universitar /
(cu nominalizare cadre didactice posturi vacante)

Anul d Nr. ore de activitate didactica
Functia Specializarea Vechimea Domeniul / stlildiue Seminar, lucrari
INr. Denumirea [Numele si| didactica p < titlul in invata- Titular Cadru Disciplina, Programul de Seria | Total Curs practice, stagii,
crt| postului [prenumele| de stiinti fic mantul asociat | Didactic activitati didactice studiu NE. erupe/ o an ore roiecte Alte activitati
incadrare stunt superior (specializarea)| suiagmpe conyv. Total [Sem.| Sem. | Total S lSem.
grup conv. 1 II [conv. em- 11
I - - - | Total:
R - - | 40h./saptamana,
N Total ..h conform Fisei
| Profesor | vxxxx OBLIGA- TITULAR individuale a
universitar TORIU! . 3
postului, din care x
ore de
predare/siptimina.
| profesor ky AcANT AS Total ... h
universitar Total ....h
conferentiar|
‘| universitar Yyyyyyy TITULAR Total ...h Total ... h
conferentiar]
| universitar [VACANT PO Total | h Total ... h
5. . Total ... h
Total | ... h - N ot
Rector Decan Director departament Director economic
P:
(Director scoala doctorala) Viza CFP
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STRUCTURA STATELOR DE FUNCTII
PENTRU INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA

DEPARTAMENTUL PENTRU iINVATAMANT LA DISTANTA SI FRECVENTA REDUSA
Invitimant cu frecventi redusa (IFR)

Stat de functii pentru personalul didactic

anul universitar /
Nr. ore de activitate didactica
Total
ore Alte
cony Seminar fata in fata Seminar Tutorial Lucriri practice Proiecte, practica activititi
. . Functia - . . . Disciplina, Domeniul / Anul‘de (SF) (T (LP) ®)
Nr. | Denumirea | Numele si . o Specializarea si | Vechimea | Titular, Ao Programul de studiu/
. didactica de . P P . activitati .
crt. postului prenumele | titlul stiintific | in inv. sup. | asociat . . studiu Nr.
incadrare didactice -
(specializarea) | Grupe Total Total Total Total
o€ Sem.1 |Sem.2| ° |Sem.1|Sem.2| ° |Sem.1|Sem.2| °'® |Sem.1|Sem.2
conv. conv. conv. conv.
SF ST LP P
1.
TOTAL: Total..
h
2.
TOTAL: Total..
h
3.
TOTAL: Total..
h
Rector Director DIDIFR Responsabil coordonator IFR Director economic
Viza CFP
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PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA SI FRECVENTA REDUSA
Invatamant la distanta (ID)
Stat de functii pentru personalul didactic
anul universitar /
Nr. ore de activitate didactica
Total
Ll RSO Configurarea si
Functia Specializare | Vechimea Disciplina Il)’(;omi:i;”l Anul de C(:::v A“‘V'“zi;‘;m““le e ?;é;’ntml Acthlt&:;Slstate mlmi(:li]m.;:ja cdaa:elor e
Nr. Denumir.ea Numele si | didactica K; i titlul ininv. Titul.ar, acti ‘I/’l i ti’ de sgtu dil:l studiu/ (CD)
ert. postului prenumele N de stiintific sup. asociat didactice (specializare Nr.
incadrare a) Grupe Total Total Total
AT TC CD
1.
TOTAL: Total.. h
2.
TOTAL: Total.. h
3.
TOTAL: Total.. h
Rector Director DIDIFR Responsabil coordonator ID Director economic
Viza CFP
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CRITERII GENERALE
PRIVIND

DEPARTAJAREA CADRELOR DIDACTICE IN CAZUL
IMPOSIBILITATII CONSTITUIRII NORMELOR DIDACTICE
PENTRU TOATE CADRELE DIDACTICE
- Prioritati ierarhizate descrescator —

1. Calitatea de titular al Universitatii din Oradea la 1 octombrie al anului universitar pentru care se
impune aplicarea criteriilor;

2. Disciplinele din post sunt in lista de discipline de specialitate ale titularului, confirmate prin
diploma de licenta;

3. Disciplinele din post sunt in lista de discipline de domeniu ale titularului, confirmate prin diploma
de licenta;
In cazul in care nu sunt indeplinite criteriile (2, 3), disciplinele in cauza pot fi revendicate si vor fi
acordate titularilor care indeplinesc aceste criterii si au posturile de baza incomplete;

4. Doctor in stiinte in domeniul in care are diploma de licenta cu titlul confirmat prin Ordin al
Ministrului;

5. Disciplinele postului in cauzad coincid cu disciplinele din decizia de numire in functia didactica

actuala;

Activitatea stiintifica (articole, cursuri proprii etc.) Tn domeniul cursului;

Valoarea coeficientului de autoevaluare a performantelor profesionale individuale Ka (%) din

ultima fisd de autoevaluare confirmats;

N

9. Valoarea coeficientului Kg (pentru disciplina in cauza) din ultima fisa de autoevaluare confirmata;
10. Vechimea in predarea disciplinei (are prioritate cel cu vechimea mai mare).

Aceste criterii pot fi particularizate la nivelul fiecirei facultati, functie de specificul acesteia. In

baza acestor criterii generale, fiecare facultate isi va elabora, dacd este cazul, criterii proprii care vor fi
avizate in Consiliul Facultatii si aprobate in Senat.

23/74



PROCEDURA OPERATIONALA
privind elaborarea si aprobarea
statelor de functii

Editia: |

| Pagina 24 din 74

Revizia:

13

14

15 16

17

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Structura emitenta:
Prorector Managementul Academic

COD: SEAQ_PO_Pr.MA_02

SEAQ_PO_Pr.MA_A.04

Universitatea din Oradea An universitar /
Facultatea
Departamentul Aprobat
Decan
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
TITULAR
nr. / functia
Numele si prenumele
Functia didactica
Coef. Ore Coef. Ore
. . Ore de Ore de TOTAL | TOTAL
Cod activi- Tipul . conv.| .. . conv.
tate Disciplina — anul de studii fizice | transfo sem. fizice | transfo sem. | _ o€ ore
sem. I | - sem. IT| r1- FIZICE | CONV.
a1 a1
mare mare
A. Activititi normate in statul de functii
Al | Activitdti de predare, inclusiv pregétirea acestora

1. Cursuri la forma de Invatdmant de lunga sau scurta
durata;

2. Cursuri la forma studii aprofundate - master;

3. Cursuri la forma studii academice postuniversitare;

4. Cursuri la forma studii postuniversitare de
specializare, inclusiv cursuri' de pregatire pentru
examenele de definitivat sau dobandirea de grad
didactic, organizate pentru profesorii din licee, gimnazii
si pentru institutori;

5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv
cursuri de pregitire pentru examenele de definitivat sau
dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii
din licee, gimnazii si pentru institutori (Senatul
Universitatii din Oradea nu va aproba normarea
didactica constituitd numai din cursuri si aplicatii la
forme de invatamant postuniversitare);

6. Module de curs pentru formarea continud;

7. Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate);

8. Cursuri (prelegeri) pentru medicii stagiari sau
rezidenti;

9. Cursuri de reactualizare a cunostintelor medicale
(forma de pregatire medicald continud inclusa in
perfectionarea postuniversitara specificd);

10. Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor;

24/74
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11. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de
invatdmant universitar.

All | Activitati de seminar, proiecte de an, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregétirea acestora)
1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurile
enumerate la capitolul A.I., dupa caz, conform planului
de invatdmant;
2. Indrumarea realizarii proiectelor de an,
complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul
AL, dupa caz, conform planului de invatamant;
3. Lucrari practice si de laborator, conform cu planul de
invatdmant, complementare sau nu cursurilor de la
capitolul A.L;
4. Lucrari practice (activitati clinice 1n cadrul stagiaturii
sau al rezidentiatului) in Invatamantul medical
(prezentare de caz; prezentare de proceduri; indrumarea
activitatii practice a rezidentilor);
5. Lucrari practice In invatdmantul postuniversitar
medical uman cu taxa pentru dobandirea de competente
suplimentare;
6. Lucrari practice la forma de pregétire continua
medicala (perfectionare postuniversitard).

A III | Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenti si de absolvire

| A AP V]

ATV Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucrari de disertatie sau de absolvire pentru toate
formele de pregitire postuniversitara, prevazute in planul de Invatamant
| (YA AL LA Vi
AV | Activitate practica productiva si practica pedagogica (inclusiv pregatirea acestora)
SIS, S 1A A9,
A VI | Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normata ) si in poststagiu
| A AIS A A
A VII | Conducerea activitatilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora)

1. Cursuri de turism pentru studenti;

2. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;
3. Gimnastica aerobica;

4. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism,
jocuri sportive);

5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasuririi
competitiilor;

6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de
interes universitar sau national;

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar;
8. Organizarea manifestarilor artistice.

A VIII Activitati de evaluare

1. Evaluarea in cadrul pregatirii prin doctorat (comisie
concurs de admitere; comisie examen de doctorat; comisie
sustinere publica teza de doctorat, inclusiv de evaluarea tezei,
evaluare referat de doctorat - prin participare la colectivul de
catedra conform H.G. nr. 681/2011).

NN\
A\
A\
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2. Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate
formele de invatimant - de lungad durati, de scurtd
durata, inclusiv postuniversitar, altele decat doctoratul
(elaborarea tematica i bibliografie; comisie redactare
subiecte; comisie examinare orald, comisie corectura teze;
corectura teste; comisie supracorecturd, comisie contestatii;
comisie concurs de admitere (organizare, modernizare);
comisie supraveghere examen Scris).

3. Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la
toate formele de Invatamant (curs, seminar, proiecte de
an, proiecte (lucrari) de finalizare a studiilor, lucrari de
laborator) inclusiv: evaluare §i notare tema de casd;
evaluare si notare examene partiale; evaluare si notare
examen (test) final; evaluare si notare teme (probleme)
rezolvate acasd.

4. Evaluare si activititi complementare in cadrul
comisiilor de finalizare a studiilor universitare sau
postuniversitare (elaborare tematica si bibliografie; comisie
elaborare subiecte; comisie examinare §i notare; comisie
supraveghere probe scrise; comisie corecturd
(supracorectura), comisie contestatii).

5. Evaluare si activititi complementare pentru obtinerea
diplomei de medic specialist, stomatolog specialist si
farmacist specialist, prin examinarea la probele teoretice
si la cele practice (elaborare tematica si bibliografie;
comisie elaborare subiecte; comisie examinare si notare;
comisie supraveghere probe scrise; comisie organizare
examen; comisie corecturd (supracorecturd); comisie
contestatii).

6. Evaluare si activititi complementare privind
examinarea pentru dobandirea unei alte specialitati (dupa
promovarea examenului final de rezidentiat) la probele
teoretice si la cele practice (elaborare tematica si
bibliografie; comisie elaborare subiecte; comisie examinare §i
notare; comisie organizare examen; comisie supraveghere
probe scrise).

7. Evaluare si activitdti complementare corespunzatoare
formelor de pregétire continud medicala - perfectionare
postuniversitara (elaborare programa analiticd; comisie de
evaluare).

8. Evaluare si activitdti complementare in cadrul
comisiilor pentru dobandirea de competente in
invatamantul postuniversitar medical uman (cu taxd) din
alte profile (elaborare programa analitica, tematicd si
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare lucrari; comisie recorectare lucrari; comisie
organizare examen, comisie supraveghere probe scrise).

