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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei/reviziei

Nr. Elemep te prlvm_d Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4 5
Prorector
1. Elaborat Rosca Marcel Managementul | 11.07.2019
Academic "
. P Presedinte / /
2. Verificat Bandici Livia 11.07.2019 | |7/
C-SCMI1 I
Kz_,_w,,
3. Avizat Bungdu Constantin | Presedinte CA | 11.07.201 9«%
4. Aprobat Presedinte SUO | 15.07.2019 \U/
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___DIN DATA DE:
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia I Integral OSGG nr. 400/2915 cu modificérile 10.04.2017
ulterioare;
2 Revizia I Anexele 4, 8 Completare rezidentiat 15.07.2019
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

DIN DATA DE:

) 15, JUL. 2019 ‘
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3. Lista de difuzare

SEAQ P

O_PrMA F.01

Nr. | Scopul o Difuzare
crt. | difuzirii* Structurd/Facultate/licpartament Nume si prenume Data Semniitura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetarii .
2 . o . . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Prorec.tor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
4 Aplicare/ P'ro.relcjcor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
5 | Informare | Director CSUD Tarcd Radu
6 Aplicare] Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
7 Aplicare/ Eacultgtea 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
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Electricd si .
10 Informare | Tehnologia Informatiei Gordan Micea
1 Aplicare/ F.acultatea de Inginerie .Energetlca Bendea Gabricl
Informare | si Management Industrial
12 Aplicare/ F.acultatea d.e }nglnerle Manageriald Pele Alexandru
Informare | si Tehnologica
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
13 D Internationale, Stiinte politice si Horga loan
Informare " C oo
Stiintele Comunicarii
14 ﬁx};(l)lfnifr/e Facultatea de Litere Mateoc Teodor APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
Aplicare/ C . . . o
15 Informare Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian 1c A L 9019
Aplicare/ . . . (/ /
16 Informare Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan / A/~
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 Ortodoxi .
20 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
21 Aplicare/ Directia Economica Tripa Sanda
Informare
22 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
23 | Informare | Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia




24

Aplicare/

Departamentul pentru Pregétirea

Ortan Florica

Informare | Personalului Didactic
. Departamentul pentru Invitimant
25 Aplicare/ la Distanfa si Invatimant cu Mester loana
Informare M N Teodora
Frecventd Redusa
%6 Aplicare/ | Centru de Educatie Continui si Curils Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane
o7 | Aplicare/ |y, Bandici Livia
Informare
28 | Informare | Biroul Comunicare Ardelean Adela
29 | Evidentda | C-SCMI Secretar C-SCMI
30 | Arhivare C-SCMI Secretar C-SCMI

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DM L_.”[ATA DE:

L. 2019 l




4, SCOPUL PROCEDURII

4.1. Precizarea algoritmului si a responsabilitétilor privind elaborarea si aprobarea statelor de functii.
4.2. Instituirea unei proceduri unitare care:

e si ajute la elaborarea statelor de functii, in conformitate cu reglementirile nationale si ale
Universitdtii din Oradea;
e s permitd evaluatorilor interni §i externi efectuarea unor evaludri corecte si operative;

e sd ajute cadrele didactice inscrise in statele de functii in prestarea activitifilor didactice si
obtinerea drepturilor cuvenite.

Statele de functii se intocmesc anual pe departamente si includ activititile didactice si de cercetare, in
conformitate cu legislatia nationala.

5. DOMENIUL DE APLICARE

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE:
¢ Legea finantelor publice nr. 500/2002; A — _'T ‘
¢ Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011; i ‘ 15 'l,"" 2018
e Carta Universitatii din Oradea; / L
e Procedura privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuielit’
7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii

Facultate — unitate academicd functionald care elaboreaza si gestioneazi programele de studii;

Departamentul — unitate academica functionald care asigurd producerea, transmiterea si valorificarea
cunoagterii In unul sau mai multe domenii de specialitate;

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

Structurd/Compartiment operational - directie generald/directie/serviciwbirou/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 in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi

caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

Procedurd operationali - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la
nivelul uneia sau mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universititii din Oradea.

7.2. Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO — Senatul Universitatii din Oradea;

CA - Consiliul de Administratie;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calititii;
Pr.MA — Prorector Management Academic;
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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 metodologici cu privire la sistemele

e MA -Management Academic;

o CSS - Comisiile de specialitate ale Senatului Universitatii din Oradea;

* ARACIS - Agentia Romana de asigurare a Calitatii in invatamantul Superior;

e CF - Consiliul Facultatii;

® (D - Consiliul Departamentului;

e (CSUD - Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat

e DIDIFR - Departamentul pentru invatamant la Distant si Inviitimant cu Frecventi Redusi
e RC - Responsabilul Calitatii pe facultate;

¢ PI-Planul de invitamant;

e PS - Program de studii (nou sau existent); APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
o SF - Stat de functii, _DIN DATA DE:

¢ FPT - Fisa postului tipizata; I_ : /ﬂ?ll 018
¢ DE - Directia economici; ‘ B

o LEN — Legea Educatiei Nationale; /(/(/f-/

[ J

[ J

[ ]

]

de control managerial intern.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realiziirii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea

Statele de functii se inifiazd pentru toate programele de studii noi si existente: licents, master,
doctorat si rezidentiat adecvate formei de invatdmant (cu frecventi, cu frecventa redusa, la distantd, formare
s1 dezvoltare profesionald continui).

8.1.2. Elaborare

Statele de functii se elaboreazd pentru programele de studii noi si existente, licents, master, doctorat
si rezidentiat adecvate formei de invitimant (cu frecventd, cu frecventd reduss, la distants, formare si
dezvoltare profesionald continui).