9. Activitati complementare si evaluarea activitatii de
instruire prin forme de pregitire continud in alte profile
decat cel medical (elaborare programa analitica, tematica si
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare lucrari; comisie recorectare lucrari; comisie
contestatii; comisie organizare examen; comisie supraveghere
probe scrise).

MMM
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10. Evaluare si activitati complementare la admiterea la
rezidentiat si la finalizarea acestuia (elaborare programa
analiticd; comisie redactare subiecte; comisie corectare si
notare lucrari; comisie recorectare lucrari; comisie
contestatii; comisie organizare examen, comisie supraveghere
probe scrise).

YA

NN
DN
NN

AIX | Consultatii pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A. L.
| AP A9SA A SIS A,
AX | Indrumarea cercurilor stiintifice

| VA ks (A A

A Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de credite
XI transferabile

| I II YA A A A
AXII | Participarea la comisii §i consilii 1n interesul invatamantului

| SIS A NI
A XIIT | Activitati privind promovarea cadrelor didactice din invitdmantul preuniversitar

1. Definitivatul (elaborare programe si bibliografie;
indrumare §i consultanta de specialitate si pedagogica;
inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate,
metodica §i pedagogica; elaborarea subiectelor pentru
probele scrise, supraveghere, corectare si notare; elaborarea
subiectelor pentru probele orale, examinare i notare
(comisie); organizare examen).

2. Gradul didactic II (elaborare programe si bibliografie;

specialitate si metodica specialitdtii;, supraveghere tezd,
corectare §i notare; elaborarea subiectelor pentru proba
orala, examinare i notare).

3. Gradul didactic I (elaborare tematica, elaborare subiecte,
examinare §i notare in cadrul colocviului de admitere;
indrumare (minimum doud inspectii); inspectie scolard
speciala pentru evaluarea de specialitate metodica si
\pedagogica; indrumarea si evaluarea lucrarii metodico-
stiintifice; participare la comisia pentru sustinerea lucrarii de
grad (evaluare §i notare)

4. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante
(elaborarea tematicii si bibliografiei; comisie sustinere
examen, comisie contestafii; comisie organizare CONCUIS;
comisie supraveghere probe scrise).

%
%
7
consultanta §i indrumare (minimum doua inspectii); inspectie
scolara speciala pentru evaluarea de specialitate, metodica si
\pedagogicd; elaborarea subiectelor pentru testul de
%
7
%
7

>
=
—t
=N
»

tice din Invatam

o
=
o
=
o,
o
(e}

A XIV | Activitati privind pregatirea si promovarea cadrel uperior

1. Concurs pentru ocuparea unui post de asistent
universitar (indrumare metodica si stiintifica; elaborare
tematica si bibliografie; elaborarea subiectelor pentru probele
scrise, supraveghere tezd, corectare si notare; elaborarea
subiectelor pentru probele orale, examinare si notare;
articipare la proba practica si evaluare).

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector
universitar/sef de lucrari (indrumare metodica §i stiintificd;
verificare dosar de concurs; stabilire tema prelegere;
participare la prelegerea publicd; evaluare).

DA\ \\\“

N
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3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar
universitar sau profesor universitar (analizd dosar concurs;
stabilire tema prelegere; participare la prelegerea publica;

N\

evaluare). g
| Total ore de tip A
B. Activititi de pregitire stiintificd si metodica si alte activititi in interesul invatamantului
BI | Pregatire individuald (autoperfectionare)
| A, IS ST 7,
BII Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completa a formelor
postuniversitare de Invatdmant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar
| (A I VY Vi
B I Participarea la conferinte, simpozioane, congrese §.a. organizate in domeniul de activitate principal sau in
domenii interdisciplinare.

| (A A I VA

BIV | Organizarea de congrese s.a. in domeniul de activitate sau in domenii colaterale.

| A A AL 1AL A,

Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, statiilor pilot, centrelor de excelenta (cercetare),

BV aparaturii de laboratoare §.a.

| (A A1 VA
BVI | Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si strainatate

| A ISIL SIS I IS [
B VII | Participarea la programele internationale la care Roménia este parte.

| LA IID W/foﬂ L

B VI | Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice

| IS LA Vi

B IX | Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice
LSS, SIS AA s IS,
| Total ore de tip B
C. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica potrivit
specificului

CIl | Activitdti prevazute in planul intern;

| (A A IS Vi
cu | Activitdti In cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;

| AT PASS AP SIS,
ClI | Activitati In cadrul centrelor de transfer tehnologic;

| Vs Wfﬁxﬂ A
Clv | Elaborarea individualad de inovare sau inventicd prevazute in planul intern;

| PSS ASSS LA VA
cCvV | Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate previzute in planul intern.

A WSS 19 A,

Total ore de tip C
Total general*’

Nota:
*!~ Numai pentru activitatile AI-AVI
*#*Total activitati capitolele A + B + C =40 ore / sapt. X 43,6 saptimani = 1744 de ore anual
42 zile CO impartit la 5 zile lucratoare = 8,4 saptdmani de CO
8,4 saptamani CO + 43,6 sapt. lucrate = 52 saptamani pe an
2 Numdrul total de ore fizice este dat de produsul dintre numdrul de saptimani si 40 de ore pe saptamadnd astfel:
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e Semestrul I — 14 saptamani de predare + 4 saptamani de sesiune - Total 18 saptamani, echivalent cu 720 ore lucrate;

e Semestrul II - 14 saptadmani de predare + 4 saptamani sesiune vara + 2 saptamani sesiune toamna + 2+3 saptamani
de practica — Total 22/23 saptamani, echivalent cu 880 ore sau 920 ore lucrate, in functie de numarul de saptamani
de practica din planul de invatamant;

e  Alte activitati didactice in afara semestrelor - 144/104 ore lucrate;

e Total lucrat/an conform figei postului exclusiv perioadele de concedii de odihnd — 1744 ore/an;

e Directorul de departament intocmeste FPT si Tnainteazd FTP decanului pentru aprobare.

Normarea activitatii de cercetare stiintificad in completarea normei didactice (daca este cazul) va fi facutd conform Legii
educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Activitatile prevazute la punctul A, B si C sunt normate in statele de functii pentru personalul didactic, fiind nominalizate
in fisa individuald a postului. Fisele individuale vor include obligatoriu activitati in toate capitolele FISEI POSTULUI, respectiv
A,BsiC.

Ponderea cuantificarea si numarul de ore alocate activitatilor prevazute la punctele A, B si C sunt propuse de colectivele
departamentelor, avizate de consiliul facultatii si aprobate de senatul universititii, cu respectarea legilor in vigoare, inclusiv al
Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare.

Derularea activitatilor din Fisa individuald a postului se va face cu incadrarea in standardele de calitate prevazute de
Procedura pentru evaluarea si asigurarea calitatii cadrelor didactice si a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02, respectandu-se
astfel art. 303, alin. (4) din L.E.N. nr. 1/2011.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana conform Legii 1/2011 Legea
educatiei nationale, art. 287. alin. (22) Suma totala a orelor de munca dintr-o norma didactica sau de cercetare, realizatda prin
cumularea ponderilor activitatilor prevazute la alin. (1), este de 40 ore pe saptamand.

Timpul de munca pentru un an se determina astfel:

1. Nr. total de zile/an — 365
2. Nr. mediu de zile lucratoare/an — 260
3. Nr. mediu de ore lucratoare/an — 260 zile*8ore/zi = 2080
4. Nr. de ore de concediu de odihna/an — 42zile*8 ore/zi = 336
5. Nr. de ore efective de lucru/an — 2080 — 344 = 1744
Director de departament Titular
Data
Nota:

Formular adaptat conform Contractului Colectiv de Munca nr. 10486/01.08.2013 inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munca al
Judetului Bihor sub nr. 74/08.08.2013, Anexa 3 FISA POSTULUI TIPIZATA la nivel national, pentru invatamantul superior,
elaborata in baza prevederilor Legii educatiei nationale 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.
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Universitatea din Oradea

An universitar

Scoala Doctorala de ...... Aprobat
Director CSUD
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
pentru conducatorii de doctorat
nr. _ / functia
Numele si prenumele: coveeeeseesnreesreeseesnss
Functia didacticd Profesor universitar
) Ore Coef. de|Ore Ore Coef. de|Ore TOTAL [TOTAL
Cod Tipul . -
activitate | Disciplina — anul de studii fizice |transfor- |conv. fizice |[transfor- |conv. |ore ore
sem. [ |mare sem.l |sem. Il |mare sem. [I |FIZICE |[CONV.
A. Activitdti normate in statul de functii
AT Activitati de predare inclusiv pregatirea acestora
Activitati didactice aferente
ALl |Programului de pregatire universitara
avansatd — denumire disciplina (curs)
AlI Activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;
Activitati didactice aferente
Programului de pregatire universitara
AllL1 o . T
avansatda — denumire disciplind
(seminar, laborator, proiect)
A.VI Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normati ) si in poststagiu
Conducere  doctorat / Indrumarea
doctoranzilor cu finantare”
A.VI.1 x doctoranzi, 0,5 ore/drd, 43 sapt.- sem.|... 1 0,5x 1 0,5x 0,5x
I: 20 sapt.,, sem. II: 23 sapt. (nume
conducator 1)
Conducere  doctorat / Indrumarea
doctoranzilor cu finantare
A.VI1.2 y doctoranzi, 0,5 ore/drd, 43 sapt. .- sem.|... 1 0,5x 1 0,5x 0,5x
I: 20 sapt.,, sem. II: 23 sapt. (nume
conducator 2)
Activitati in Comisia de indrumare
total 8 ore conventionale/an universitar,
A.VL3 pe fiecare student-doctorand si fiecare
membru din  comisie (Nume
conducatorl, Nume doctorandl)

* Nu se normeazi activitatea student ilor-doctoranzi aflat i in intrerupere de S colaritate S i nici aceia care S i-au sust inut deja
teza in Comisia de indrumare
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Ore Coef. de|Ore Ore Coef. de|Ore TOTAL |TOTAL
fizice |transfor- |conv. fizice |transfor- |conv. |ore ore
sem. ] |mare sem.I |[sem.II |mare sem. II [FIZICE |{CONV.

Cod Tipul
activitate |Disciplina — anul de studii

Activitati In Comisia de indrumare

total 8 ore conventionale/an universitar,
A V14 pe fiecare student-doctorand si fiecare
membru din comisie (Nume
conducator2, Nume doctorand?2)

A VIII Activititi de evaluare °

Evaluarea in cadrul pregatirii prin
doctorat (comisie concurs de admitere;
comisie examen de doctorat; comisie
sustinere publica teza de doctorat,
inclusiv de evaluarea tezei; evaluare
referat de doctorat - prin participare la
colectivul de catedra conform H.G. nr.
681/2011).

A.VIILI1.

A IX Consultatii pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A. 1.

| | | | | | | | |

A X Indrumarea cercurilor stiintifice

| | | | | | | | |

A XI Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de credite transferabile

| | | | | | | | |

A XII Participarea la consilii si in comisii in interesul invatamantului *

Total ore de tip A

B. Activitati de pregitire stiintifica si metodica si alte activititi in interesul invatamantului

B. 1. Pregatire individuald (autoperfectionare)

B.II. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completd a formelor postuniversitare de
invatamant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar

B.III. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a. organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare’.

B.IV. Organizarea de congrese s.a. in domeniul de activitate sau in domenii colaterale.

| | | | | | | | |

B.V. Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, statiilor pilot, centrelor de excelentd (cercetare), aparaturii de
laboratoare s.a.

B.VI. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si strainatate

? De exemplu: participarea in Comisii de evaluare a proiectelor/rapoartelor de cercetare, a tezei de doctorat in Comisia de
indrumare/de sust inere publicd a tezei etc.

* De exemplu; participarea in Consiliul S colii Doctorale, in CSUD etc.

> De exemplu: participarea in Comitetul $ tiint ific/editorial, in Comitetul de program sau ca moderator
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Ore Coef. de|Ore Ore Coef. de|Ore TOTAL |TOTAL
fizice |transfor- |conv. fizice |transfor- |conv. |ore ore
sem. ] |mare sem.I |[sem.II |mare sem. II [FIZICE |{CONV.

Cod Tipul
activitate |Disciplina — anul de studii

B. VII. Participarea la programele internationale la care Romania este parte.

| | | | |

B.VIII. Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice

B.IX. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice

Total ore de tip B
C. Activititi de cercetare stiintifici, de dezvoltare tehnologica, activititi de proiectare, de creatie artisticd potrivit
specificului

C.L Activitati prevazute in planul intern de cercetare al Scolii Doctorale’;

C.I1. Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;

C.I1I. Activitati In cadrul centrelor de transfer tehnologic;

C.V . Elaborarea tratatelor, monografiilor si a cartilor de specialitate, prevdzute in planul intern.

Total ore de tip C
Total general*

*Total activitati capitolele A + B + C =40 ore / sdpt. X 43,6 saptdmani = 1744 de ore anual
42 zile CO impartit la 5 zile lucratoare = 8,4 saptamani de CO
8,4 saptamani CO + 43,6 sapt. lucrate = 52 saptamani pe an

* Numarul total de ore fizice este dat de produsul dintre numdrul de saptamdni si 40 de ore pe saptamana astfel:

6. Semestrul I — 14 saptamani de predare + 4 sdptdmani de sesiune - Total 18 saptamani, echivalent cu 720 ore lucrate;

7. Semestrul I - 14 saptaméani de predare + 4 sdptamani sesiune vard + 2 sdptamani sesiune toamna + 2+3 saptimani de
practica — Total 22/23 saptdmani, echivalent cu 880 ore sau 920 ore lucrate, in functie de numarul de sdptdmani de practica
din planul de invatamant;

8. Alte activitati didactice in afara semestrelor - 144/104 ore lucrate;

. Total lucrat/an conform fisei postului exclusiv perioadele de concedii de odihna — 1744 ore/an;
10.  Directorul Scolii Doctorale intocmeste FPT si inainteazd FTP directorului CSUD pentru aprobare.

Derularea activitatilor din Fisa postului tipizata se va face cu incadrarea in standardele de calitate prevazute de Procedura pentru

evaluarea §i asigurarea calitatii cadrelor didactice si a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02.

Director Scoala Doctorala Titular
Profunivdr. ... Profunivdr. ...

® De exemplu: participarea la elaborarea $ i implementarea Planului de cercetare al S colii Doctorale
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*Nota:

Durata normald a timpului de muncé este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmana conform Legii 1/2011 Legea educatiei
nationale, art. 287. alin. (22) Suma totala a orelor de munca dintr-o norma didactica sau de cercetare, realizatd prin cumularea
ponderilor activitdtilor prevazute la alin. (1), este de 40 ore pe saptamand.

Timpul de munca pentru un an se determina astfel:

1. Nr. total de zile/an — 365
Nr. mediu de zile lucratoare/an — 260
Nr. mediu de ore lucratoare/an — 260 zile*8ore/zi = 2080
Nr. de ore de concediu de odihnd/an — 42zile*8 ore/zi = 336
Nr. de ore efective de lucru/an — 2080 — 344 = 1744

A e
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Universitatea din Oradea
Facultatea
Departamentul

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
PENTRU
PERSONAL DIDACTIC ASOCIAT

SI

An universitar

POSTURI VACANTE OCUPATE DE TITULARI AI U.O.

nr. post

Numele si prenumele

/ functia

Aprobat
Decan

Functia didactica

Titular al UO, DA/NU

Cod activi- Tipul
tate Disciplina — anul de studii

Ore
fizice
sem. I

Coef.
de
transfor
-mare*!

Ore
conv.
sem. I

Ore
fizice
sem. II

Coef.
de
transfor
-mare*!

Ore
conv.
sem.
11

TOTAL
ore
FIZICE

TOTAL
ore
CONV.

A. Activititi normate in statul de functii

Al | Activitéti de predare, inclusiv pregétirea acestora

1. Cursuri la forma de invatamant de lunga sau scurta durata;

2. Cursuri la forma studii aprofundate - master;

3. Cursuri la forma studii academice postuniversitare;

4. Cursuri la forma studii postuniversitare de specializare,
inclusiv cursuri’ de pregitire pentru examenele de definitivat
sau dobandirea de grad didactic, organizate pentru profesorii
din licee, gimnazii §i pentru institutori;

5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv cursuri
de pregatire pentru examenele de definitivat sau dobandirea de
grad didactic, organizate pentru profesorii din licee, gimnazii
si pentru institutori (Senatul Universitatii din Oradea nu va
aproba normarea didacticd constituitd numai din cursuri si
aplicatii la forme de Invatdmant postuniversitare);

6. Module de curs pentru formarea continud;

7. Cursuri la scolile de studii avansate (doctorate);

8. Cursuri (prelegeri) pentru medicii stagiari sau rezidenti:

9. Cursuri de reactualizare a cunostintelor medicale (forma de
pregatire medicalda continud inclusd in perfectionarea
postuniversitara specifica);

10. Cursuri organizate pentru pregatirea doctoranzilor;

11. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de
invatamant universitar.

All I Activitati de seminar, proiecte de an, lucrari practice si de laborator (inclusiv pre

atirea acestora)

1. Activititi de seminar, complementare sau nu cursurile
enumerate la capitolul A.l, dupd caz, conform planului de
invatdmant;

2. Indrumarea realizarii proiectelor de an, complementare sau
nu cursurilor enumerate la capitolul A.l., dupa caz, conform
planului de invatamant;
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3. Lucrari practice si de laborator, conform cu planul de
invatamant, complementare sau nu cursurilor de la capitolul
AlL;

4. Lucrari practice (activitati clinice in cadrul stagiaturii sau al
rezidentiatului) in Invatamantul medical (prezentare de caz;
prezentare de proceduri; indrumarea activitdtii practice a
rezidentilor).

5. Lucrari practice in invatdmantul postuniversitar medical
uman cu taxa pentru dobandirea de competente suplimentare;
6. Lucrari practice la forma de pregatire continud medicala
(perfectionare postuniversitara).

A III | Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenta si de absolvire
] | A A s
ATV Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucrari de disertatie sau de absolvire pentru toate formele de
pregatire postuniversitara, prevazute in planul de invatimant
| A S A A NI A
AV I Activitate practica productiva si practica pedagogica (inclusiv pregatirea acestora)
_ | A SAA A A AT AD A
A VI I Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normata ) si In poststagiu
| A A IS A AT A
A VII I Conducerea activitatilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora)

. Cursuri de turism pentru studenti;

. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;

. Gimnastica aerobica;

. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri
sportive);

5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfasurarii
competitiilor;

6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de interes
universitar sau national,

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar;
8. Organizarea manifestarilor artistice.

A VIII

1. Evaluarea in cadrul pregatirii prin doctorat (comisie concurs
de admitere; comisie examen de doctorat; comisie sustinere
\publica teza de doctorat, inclusiv de evaluarea tezei,; evaluare
referat de doctorat - prin participare la colectivul de catedra
conform H.G. nr. 681/2011).

2. Evaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate
formele de invatamant - de lunga duratd, de scurtd durata,
inclusiv postuniversitar, altele decat doctoratul (elaborarea
tematica §i bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie
examinare orald; comisie corectura teze, corectura teste;
comisie supracorecturd;, comisie contestatii; comisie concurs
de admitere (organizare, modernizare); comisie supraveghere
examen Scris).

3. Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la toate
formele de Invatamant (curs, seminar, proiecte de an, proiecte
(lucrari) de finalizare a studiilor, lucréri de laborator) inclusiv:
evaluare §i notare tema de casd, evaluare si notare examene
\partiale; evaluare si notare examen (test) final; evaluare si
notare teme (probleme) rezolvate acasa.

AN —

Activitati de evaluare

ALLLRAR
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4. Evaluare si activitati complementare n cadrul comisiilor de
finalizare a studiilor universitare sau postuniversitare
(elaborare tematica i bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examinare §i notare; comisie supraveghere
\probe scrise; comisie corecturd (supracorecturd); comisie
contestatii).

Z

5. Evaluare si activititi complementare pentru obtinerea
diplomei de medic specialist, stomatolog specialist si farmacist
specialist, prin examinarea la probele teoretice si la cele
practice (elaborare tematica si bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examinare §i notare; comisie supraveghere
\probe scrise; comisie organizare examen, comisie corecturd
(supracorecturd); comisie contestati).

6. Evaluare si activititi complementare privind examinarea
pentru dobandirea unei alte specialitati (dupd promovarea
examenului final de rezidentiat) la probele teoretice si la cele
practice (elaborare tematica si bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examinare §i notare; comisie organizare
examen; comisie supraveghere probe scrise).

7. Evaluare si activitdti complementare corespunzatoare
formelor de pregitire continud medicala - perfectionare
postuniversitara (elaborare programa analiticd; comisie de
evaluare).

8. Evaluare si activititi complementare in cadrul comisiilor
pentru  dobandirea de competente 1In invatdmantul
postuniversitar medical uman (cu taxd) din alte profile
(elaborare programa analitica, tematica si bibliografie;
comisie redactare subiecte; comisie corectare §i notare
lucrari; comisie recorvectare lucrari; comisie organizare
examen; comisie supraveghere probe scrise).

9.  Activitati complementare §i evaluarea activitatii de
instruire prin forme de pregatire continud in alte profile decat
cel medical (elaborare programa analitica, tematica §i
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare lucrari; comisie recorectare lucrari; comisie
contestatii; comisie organizare examen, comisie supraveghere
probe scrise).

10. Evaluare si activitati complementare la admiterea la
rezidentiat si la finalizarea acestuia (elaborare programa
analiticd; comisie redactare subiecte; comisie corectare si
notare lucrari; comisie recorectare lucrari; comisie
contestatii;, comisie organizare examen,; comisie supraveghere
probe scrise).

MALIHHIIHIIIHITmnk
MimmmmummammumQnmey

A IX | Consultatii pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A 1

| SIS SIS

NS SS AT Vs

AX | Indrumarea cercurilor stiintifice

| SIS SSS

Vo ] VA s

A XI | Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de credite transferabile

| IS SSS

SIS SS AT Vs

AXIT | Participarea la comisii si consilii in interesul invatdmantului

| SIS SSS

S SS AT Vs

A XIII | Activitati privind promovarea cadrelor didactice din invatimantul preuniversitar
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1. Definitivatul (elaborare programe si bibliografie;
indrumare §i consultantd de specialitate si pedagogica;
inspectie scolara speciala pentru evaluarea de specialitate,
metodica §i pedagogica; elaborarea subiectelor pentru
probele scrise, supraveghere, corectare si notare; elaborarea
subiectelor pentru probele orale, examinare si notare
(comisie); organizare examen).

2. Gradul didactic Il (elaborare programe si bibliografie;
consultanta si indrumare (minimum doua inspectii); inspectie
scolara speciala pentru evaluarea de specialitate, metodica si
\pedagogicd, elaborarea subiectelor pentru testul de
specialitate §i metodica specialitatii; supraveghere tezd,

7

7

o

corectare si notare; elaborarea subiectelor pentru proba A
7

7/

7

orala, examinare si notare).
3. Gradul didactic 1 (elaborare tematica, elaborare subiecte,
examinare §i notare in cadrul colocviului de admitere;
indrumare (minimum doud inspectii); inspectie scolara
speciala pentru evaluarea de specialitate metodica §i
\pedagogicad, indrumarea si evaluarea lucrarii metodico-
stiintifice; participare la comisia pentru sustinerea lucrarii de
grad (evaluare si notare)
4. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante (elaborarea
tematicii §i bibliografiei; comisie sustinere examen, comisie
contestatii; comisie organizare concurs, comisie supraveghere
probe scrise).

A XIV I Activitati privind pregétirea si promovarea cadrelor didactice din in
1. Concurs pentru ocuparea unui post de asistent universitar
(indrumare metodica si stiintifica;, elaborare tematica §i
bibliografie; elaborarea subiectelor pentru probele scrise,
supraveghere tezd, corectare §i notare, elaborarea subiectelor
pentru probele orale, examinare si notare; participare la
\proba practica §i evaluare).

7

7

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector universitar/sef ?
7,

%

7

t rior

<
¢
3¢
=
)
=
-
o
=
2
5]
[©]

HMMIMIMOY OO

de lucrari (indrumare metodica si stiintifica, verificare dosar
de concurs; stabilire tema prelegere; participare la
relegerea publica; evaluare).

3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar
universitar sau profesor universitar (analiza dosar concurs,
stabilire tema prelegere; participare la prelegerea publica;
evaluare).

I Total ore de tip A
*#! _ Numai pentru activitatile A I - A VI

Derularea activitatilor din Fisa postului tipizata se va face cu Incadrarea in standardele de calitate prevazute de Procedura
pentru evaluarea si asigurarea calitatii cadrelor didactice si a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02.

Director de departament Cadru didactic

Data

Nota:

Formular adaptat conform Contractului Colectiv de Munca nr. 10486/01.08.2013 inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munca al
Judetului Bihor sub nr. 74/08.08.2013, Anexa 3 FISA POSTULUI TIPIZATA Ia nivel national, pentru invatamantul superior,
elaborata in baza prevederilor Legii educatiei nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anul universitar ...../......
DEPARTAMENTUL PENTRU iINVATAMANT LA DISTANTA
SI FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)
Aprobat,
RECTOR,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. ............ functia
(COORDONATOR DISCIPLINA ID)
Numele si prenumele
Functia
Titular al UO, DA/NU
I. DESCRIEREA POSTULUI'
Facultatea / din care:
S sl Domeniul / Anul/ Total
Tipul activitatii Disciplina / activitati Programul de nr. ore
’ specifice ID/IFR . . Sem. | Sem.
studiu grupe fizice 1 2
(specializarea)
II. ATRIBUTII PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
III. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA SI ELIBERAREA DIN FUNCTIE*
Prezenta Fisa a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar ........................... Avand 1n

vedere complexitatea activitatii, Coordonatorului de disciplind ID/IFR i se poate solicita de catre persoanele din posturile ierarhice
superioare si Indeplinirea altor sarcini, corespunzator competentelor sale profesionale. Noile sarcini vor fi incluse obligatoriu in

Fisa postului revizuita.

Prezenta Fisa a postului se constituie in anexa la Decizia Rectorului / Contractul individual de munca si a fost intocmita in 3 (trei)
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul sau de personal si unul pentru arhiva DIDIFR.

Director DIDIFR
Nume si prenume:
Semnatura:

Data:

Cadru didactic
Nume §i prenume: ..ceeeeeesees
Semnatura:

Data:

38/74




v | Editia: I Pagina 39 din 74
PROCEDURA OPERATIONALA % Revizi:gma n
privind elaborarea si aprobarea ]
statelor de functii 13 14 115 16 | 17
Structura emitenta:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Prorector Managementul Academic COD: SEAQ_PO_Pr-MA_02

*Se va complete conform reglementarilor specifice
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anul universitar ...../......
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA
SI FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)

Aprobat,
RECTOR,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. ............ functia
(TUTORE CONSILIER ID — tutore non-instructional / nedidactic)
Numele si prenumele
Functia
Titular al UO, DA/NU
I. DESCRIEREA POSTULUI*
II. ATRIBUTII PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
o Disciplina / activitati | | oculatea/Domeniul /-y, Total din care:
Tipul activitatii ope ’ Programul de studiu ore
’ specifice ID/IFR . . nr.grupe ..
(specializarea) fizice | Sem.1 | Sem. 2
III. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA SI ELIBERAREA DIN FUNCTIE*
Prezenta Fisa a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar—............................ Avand 1n

vedere complexitatea activitatii, tutorelui-consilier ID/IFR i se poate solicita de catre persoanele din posturile ierarhice superioare
si indeplinirea altor sarcini, corespunzator competentelor sale profesionale. Noile sarcini vor fi incluse obligatoriu in Fisa postului
revizuita.

Prezenta Fisa a postului se constituie in anexa la Decizia Rectorului / Contractul individual de munca si a fost intocmita in 3 (trei)
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul sau de personal si unul pentru arhiva DIDIFR.

Director DIDIFR
Nume si prenume:
Semnatura:

Data:

Cadru didactic
Nume $i prenume: .coeeeeeess
Semnatura:

Data:

*Se va complete conform reglementarilor specifice
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA Anul universitar ..... [eeases
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA
SI FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)

Aprobat,
RECTOR,

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. ............ functia
(RESPONSABIL COORDONATOR ID/IFR)

Numele si prenumele
Functia
Titular al UO, DA/NU

I. ATRIBUTII ( DETALIERE)*

Facultatea / din care:
Domeniul / Total
Tioul activitati Disciplina / activitati p ld Anul/
ipul activitatii rogramul de ore
P specifice ID/IFR g nr.grupe | Sem. Sem.
studiu fizice |4 o

(specializarea)

II. ATRIBUTII PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
III. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA SI ELIBERAREA DIN FUNCTIE*

Prezenta Fisa a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar .....................

Prezenta Fisa a postului se constituie Tn anexd la Decizia Rectorului / Contractul individual de munca si a fost intocmitd azi,
.............. , in 3 (trei) exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul sau de personal si unul pentru Directorul
DIDIFR.

Director DIDIFR
Nume si prenume:
Semnatura:

Data:

Cadru didactic
Nume $i prenume: .eoeeeeeens
Semnatura:

Data:
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*Se va complete conform reglementarilor specifice
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CENTRALIZATOR FINANCIAR PENTRU POSTURILE DIDACTICE

Anul universitar: /

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL

Nr. |Denumirea Numele si .Fun.cgslva Spec.la.llzarea Aveghvlm‘ia m Titular/ Cost brut

. didactica de si titlul invatamantul .
crt. | postului prenumele A e . C o, asociat [LEI]
incadrare stiintific superior
1. I
TOTAL|
RECTOR DIRECTOR ECONOMIC
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Normarea siremunerarea activitatilor
din cadrul studiilor universitare de doctorat

In baza Legii Educatiei Nationale (legea nr.1/2011) a HG 681/2011 privind Codul Studiilor
Universitare de Doctorat si a actelor normative subsecvente, normarea activitatilor didactice efectuate in
ciclul III (doctorat) se va face astfel:

A. Activitatile didactice din cadrul programului de pregatire universitard avansatd (anul I — Medicina,
respectiv, anul I, sem. I — 3 luni) se normeaza de reguld in statul de functii al scolii doctorale de care
apartine domeniul de care apartin disciplinele, conform cu Oferta de discipline a Scolii Doctorale si
formatiunile minime de studii stabilite de consiliul facultatii.

B. Activitatile din perioada de cercetare si activititile de cercetare din perioada de pregitire avansata
si suplimentara:
B1. Normarea sisalarizarea conducatorului de doctorat: Activitatea de Tndrumare a studentilor
doctoranzi va fi normatd de reguld in Statul de functii al scolii doctorale, pentru toti conducdtorii de
doctorat aflati sub contract de munca cu IOSUD Universitatea din Oradea (titulari sau pensionari). Se
normeaza numai studentii-doctoranzi pentru care existd finantare (din granturi sau taxe de scolarizare).
Nu se normeaza studentii-doctoranzi aflati in perioade de Intrerupere si nici studentii-doctoranzi care $i-
au sustinut deja teza de doctorat in Comisia de indrumare. Normarea se face astfel: numar de doctoranzi
x 0,5 ore/doctorand coordonat pe durata unui an universitar. Activitatile didactice din perioada de
cercetare se deruleaza si se declara la platd lunar. Acestea se platesc pe toatd durata anului universitar, cu
exceptia perioadelor de concediu de odihna si fara a depdsi 10 luni pe an.
B2. Normarea si-salarizarea membrilor comisiei de indrumare: Activitatea membrilor Comisiei de
indrumare se normeaza de reguld in statul de functii in-ultima-coloand(Alte-activitaty si se precizeaza in
fisa individuald a postului fiecdrui membru al comisiei la pozitia A.VI, sub forma: total 8 ore
conventionale/an universitar, pe fiecare student-doctorand si fiecare membru, in conformitate cu orarul.

C. Activititile prestate de studentii-doctoranzi in baza contractului de studii (4-6) se normeaza, de
reguld, la Scoala doctorala si fac obiectul schimbului de venituri cu beneficiarii serviciilor educationale.

Orice prevederi contrare aprobate anterior de catre SUO se abroga.
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Particularitati privind normarea activitatilor didactice specifice ID

Numar de ore pe
de ac tsiz:rli)tz:l;l?l?gac tici Echivalent TOTAL ore Numar de ore activitate Ore conventionale Ore fizice / saptimana
(Seminar, lucriri practice, | P semestru conventionale didactica pe semestru ID ID la ID
stagii, proiecte - IF) ore fizice IF/ID
C S L,P AT TC AA CD | AT | TC [AA | CD | AT | TC | AA| CD
1sau?2 2 28 ore 1 8 20 4 0,28 | 0,72 0,14 | 0,56 | 1,44 0,28
1sau?2 2 28 ore 1 28 4 1 0,14 2 10,28
1sau?2 2 24 ore 1 8 16 4 0,33 | 0,67 0,17 ] 0,66 | 1,34 0,33
1 sau?2 2 24 ore 1 24 4 1 10,17 2 10,33
1sau?2 1 14 ore 0,5 4 10 4 0,14 | 0,36 0,14 | 0,28 | 0,72 0,28
1sau?2 1 14 ore 0,5 14 4 0,5 10,14 1 0,28
1 sau?2 1 12 ore 0,5 4 8 4 0,17 | 0,33 0,17 | 0,34 | 0,66 0,33
1sau 2 1 12 ore 0,5 12 4 0,5 0,17 1 0,33
0 2 28 ore 1 4 10 4 0,14 | 0,36 0,14 | 0,28 | 0,72 0,28
0 2 24 ore 1 4 8 12 4 0,17 | 0,33 0,17 | 0,34 | 0,66 0,33
0 2 28 ore 1 28 4 1 0,14 2 10,28
0 2 24 ore 1 24 4 1 |0,17 2 10,33

Exemplu de calcul (regula de 3 simpla):
28 ore fizice = 1 ord conventionala
8 ore de AT =x
x = 8/28=0,28 etc.
Legenda: AT- activitati tutoriale, TC — Teme de control, AA — activitéti asistate, CD - Configurarea si administrarea datelor pe platforma eLearning
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Particularitati privind normarea activitatilor didactice specifice IFR

Numar de ore pe saptimana Ore
de activitate didactica Numair de ore activitate . Ore fizice / saptamina
. < e . . TOTAL ore . . conventionale
(Seminar, lucrari practice, Echivalent pe . didactica pe semestru IFR ; la IFR
. . . . conventionale IFR
stagii, proiecte - IF) semestru ore fizice i
IF/IFR L
C S L, P SF ST L,P SF | ST P’ SF ST L,p
1 sau 2 2 28 ore 1 8 20 0,28 | 0,72 0,56 1,44
1sau?2 2 28 ore 1 28 1 2
0 2 28 ore 1 4 10 0,14 | 0,36 0,28 0,72
0 2 28 ore 1 28 1 2
1 sau 2 1 14 ore 0,5 4 10 0,14 | 0,36 0,28 0,72
1 sau 2 1 14 ore 0,5 14 0,5 1

Exemplu de calcul (regula de 3 simpla):
28 ore fizice = 1 ord conventionala
8orede AT =x
x = 8/28=0,28 etc.
Legenda: SF- seminar fata in fatd, ST — Seminar tutorial, L. — laborator, P — Proiecte
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Criterii de normare a activitatilor specifice formelor de invatamant ID si IFR
care nu fac parte din norma universitara

Numar de ore pe
saptamani normate pe

platforma e-learning
http://distance.iduoradea.ro

disciplina IFR

coloana Alte activitati)

studiu coordonata la IFR

2’1; Activitati specifice ID/IFR Denumire post Unde se normeaza Modul de normare in Statul de functii | coloana Alte activititi in
) Statul de functii al
DIDIFR
Statul de functii al Echivalentul saptamanal a 20 ore (fizice)
Departamentului DIDIFR (pe / disciplina / semestru / 1 formatiune de 1,42 ore/saptamana
.. coloana Alte activitati) studiu coordonata la ID/IFR
Activitate de coordonare Coordonator de : - — -
1 discinlina o .. Echivalentul sdptamanal a 4 ore (fizice) /
isciplind disciplinad ID/IFR Statul de functii al N . .
. disciplina / semestru / fiecare formatiune c e A
Departamentului DIDIFR (pe . . 0,29 ore/saptamana
loana Alte activitiiti) de studiu coordonata suplimentar fata de
coloana Alte activitati 1 1a ID/IFR
Statul de functii al Echivalentul saptamanal a 40
Departamentului DIDIFR (pe ore/disciplina/pt refacere SSI conform 1,11 ore/sdptimana
) Activitate de elaborare SSI Coordonator de coloana Alte activitati) machetei DIDIFR - 1 data la 3 ani
v disciplina ID/IFR Statul de functii al Echivalentul saptamanal a 120
Departamentului DIDIFR (pe ore/disciplina/pt prima scriere SSI 3,33 ore/saptamana
coloana Alte activitati) conform machetei DIDIFR
iicr?livrﬁ::rea?: ;(c)lr;l:ljg;ar: 3 Coordonator de Statul de functii al Echivalentul sdptamanal a 4 ore (fizice) /
3 p Departamentului DIDIFR (pe disciplind / semestru / 1 formatiune de 0,28 ore/saptamana
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Numar de ore pe
saptimana normate pe

studii ID/IFR

Departamentului DIDIFR (pe
coloana Alte activitati)

ID/IFR, pentru fiecare program de studiu
coordonat suplimentar, peste 1 program
de studiu

2}; Activitati specifice ID/IFR Denumire post Unde se normeaza Modul de normare in Statul de functii | coloana Alte activititi in
) Statul de functii al
DIDIFR
Tutore-consilier Statul de functii al Echivalentul sdptamanal a 150 ore
4 Activitate de consiliere Departamentului DIDIFR (pe (fizice) / an / formatiune de studiu 4,16 ore/sdptamana
ID/TFR e
coloana Alte activitati) tutorata la ID/IFR
Statul de functii al Echivalentul saptamanal a 240 ore
Departamentului DIDIFR (pe (fizice) / an / 1 program de studiu 6,66 ore/saptamana
Responsabil Coordonator coloana Alte activitati) coordonat la ID/IFR
5 ID/IFR pentru o facultate Responsabil Echivalentul saptdmanal a 10 ore (fizice)
organizatoare de progme de Coordonator ID/IFR Statul de functii al /an/ 1 program de studiu coordonat la

0,28 ore/saptamana
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pentru elaborarea Statelor de functii

tneenind Luniv.2017/2018

Prezenta metodologie 1si propune a stabili criteriile generale de care trebuie sa se tind seama in
elaborarea statelor de functii.

I. PREVEDERILE LEGALE

Componenta normelor didactice si atributiile personalului didactic sunt stabilite in conformitate cu
Legea 1/2011 - Legea educatiei nationale (art. 287 - 292), cu modificarile si completarile ulterioare, tindnd
seama de urmatoarele:

1) Hotérarea de Senat S 62/28.09.2006 — Anexa 2

2) Hotararea de Senat S 122/27.04.2009 — Anexa 3;

3) Hotararea de Senat S 123/11.05.2009 — Anexa 5;

4) Hotararea de Senat S 127/06.07.2009 — Anexa 2;

5) Hotérarea de Senat S 128/20.07.2009 — Anexa 5; Anexa 15;

6) Hotérarea de Senat S 136/18.01.2010 — Anexa 5, pct. 2;

7) Hotararea de Senat S 136/18.01.2010 — Anexa 5, pct. 2 (Anexa 2);

8) Hotararea de Senat S 136/18.01.2010 — Anexa 5. pct. 2 (Anexa 7);

9) Hotararea de Senat S 139/08.03.2010 — Anexa 6;

10). Hotararea de Senat S 147/12.07.2010 — Anexa 11, Anexa 13;

11) Adresa MECT nr. 35396/30.06.2008 cu privire la normarea cadrelor didactice, inregistratd la
Universitatea din Oradea sub nr. 9435/01.07.2008;

12) Hotararea de Guvern nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
masterat;

13) Hotararea de Guvern nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat;

14) Regulamentul privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de doctorat si a
programelor postdoctorale (H.S. nr. 26/27.05.2013, anexa 12);

15). Reglementarile legale privind modul de efectuare a pregétirii prin rezidentiat.

1I. ACTIVITAV,TINOBMATE IN STATELE DE FUNCTII
SI CUPRINSE IN FISA POSTULUI TIPIZATA

Statele de functii elaborate la departamente si scoli doctorale vor cuprinde:
A. Activitati normate n statele de functii:
A.L Activitati de predare;

AL Activitdti de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an;
AL Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licentd si de
absolvire;
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A.IV. Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucriri de disertatie sau de absolvire
pentru toate formele de pregatire postuniversitara, prevazute in planul de invatamant;
A.V. Activitate practica productiva si practica pedagogica (inclusiv pregatirea acestora);

A.VI. Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normati) si in poststagiu;
A.VII.  Conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive (inclusiv pregatirea acestora);
A.VIII.  Activitati de evaluare;

AIX. Tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a studentilor in cadrul
sistemului de credite transferabile;

AX. Participarea la consilii $i in comisii in interesul invatamantului;

AXI. Activitati de elaborare a proiectelor de pre-diploma si diploma specifice arhitecturii.

B. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul Tnvatimantului
B.1. Pregatire individuala (autoperfectionare)
B.2. Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea completa a formelor
postuniversitare de invatdmant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar
B.3. Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a. organizate in domeniul de activitate principal
sau in domenii interdisciplinare.
B.4. Organizarea de congrese s.a. In domeniul de activitate sau in domenii colaterale.
B.5. Infiintarea, amenajarea si modernizarea laboratoarelor, statiilor pilot, centrelor de excelenti
(cercetare), aparaturii de laboratoare s.a.
B.6. Organizarea de schimburi academice ntre diferite universitati din tara si strainatate
B. 7. Participarea la programele internationale la care Romania este parte.
B.8. Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice.
B.9. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si altor materiale didactice
C. Activitati de cercetare stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artistica
potrivit specificului
C.1. Activitati prevazute in planul intern de cercetare al catedrei;
C.2. Activitati in cadrul centrelor de cercetare prevazute in planul intern;
C.3. Activitati In cadrul centrelor de transfer tehnologic;

e .

C.5. Elaborarea tratatelor, monografiilor si a cartilor de specialitate, prevazute in planul intern.

Activitdtile de la A.L. si A.ILl. se normeaza in statele de functii ca ore conventionale conform Legii
172011, art. 287, alin. (5) — (8), iar A.VI. conform Metodologiei de normare si remunerare a activitatilor
desfasurate in cadrul programelor de studii universitare de doctorat (H.S. nr. 30/01.07.2013, Anexa 5) si
anexeli 6 la prezenta procedurd. Celelalte activitati de la punctul A., precum si cele de la punctele B. si C. de
mai jos, sunt incluse 1n statul de functii In ultima coloand (Alte activitdti) si sunt detaliate in Fisa postului.

vy

» disciplinele obligatorii (invatamantului de licenta si masterat).

e disciplinele optionale (invatdmantului de licentd i masterat) — cu minimum 20 studenti cand
specializarea cuprinde mai multe grupe, respectiv cu intreaga grupa dacd specializarea poseda o
singurd grupd, in ambele situatii grupele fiind legal constituite.

e disciplinele (modulele) — principale si conexe - din programele de pregatire a rezidentilor,
stabilite de catre Senat, la propunerea Facultatii de Medicina si Farmacie.

e disciplinele facultative (invatamantului de licentd si masterat) — se vor norma numai daca se
desfasoara efectiv in anul universitar respectiv si au fost contractate de numarul minim 26 de
studenti prevazut in standardul ARACIS pentru o grupa.
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e disciplinele prevazute in planul de invatamant (1 an) al ciclului de studii universitare de doctorat.

Activitatile care alcatuiesc norma didactica vor fi incluse, in ,,Fisa individuala a postului”, Intr-un
cuantum astfel incat activitatea unui cadru didactic (inclusa la punctele II si III din aceasta fisd) sd insumeze
40 ore pe saptamana.

Toate cadrele didactice titulare la Universitatea din Oradea vor avea prevazute in Fisa postului de
baza (pe care sunt titulari) — tipizata la nivelul UO - activititi din categoria B si C cuantificabile prin
numar de ore (stabilite prin Hotararea Consiliului Facultatii), activitati specifice grilei CNATDCU pe
domeniu.

Toate activititile din Fisa postului trebuie sa se finalizeze prin indicatori masurabili, cuantificare
stabilita prin Hotarére a Consiliului Facultatii.

In Fisa postului a directorului de departament se va include activitatea de intocmire si verificare a
Fiselor postului structurii pe care o conduce cuantificata Tn numar de ore (1 ora pentru fiecare membru al
structurii).

Directorul de departament (DD) riaspunde de introducerea acestor activititi in Fisa postului si
de explicitarea clara a indicatorilor specifici fiecarei activitati in parte.

(Ex. 1. Publicare lucrare stiintificd in revistd indexatd in BDI — 1 lucrare = t ore cf. Hot CF, daca se vor
publica 2 lucrari atunci Total ore = 2 x t ore.

Ex. 2. Indrumator de laborator "XXXXXXXXXXXXX” — 1 pagini = y ore cf. Hot CF, daca Indrumitorul
va cuprinde z pagini atunci Total ore =z x y ore.)

Nu sunt permise introducerea de citre directorul de departament in Fisa postului a activitatilor
necuantificabile. Introducerea de citre directorul de departament in Fisa postului de activitati
necuantificabile atrage dupa sine sanctionarea acestuia.

(Ex. Activitate de cercetare previzutd in Planul Intern al departamentului — 120 ore. In acest caz nu se
specificd in ce consta aceasta cercetare si care este indicatorul prin care se cuantificd).

Fisa postului va fi transmisa cadrului didactic spre luare la cunostinta si semnare.

In cazul in care cadrul didactic titular refuzi semnarea Fisei postului se va intruni Consiliul
Departamentului, care va verifica dacd Fisa postului a cadrului didactic in cauza diferd in atributii de Fisa
postului a altor cadre didactice titulare incadrate pe aceeasi functie, dar care au fost de acord cu atributiile
incluse si care au semnat Fisa postului.

Daca sunt diferente evidente de atributiuni si deci refuzul de semnare a Fisei postului este obiectiv, se
va reface Fisa postului In concordanta cu a celorlalte cadre didactice incadrate pe aceiasi functie. Daca nu se
constata diferente de atributii, se vor prezenta aceste aspecte cadrului didactic care refuza semnarea Fisei
postului, iar daca acesta persistd in a nu semna Fisa postului nejustificat si nelntemeiat se vor aplica
dispozitiile din Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea.

La sfarsitul anului universitar cadrele didactice titulare vor certifica — printr-o declaratie scrisd pe
proprie raspundere — indeplinirea/neindeplinirea activitatilor prevazute in Fisa postului, declaratie in doua
exemplare, care vor fi inregistrate la secretariatul facultatii din care una va fi pdstratd si una va fi inaintata
directorului de departament. in cazul in care, din motive obiective (boald, etc.) nu s-au putut indeplini
activitatile prevazute in Fisa postului aceste aspecte vor fi prevazute in declaratia cadrului didactic si vor fi
insotite de documente justificative.

Directorul de departament raspunde de verificarea efectiva a Indeplinirii atributiilor din Fisa postului
pentru fiecare cadru didactic titular din departament. Aceasta verificare se face anual n cel mult 15 zile de la
sfarsitul anului universitar si se va finaliza cu un proces verbal centralizator pentru toate cadrele didactice
titulare din departament in care se precizeaza, pentru fiecare cadru didactic, daca si-a Indeplinit atributiunile
din Fisa postului si daca nu, care atributiuni nu au fost indeplinite. Procesul verbal se inregistreazd la
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registratura universitatii si Tnsotit de declaratiile cadrelor didactice se va transmite la SRU 1n termen de 20 de
zile de la sfarsitul anului universitar.

Tot 1n termen de 20 de zile de la sfarsitul anului universitar directorul de departament va propune
masuri de sanctionare a cadrelor didactice care nu si-au realizat atributiunile prevazute in Fisa postului in
conformitate cu art. 67 B) din Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea si se va urma procedura din
Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea.

In termen de 2 luni de la sfarsitul anului DAC va initia un proces de verificare prin sondaj
pentru 20% dintre cadrele didactce titulare a modului in care directorii de departament au verificat
indeplinirea atributiilor din Fisele posturilor.

Se recomanda ca aceasta verificare sa includa cu precadere cadrele didactice titulare care:

¢ nu au raportat pentru indicatorii de calitate aferenti ,,Metodologiei de alocare a fondurilor bugetare
pentru finantarea de baza si finantarea suplimentard, a institutiilor de Tnvatamant superior de stat din

Romania, pentru anul universitar anterior”, (punctajul lor fiind 0);

sau

e nu realizeazia minimul de puncte, conform grilei CNATDCU 1in vigoare la inceputul anului
universitar (penru profesori §i conferentiari), respectiv nu au un scor relativ de minim 1 pe fiecare
criteriu din grila conform art. 4.1.3. din Procedura pentru evaluarea si asigurarea calitdtii cadrelor
didactice si a disciplinelor de studiu (pentru lectori/sefi de lucrari si asistenti).

Statul de functii de la forma de invatamant IF se va elabora in conformitate cu prevederile din
prezenta procedura si ghid, pe formatul din Anexa 2.

Statul de functii pentru activitatile aplicative (seminarii, laboratoare, proiecte, activitati/lucrari
practice, etc.) de la forma de invatamant IFR. se va elabora in conformitate cu prevederile din prezenta
procedura si ghid, pe formatul din Anexa 2.a.

Statul de functii pentru activitatile tutoriale (AT), temele de control (TC) si pentru activitatile asistate
(AA) de la forma de Invatamant I.D se va elabora in conformitate cu prevederile din prezenta procedurd si
ghid si din Anexa 7 la prezenta procedurd, pe formatul din Anexa 2.b.

III. NORMA DIDACTICA

Norma didactica saptdmanald medie se cuantifica in ore conventionale. Aceasta este de cel mult 16
ore conventionale saptdmanal, dar nu mai mica decat limita minima legald, fiind reprezentata prin activitatile
cuprinse la pct. II anterior.

Toate elementele de calcul pentru Intocmirea normei didactice (a statelor de functii) sunt stabilite n
conformitate cu legile In vigoare, cu hotérarile Senatului, cu planurile de invatamant si cu formatiile de
studiu aprobate de Senat.

Potrivit Hotararii de Senat S 128/20.07.2009, Anexa 15:

., In principiu, normele cadrelor didactice vor include disciplinele previzute in posturile scoase la
concurs prin care a fost obtinutd titularizarea. In mod obligatoriu, componenta posturilor didactice scoase
la concurs §i pe care s-a realizat o titularizare se va mentine nemodificata cel putin in urmatorul an
universitar.

Modificarea componentei normei didactice, de la un an universitar la altul, este posibila in urma
modificarii planurilor de invatamdant, prin discipline fundamentale si de specialitate, daca licenta sau alte
specializari obtinute de cadrul didactic permit acest lucru. Situatia va fi analizata la nivelul departamentului
si avizata de consiliul facultatii.

In cazul Facultatii de Medicind si Farmacie, modificarea normei didactice este posibild, in conditiile
exprimate anterior, doar prin discipline preclinice specifice specializarii de licenta absolvite si prin
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discipline care apartin specializarii pe care cadrul didactic o poseda (ca medic) sau care apartin
domeniului de rezidentiat in care acesta este inscris (isi dobandeste specializarea).

In toate departamentele din universitate, normele didactice de baza ale cadrelor didactice titulare
vor fi completate (in caz de necesitate) prin discipline identice, similare, fundamentale sau de specialitate
din alte departamente ale universitatii, pentru a evita disponibilizarea.”

3.1. Constituirea normei didactice

Norma didactica saptdmanala minima, calculatd in ore conventionale, pentru activitatile prevazute la
pct. I, conform Legii 1/2011, art. 287, alin. (10) este:

a) Profesor universitar: 7 ore conventionale, dintre care cel putin 4 ore conventionale de activitati de
predare;

b) Conferentiar universitar: 8 ore conventionale, dintre care cel putin 4 ore conventionale de activitati
de predare;

c¢) Lector universitar/sef de lucrari: 10 ore conventionale, dintre care cel putin 2 ore conventionale de
activitati de predare;

d) Asistent universitar: 11 ore conventionale, cuprinzind activitati de seminar, lucrari practice si de
laborator (stagii), indrumare de proiecte de an, indrumarea elaborarii lucrdrilor de licenta, alte activitati
didactice, practice si de cercetare stiintifica incluse 1n planurile de invatamant.

Prin exceptie, In baza Legii 1/2011 art. 287 alin (11) si cu aprobarea Consiliului facultétii, norma
personalului didactic care datoritd specificului disciplinelor nu are in structura postului ore de curs, se
majoreaza cu 2 ore conventionale.

La Universitatea din Oradea, norma didactica minima se stabileste conform art. 4.14. din prezenta
anexa.

Activitatea de practicd se normeazd ca ore conventionale numai pentru grupele pentru care
facultatea/departamentul organizeaza practica, in grup, sub supravegherea cadrului didactic, in Universitatea
din Oradea, sau in alte institutii Tn baza unor conventii de colaborare Incheiate Tn acest scop si numai daca nu
este inclusd (finantatd) in proiecte POSDRU sau de alt tip.

Activitatea de practicd / cercetare pentru elaborarea lucrarii de finalizare a studiilor se precizeaza
numai in Fisa postului, Tn statul de functii fiind inclusa in ultima coloand (Alte activitati).

Activitatea de practicd pedagogica desfasuratd in unitdti de Invatamant preuniversitar, in baza unor
conventii de colaborare incheiate in acest scop este normata in statul de functii in ultima coloand (Alte
activitati) si se precizeaza in Fisa postului in care este normata, ca ore conventionale, didactica specialitatii
respective.

Activitatea de curs cu rezidentii poate fi normata numai in posturile de sef lucrari, conferentiar si
profesor universitar, iar activitatile din stagiu ale acestora pot fi normate si asistentilor universitari (medic
specialist/primar).

Potrivit art. 287, alin (15) din Legea educatiei nationale, prin exceptie, in situatia in care norma
didactica nu poate fi alcatuita conform celor precizate anterior, diferentele pand la norma didacticd minima
se completeazd cu activitdti de cercetare stiintificd, cu acordul Consiliului facultdtii, la propunerea
directorului de department: Diminuarea normei didactice este de cel mult /2 din norma respectiva, iar ora de
cercetare este echivalentd cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic 151 mentine calitatea de titular in functia
didactica obtinuta prin concurs.
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Cadrele didactice titulare vor putea presta activitati didactice in regim de plata cu ora astfel Tncat
acestea sa nu depaseasca 16 ore conventionale pe sdptamana, indiferent de institutia la care se efectueaza.

Cadrele didactice titulare ale Universitatii din Oradea vor putea efectua activitati didactice, in regim
de plata cu ora, dintr-un post superior numai daca acestea sunt compatibile functiei didactice pe care o
ocupa, sau daca indeplinesc conditiile si standardele pentru ocuparea acelui post didactic. Plata activitatilor
efectuate in regim de plata cu ora de cétre cadre didactice titulare ale Universitatii din Oradea pe un post
superior se va realiza la nivelul functiei didactice ocupate ca titular si nu la nivelul postului superior.

Personalul didactic asociat va putea efectua activitati didactice dintr-un post numai dacé indeplineste
conditiile si standardele pentru ocuparea acestuia sau pentru efectuarea acestor activitati_conform
prevederilor Legii 1/2011 cu completarile si modificarile ulterioare.

Potrivit contractului de studii de doctorat, studentii doctoranzi ai Universititii din Oradea pot
desfasura activitati didactice, in limita a 4 + 6 ore conventionale didactice pe saptdmand, pe duratd
determinatd de un an universitar. Activitatile didactice care depasesc acest nivel vor fi remunerate in regim
de plata cu ora. Numadrul total de ore normate potrivit contractului de studii si cele care depdsesc acest nivel
nu va putea fi mai mare de 16 ore conventionale pe sdptdmana. Studentii doctoranzi inmatriculati Tn cadrul
unor alte scoli doctorale pot desfasura activititi didactice in regim de plata cu ora in cuantum de maximum
16 ore conventionale pe sdptdmand, in baza unui contract la plata cu ora, pe duratd determinata de un an
universitar, ca personal didactic asociat.

Cadrele didactice asociate care nu sunt titulare in alte universitati au dreptul, la Universitatea din
Oradea, sa desfasoare si sa fie platite pentru maximum 16 ore conventionale pe sdptamana.

Toate activitatile didactice trebuie asigurate cu servicii educationale conforme cu planurile de
invatamant.

Toate activitdtile desfasurate in regim de plata cu ora se vor realiza in baza unui contract individual
de munca la plata cu ora, incheiat pe durata unui an universitar in regim de plata cu ora conform art. 296
alin. 1 din Legea 1/2011.

Conform prevederilor din Metodologia Agentiei Romdne de Asigurare a Calitdtii in Invatamantul
Superior de evaluare externa a institutiilor de invatamant superior, programelor/domeniilor de studii
universitare 2012, pentru asigurarea calitatii activitatilor didactice, personalul didactic titularizat in
invatdmantul superior nu poate acoperi, intr-un an universitar mai mult de doua norme didactice de activitati
educationale de tip fatd-in-fatd, indiferent de programul de studii si institutia de invatdmant in care isi
desfasoara activitatea; in aceste norme didactice vor fi incluse toate activitatile educationale la Invatdmantul
cu frecventd (IF), precum si cel cu frecventd redusd (IFR). Nu se vor include 1nsd activitati specifice
invatdmantului la distanta (ID) sau altor tipuri de formare (de pildd invatarea pe tot parcursul vietii,
proiectelor desfasurate prin POSDRU etc.).

3.2. Echivalarea orelor reale in ore conventionale

Norma didactica se calculeazad ca norma medie sdptdmanala, indiferent de perioada anului universitar
in care este efectuata. Ea se stabileste prin impartirea numarului de ore conventionale din fisa individualad a
postului la numarul de sdptamani cu activitate didactica (28 saptdmani) din intregul an universitar.
Echivalarea orelor reale n ore conventionale este urmatoarea:
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* 1 ord curs in Invatdmantul universitar de licentd si pentru activitatea de rezidentiat = 2 ore

conventionale.

= | ord curs, studenti ai ciclului universitar de masterat si doctorat = 2,5 ore conventionale.

» | orda seminar/lucrari practice si de laborator/stagiu, indrumare de proiecte de an, studenti ai

ciclului universitar de licenta si pentru activitatea de rezidentiat = 1 ord conventionala.
» | ora seminar/lucrari practice si de laborator/stagii, indrumare de proiecte de an, studenti ai
ciclului universitar de masterat si doctorat = 1,5 ore conventionale.

= In cazul predarii integrale in limbi de circulatie internationala, la ciclurile de licentd, masterat si
doctorat, activitdtile de predare, seminar sau alte activitdti vor fi normate cu un coeficient
suplimentar multiplicativ de 1,25. Fac exceptie de la aceasta prevedere orele de predare a limbii
respective.

= Activitatile prevazute la pct. 11, lit. A.IIl — A.XI, cuprinse in norma didactica, se cuantifica in ore
conventionale, printr-o metodologie aprobatd de senatul universitar, in functie de programul de
studii, de profil si de specializare, astfel Incat unei ore fizice de activitati sa 1i corespunda 0,5 ore
conventionale.

La forma de invatamant la distantd (ID) activitatile prestate sunt activitati tutoriale (AT), teme de
control (TC) si activitati asistate (AA). Corespondenta cu forma de invatdmant cu frecventd se face conform
standardelor specifice ale ARACIS pentru ID. Modul de normare este prezentat in anexa 1 la prezentul ghid
si anexa 7 la prezenta procedurd. Activitatile desfasurate in cadrul programelor de studii universitare de
doctorat se normeaza conform anexei 6 la prezenta procedura.

Activitatea de rezidentiat fiind una specifica Facultitii de Medicinda si Farmacie, aceasta se
desfdsoara si se normeaza conform precizdrilor din cap. VI al acestui ghid. Activitatea de rezidentiat se poate
norma in statul de functii al departamentului, pentru completarea normei didactice minime a cadrului
didactic titular care le desfasoard, sau In posturi vacante in statul de functii al Departamentului rezidenti din
cadrul Facultatii de Medicina si Farmacie.

IV. INSCRIEREA POSTURILOR IN STATELE DE FUNCTII

4.1. Modelul de stat de functii este prevazut in Anexa 2a, Anexa 2b i Anexa 2c la prezenta
procedura, pentru fiecare forma de invatdmant in parte.

4.2. Toate rubricile vor fi completate cu litere mari de tipar, fara prescurtdri. Antetul (universitatea,
facultatea, departamentul) si titlul vor fi prezente pe fiecare pagina.

4.3. Posturile didactice vor fi constituite in ordinea descrescatoare a functiilor didactice, incepand cu
titularii. Ele vor contine activitdti din programul de studii universitare de licentd, de masterat, de doctorat
(daca este cazul) si de rezidentiat.

4.4. Pot sustine activitati din programul de studii universitare de masterat numai cadrele didactice cu
titlul stiintific de doctor. Titularii de curs pot fi profesori universitari, conferentiari universitari si lectori
universitari/sef de lucrari cu titlul stiintific de doctor.

4.5. In rubricile ,,Curs”, ,,Seminar, lucrari practice, stagii, proiecte”, Sem. I, Sem. II, se trece numarul
de ore prevazute in planul de invatdmant pentru o anumita disciplina.

4.6. Rubrica ,,Total ore curs conventionale” include - (nr. ore curs din planul de invatdmant) x (nr.
seril) x (2/2,5), functie de programul de studii de licentd, rezidentiat/masterat, doctorat, predare in limba
engleza (licentd)- impartit la 2.

4.7. Rubrica ,,Total conventionale” (Seminar, lucrdri practice, stagii, proiecte) include - (nr. ore din
planul de invatamant) x (nr. grupe/subgrupe) x (1/1,5/1,25), functie de programul de studii de licenta,
rezidentiat/masterat, doctorat / predare in limba engleza (licenta) - impartit la 2.

4.8. Rubrica ,,Total ore conventionale” include nr. de ore de la pct. 4.6. sumat cu nr. de ore de la pct.
4.7.

48/74



v | Editia: I Pagina 49 din 74
PROCEDURA OPERATIONALA % Rev|izi:-gma n
privind elaborarea si aprobarea ]
statelor de functii 13 14 115 16 17
: Structura emitenta:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Prorector Managementul Academic COD: SEAQ_PO_Pr-MA_02

In cazul in care activitatea normati se desfisoara pe durata a K saptaimani (K < 14), numarul de ore
prevazut la pct. 4.6. si pct. 4.7., se va calcula in modul prezentat anterior dar multiplicat cu K/14.

4.9. In rubrica ,,Domeniul/Programul de studii (specializarea)” se va mentiona prescurtat denumirea
acestora cu mentiunea M scrisd 1n parantezd dupd denumirea specializarii pentru a pune in evidentd ca
activitatea se desfasoara la ciclul de studii universitare de masterat. Se va mentiona domeniul numai pentru
activitatile care se desfasoara cu toti studentii care apartin specializarilor din cadrul aceluiasi domeniu de
licentd, fard a mentiona 1n acest caz si specializarea.

4.10. in cazul posturilor vacante, in rubrica ,,Numele si prenumele”se va scrie ,, VACANT” fara a
completa urmdtoarele patru rubrici, cu exceptia cazului cand doriti s& mentionati specializarea cadrului
didactic solicitat pentru eventuala ocupare prin concurs a postului.

Aceste rubrici, cu mentiunea ,,VACANT” vor fi completate in exemplarul de stat de functii in care
sunt nominalizate cadrele didactice care vor desfasura activitatile prevazute, precizand in rubrica ,,Titular,
asociat”, statutul de ,,AS” sau ,,P.O”, dupa cum acestea sunt din afara Universitatii din Oradea, respectiv
cadre didactice titulare ale acesteia.

4.11. Rubrica ,,Alte activitdti” va cuprinde doar numeric numarul de ore aferente activitatilor
nenormate 1n statele de functii dar incluse in Fisa individuala a postului, pentru a realiza 40 ore pe
saptamana.

4.12. Numarul total de ore aferent unui post didactic va fi ,,bolduit”.

4.13. Posturile didactice vacante vor fi normate conform Hotararii de Senat S 128/20.07.2009, Anexa
5, si anume:

»Posturile didactice vacante care includ activitati din programele de studii universitare de licenta vor
fi normate la nivelul functiilor de asistent si lector universitar/sef de lucrari, cu exceptia celor propuse pentru
scoatere la concurs in anul universitar curent si a celor constituite pentru a respecta criteriile ARACIS.

Disciplinele prevazute in programele studiilor universitare de masterat pot fi normate in posturile de
titular (pentru completarea normei) sau in posturi vacante, la nivelul functiei didactice ce corespunde
cadrului didactic care va desfasura aceste activitdti sau la un nivel inferior, pana la lector universitar/sef de
lucrari, cu respectarea prevederilor art. 12 din H.G. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor
universitare de masterat.”

Disciplinele prevazute in programele studiilor universitare de licenta (ID si IFR) / masterat (IFR) ale
programelor organizate la forma de Invatamant ID si/sau IFR pot fi normate #n-pesturile-de-titular(pentra
completarea—normet)-sau Tn State de functii constituite numai din posturi vacante (conform modelelor din
Anexele 2.a 1 2.b la prezenta procedura), la nivelul functiei didactice ce corespunde cadrului didactic care va
desfasura aceste activitdti sau la un nivel inferior.

Pot desfasura activitati dintr-un post didactic vacant numai persoanele care satisfac cerintele postului,
in conformitate cu diploma de licentd/licentd plus masterat si cu reglementdrile in vigoare.

4.14.
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Norma didacticd va fi de minim 15 ore conventionale pe sdptimana, fard a depasi 16 ore
conventionale pe saptamana.

Pentru anul universitar 2017-2018, numarul de posturi din statele de functii ale departamentelor din
facultatile cu deficit nu pot depdsi numarul de posturi din anul universitar precedent decat in cazuri
exceptionale si in acest caz, nu mai mult de 1-2 posturi (1 post la departamentele cu pand la 15 titulari si 2
posturi la celelalte). Aceste cresteri vor fi argumentate printr-un memoriu justificativ.

4.15. Numarul studentilor dintr-o grupa va fi in anul I cel prevazut in H.S. referitoare la admitere, iar
in anii superiori cu respectarea Regulamentului privind activitatea profesionala a studentilor in baza

sistemului european de credite transferabile (ECTS), Art. 72.

Exceptiile privind numarul minim al studentilor din grupe si subgrupe, vor fi aprobate de Senat,
inaintea aprobarii statului de functii, la solicitarea conducerii facultatii.

4.16. Disciplinele optionale si facultative vor fi specificate prin indicativul ,,opt.”, respectiv ,,fac.”,
mentiuni precizate in parantezd dupa denumirea disciplinei.

4.17. Studentii vor preciza, prin cerere scrisd sau un tabel centralizator privind cu optiunile
studentilor semnat de majoritatea studentilor, inaintatd coordonatorilor de an (cadre didactice), pana la
starstlsestanti—de—examene—din—vard, , disciplinele optionale specifice anului de studii
urmator.

O disciplind optionala poate fi normata, in conformitate cu prevederile planului de invatamant, numai
dacd se respectd prevederile mentionate la pct. 4.15 relativ la numarul de studenti intr-o grupa, respectiv
subgrupa.

4.18. Disciplinele facultative nu pot fi incluse in posturile didactice vacante care vor fi propuse
pentru scoatere la concurs.

4.19. Posturile didactice scoase la concurs in sem. II al unui an universitar §i ocupate in urma
acestuia vor fi mentinute, ca pozitie $i componenta, in statul de functii al anului universitar urmator.

4.20. Paginile statelor de functii vor fi numerotate si semnate de cétre persoanele care ocupa functiile
mentionate in modelul specific formei de invatdimant prezentat in aceasta procedura.
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V. CALCULUL ORELOR CONVENTIONALE NORMATE

Orele reale vor fi convertite in ore conventionale, in strictd concordantd cu prevederile incluse la cap.
IIT al prezentului ghid. Verificarea acestora este de competenta Departamentului de Resurse Umane.

VI. NORMAREA ACTIVITATII DE REZIDEN TIAT
ROG PROPUNERE FMF!!!

6—1Reglementiriegale
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SEAQ_PO_Pr.MA_A.09

METODOLOGIE PRIVIND OCUPAREA POSTURILOR
DIDACTICE VACANTE DIN STATELE DE FUNCTII*

Art. 1. Ocuparea posturilor didactice vacante de catre personalul didactic asociat se face, in conformitate
cu prevederile Legii 1/2011, a Cartei Universitatii din Oradea si constd in concurs deschis, organizat la
nivelul departamentului.

Pot fi organizate concursuri de ocupare pentru urmatoarele functii didactice: asistent universitar,
lector universitar (sef de lucrari), conferentiar universitar, profesor universitar. Numirea pe functii se face
avand in vedere gradul postului vacant si indeplinirea de catre candidat a criteriilor minimale pentru
ocuparea functiilor didactice corespunzatoare.

Cadrele didactice angajate pe perioada determinata au statut de cadre didactice asociate.

Art.2. Posturile vacante care urmeaza a fi ocupate cu personal didactic asociat se fac publice cu cel putin
10 de zile Tnainte de Inceperea semestrului, prin afisare la sediul departamentului si prin publicare pe pagina
web a facultatii.

Scoaterea la concurs a posturilor se propune de cétre directorul departamentului/directorul scolii
doctorale 1n structura caruia se afld postul, prin referat avizat de consiliul departamentului si aprobat de
consiliul facultatii. Propunerea se inainteaza catre Consiliul de Administratie.

Comisia de concurs este numita de directorul de departament. Concursul constd in analiza dosarului
candidatilor si dupa caz, un interviu sau o proba scrisa, conform metodologiei departamentului.
Propunerea departamentului este supusa avizarii consiliului departamentului. Dupa avizare, dosarele
se Tnainteaza pentru validare catre senat.
Dosarele vor fi insotite de un extras din procesul verbal al sedintei consiliului departamentului si de
dovada efectudrii formalitatilor de publicitate prevazute la alin. 1.
Rezultatele concursului sunt validate de catre senat.

Art. 3 In vederea inscrierii la concursul pentru ocuparea unui post didactic si de cercetare candidatul va
trebui sd Indeplineascd conditiile si standardele minimale stabilite conform legii. Dosarul de inscriere la
concursul pentru ocuparea pe durata determinatd a unui post didactic vacant va cuprinde:

a. cererea de inscriere la concurs, semnatd de candidat, insotitd de o declaratie pe proprie raspundere

privind veridicitatea informatiilor prezentate in dosar;

curriculum vitae al candidatului in format scris/format electronic;

lista de lucrari a candidatului in format scris/format electronic;

fisa de verificare a indeplinirii conditiilor de prezentare la concurs si/sau de ocupare a postului;

copia legalizata a diplomei de doctor si in cazul in care diploma de doctor a fost obtinuta in strdinatate,

atestatul de recunoastere sau echivalarea acesteia de catre statul roman;

declaratie pe proprie raspundere a candidatului cd nu se afla in nici o situatie de incompatibilitate

prevazuta in Legea 1/2011 (Legea Educatiei Nationale) si Metodologia cadru emisad la nivel national;

g. 1n cazul concursului pentru postul de profesor universitar, copia legalizatd a atestatului de abilitare sau
alte documente care sa ateste statutul de conducator de doctorat;

h. copii ale altor diplome care atestd studiile candidatului: diploma de bacalaureat sau atestat de
recunoagtere, diplomd de licentd sau atestat de recunoastere, diplomd de master sau atestat de
recunoastere;

i. copii ale foilor matricole, suplimentelor de diploma sau situatiilor scolare eliberate pentru fiecare ciclu
de studii;

opo o

=h
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j. copia cartii de identitate;

k. certificat medical din care rezulta ca este apt sa desfasoare activitate didactic;

1. declaratie pe propria raspundere din care sa rezulte daca persoana in cauza desfasoara activitati didactice
sau de cercetare in alte universitati, caz In care se va preciza numarul de ore conventionale pe saptdmana
in afara normei de baza;

m. pentru persoanele care nu sunt titulare in alte universitati, declaratie pe propria raspundere din care sa
rezulte daca persoana in cauza desfdsoara activitati didactice sau de cercetare in alte universititi decat
Universitatea din Oradea, In cuantum de x ore conventionale/sdptamana;

n. pentru pensionari, declaratie de luare la cunostinta asupra faptului ca nu pot acoperi mai mult de o norma
didactica in Universitatea din Oradea, asociata cu decizia de pensionare;

0. pentru persoanele titulare in alte universitdti, aprobarea Senatului universitar, unde este titular, de

sustinere a activitatilor de predare si cercetare in alte institutii de Invatimant superior sau de cercetare,

conform art. 288 alin. (3) din Legea 1/2011. Legea Educatiei Nationale;

declaratie cu privire la apartenenta la Casa de Asigurari de Sanatate;

adeverintd de vechime in specialitate, la zi, sau copie carnet de munca (avand in vedere scoaterea din

2011 a carnetelor de munca se vor stabili de catre legiuitor, in viitor, documentele echivalente pentru

atestarea vechimii);

r. persoanele care au fost cadre didactice titulare la Universitatea din Oradea nu vor depune actele
mentionate la pct. ¢, e, h, 151 q;

s. persoanele care detin, in conditiile legii, statutul de cadru didactic titular la o institutie de invatamant
superior din tard nu vor depune actele mentionate la pct. c, e, h, i;

Qo

In cazul cadrelor didactice din strdinatate, dosarul va contine (pe langa documentele prevdzute mai
sus) o adeverinta din partea institutiei de invatdmant sau cercetare unde este angajat, cu precizarea functiei
didactice detinute.

Art. 4
a.) Incadrarea cadrelor didactice asociate se face pe durata unui semestru sau a unui an universitar in regim
de plata cu ora conform art. 296 alin. 1 din Legea 1/2011.
b.) Avand in vedere:

- art. 26, alin. (1) din H.G. nr. 681/2011 Codul studiilor universitare de doctorat:
“’Pentru a conduce doctorate, cadrele didactice si de cercetare care au dobdndit acest drept trebuie sa aiba
un contract de munca cu o IOSUD sau o institutie componenta a unei IOSUD si sa fie membre ale unei scoli
doctorale.’’

si

- art. 166, alin. 3 din legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale:
“’Pentru a conduce doctorate, cadrele didactice si de cercetare care au dobdndit acest drept trebuie sa aiba
un contract de munca cu un IOSUD sau o institutie membra a unui IOSUD si sa fie membre ale unei scoli

doctorale. Cadrele didactice si de cercetare abilitate §i cercetatorii stiintifici abilitati devin conducatori de
doctorat in urma abilitarii.”’

prin_exceptie de la punctul a.), pentru conducatorii de doctorat care nu sunt titulari la Universitatea din
Oradea se vor incheia contracte individuale de munca pe duratd determinata de maxim 3 ani, iar plata
drepturilor salariale se va realiza in regim de plata cu ora, conform prevederilor legale si a reglementarilor
interne aprobate prin HS.
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SEAQ_PO_PrMA_A.10

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

Legea finantelor publice nr. 500/2002;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Carta Universitatii din Oradea;

Procedura privind elaborarea si executia bugetului de
venituri si cheltuieli.

INTRARI

® o o o

\ 4
1. PrMA - INITIEREA PO

v

¢ Init iaza elaborarea PO conform OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile ulterioare Stabileste Lista PO

A 4

PO + structuri responsabile
+ termene

A\ 4

2. ELABORAREA PO
v

¢ PrMA finainteaza secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ_PS_DAC_01;

e Retransmite secretarului C-SCMI PO modificata (dupa caz) — 3 zile;

e Conducatorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform

SEAQ_PO_PrMA_F.02) -5 zile;

e PrMA elaboreaza Diagrama Flux a PO si o inainteaza spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux

discutata S i SEAQ_PS_DAC_01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:

- stabilirea cadrului legislativ §i normativ care reglementeaza domeniul de activitate;

- implementarea activitat ii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

- urmares te stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
executie;

- asigura transpunerea corectd a datelor 1n sistemele informatizate;

- asigura existenta componentei de actualizare/revizie S i arhivare a procedurii.
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}

A +
SECRETARUL C-SCMI

v

e Primes te PO (conform SEAQ_PO_DAC_F.02) de la
PrMA;

e Inregistreaza PO in Registrul procedurilor;

e Verifica daca noua PO respecta formatul Procedurii

Respecta
structura

SEAQ_PS_DAC
01.

NU

Structuri care
utilizeaza PO

DA

\ 4

3. PRESEDINTE C-SCMI -
AVIZARE

Exista DA
observat
ii?

v

Pres edintele C-SCMI
decizie finala

v

PrMA
Redacteaza forma finala a PO

A

v

PO avizata
in CA

4. APROBARE SUO

|

A 4

PO aprobata

5. PrMA - DIFUZAREA

57174

!



UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
privind elaborarea si aprobarea
statelor de functii

Editia: |

| Pagina 58 din 74

Revizia:

13

14

15

16

17

Structura emitenta:
Prorector Managementul Academic

COD: SEAQ_PO_Pr.MA_02

A 4

e Pastreaza originalul PO si distribuie

copii impreund cu Lista de difuzare a
procedurii
Transmite o copie secretarului C-SCMI

A 4

6. ARHIVAREA

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

7. REVIZIE

v

PrMA transmite motivat ia s i
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCMI

NU

\ 4

l

Acord DA

\ 4

PO nu necesita
revizie

\ 4

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta

Diagrama
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

SEAQ_PO_DAC_F.02

N Conducator 2 . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. 9 < Inlocuitor de
Structura Structura
ert. Nume si prenume drept sau delegat Semnatura Data Observatii Semnatura | Data
1 Prorecto.r Management Rosca Marcel
Academic
2 | Prorector Managementul
cercetarii §i relatii Macocian Eugen
internationale
3 | Prorector Managementul
resurselor materiale si Prada Marcela
patrimoniu
4 P'rqe'ct(.)r. Servicii studentesti Burt Ligia
si vizibilitate
5 Director CSUD — Univ. din Tarci Radu
Oradea ’
6 Facultatea de Arte Andor Corina
7 Facultatea de Constructii, Gombos Dan
Cadastru si Arhitectura
8 | Facultatea de Drept Mirigsan Valentin
9 | Facultatea de Geografie,

Turism si Sport

Ilies Alexandru
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10

Facultatea de Inginerie
Electricd si Tehnologia
Informatiei

Gordan Micea

11 | Facultatea de Inginerie
Energetica si Management Bendea Gabriel
Industrial

12 Facultatqa c{e I‘nglnerle o Pele Alexandru
Manageriald si Tehnologica

13 | Facultatea de Istorie, Relatii
Internationale, Stiinte politice | Horga loan
si Stiintele Comunicarii

14 | Facultatea de Litere Mateoc Teodor

15 Faculta‘Fea de Medicina si Maghiar Adrian
Farmacie

16 | Facultatea de Protectia .

1 ’ Chereji loan

mediului

17 | Facultatea de Stiinte Filip Sanda

18 Facultate;a de Stiinte Badulescu Alina
Economice

19 | Facultatea de Stiinte Socio- Barth Karla
Umane

20 | Facultatea de Teologie
Ortodoxa “Episcop Dr. Vasile | Meghesan Dumitru
Coman”

21 | Directia Economica Gherlea Crina

22 | Biroul Juridic Indries Romulus

23 | Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
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24 | Departamentul pentru
Pregatirea Personalului Ortan Florica
Didactic

25 | Centru de Educatie Continua
si Dezvoltare a Resurselor Curila Mircea
Umane

26 | Directia Economica Gherlea Crina

27 | DAC Nagy Stefan

28 | C-SCMI Secretar C-SCMI
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