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

care elaboreazi state de functii:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

3

prioritatea titularilor in raport cu asociatii;

pastrarea disciplinelor si a structurii posturilor ocupate prin concurs, cel putin 1 an de la data
concursului;

stabilitatea pe posturi didactice;

omogenitatea postului didactic;

prioritatea, in caz de restrictii, a gradelor didactice Tnalte (profesor, conferentiar), valorificAndu-
se rezultatele evaluarii cadrelor didactice;

activitdtile de curs la master pot fi normate in posturile de profesor, conferentiar sau lector/sef
lucriri;

evitarea repetabilitatii si asigurarea distinctiei posturilor didactice;

incadrarea in BVC;

constituirea grupelor in mod optim desfagurdrii activitatii si asigurarii calititii procesului de
invdtdmant, conform reglementdrilor in vigoare, inclusiv Regulamentului privind activitatea
profesionald a_studentilor in baza sistemului european de credite transferabile (ECTS). Art.
76;

toate posturile didactice (ocupate sau vacante) se normeazi conform art. 4.14. din
SEAQ_PO_Pr.MA_A.08 (Ghidul metodologic) cu activitatile previzute in art. 287, alin. (2) din
LEN, cu exceptia posturilor didactice vacante pe care departamentul intentioneazi si le scoati
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la concurs public pe parcursul anului universitar, care se normeazd 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;

k) prin exceptie, in situatia in care norma didacticd nu poate fi alcituiti cu ore de activitate
didacticd din minimul de ore conventionale pe siptimani stabilit conform art. 4.14. din
SEAQ_PO_Pr.MA_A.08 (Ghidul metodologic), diferentele pana la norma didactici minima se
completeazd cu activitafi de cercetare stiintifica, cu acordul consiliului facultitii, la propunerea
directorului de departament, respectiv cu acordul consiliului scolii doctorale. Diminuarea
normei didactice este de cel mult 1/2 din norma respectivi, iar ora de cercetare este echivalenta
cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic isi mentine calitatea de titular in functia didactica
obtinuta prin concurs.

1) cadrele didactice titulare a cdror norma didacticd nu poate fi constituitd conform prevederilor
lit. (k) pot fi trecute temporar, la cererea acestora, cu normi integrald de cercetare stiinfificd,
mentinandu-si calitatea de titular in functia didactici obtinuta prin concurs. In aceasti perioada,
cadrul didactic are obligatiile personalului de cercetare din invitdmantul superior si obligatia de
a obfine (in maximum 6 luni de la inceperea anului universitar) finantarea din surse externe UO
a unor proiecte de cercetare din care s se poatd acoperi cheltuiala salariald pentru intreg anul
universitar,

m) posturile vacante din SF ale departamentelor pe care acestea nu intentioneazi si le scoati la
concurs se normeazd la gradul didactic maxim de lector universitar/sef de lucriri;

n) posturile vacante din SF ale scolilor doctorale se normeazi la gradul didactic de profesor
universitar §i la cel de asistent universitar pentru activititile didactice sustinute de studentii

doctoranzi, conform reglementrilor in vigoare, firi a respecta punctul j
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

. : ” : _DIN I‘)ﬁﬂA DE:
8.2. Structura si continutul procedurii operationale o

8.2.1. Descriere ‘ l . .,,t ,(,@{ng—‘
8.2.1.1. Dupi o discutie in biroul CF, decanul supune discutiei CF propunetile sab: privind:

¢ intomirea §i transmiterea situatiei grupelor si semigrupelor, pani la data de 20 iunie, avénd in
vedere evolutia acestora in ultimii 3 ani;
* transmiterea ofertelor de discipline pentru normare la alte facultiti din cadrul Universititii din
Oradea (SEAQ_PO_Pr.MA A.01) panid 3 la data de 20 iunie;
e transmiterea Deciziei de numire a coordonatorilor de discipling, a tutorilor instructionali si a
tutorilor consilieri ID si IFR pani 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 pand 3n la data de 22 iunie;
 pentru eficientizare, disciplinele cu denumiri identice, ce se regdsesc in PI ale mai multor programe
de studii, din aceeasi ramurd de stiintd, din cadrul aceleiasi facultiti, vor fi normate ca si curs comun
pentru toate programele de studii (corelate cu capacitatea sililor de curs) si repartizate, de citre
Consiliul Facultatii, departamentului care asigurd cadrul didactic titular cu competente didactice si de
cercetare in domeniul si tematica disciplinei respective, dovedite prin titularizare, licenta si doctorat.
Criteriile de repartizare vor fi aprobate de Consiliul Facultatii si Senat;

Listele disciplinelor arondate fiecdrui departament/gcoald doctorald se definitiveaza in sedinta CF,

prin procedura votului democratic.

Totodata, se fixeazd calendarul elabordrii SF si a FPT, se precizeazi eventualele restrictii in

concordantd cu continutul ASF si al prezentei proceduri.

8.2.1.2. Directorul de departament/scoald doctorald preia comanda de normare direct din PI sau

din ofertele altor facultiti, in conformitate cu hotirarea CF.

8.2.1.3. Directorul de departament/scoald doctorala elaboreazi SF impreund 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 descrescétoare, posturile didactice ocupate de

titulari, urmate de cele vacante, pentru fiecare grad didactic in parte;

8.2.1.3.3. La grade didactice egale, ierarhizarea in SF se face dupa vechimea pe post;

8.2.1.3.4. La elaborarea SF se au in vedere principiile i regulile prezentate la punctul 8.1.2.

8.2.1.3.5. In cazul in care nu poate fi asiguratd norma didacticd pentru tofi titularii

departamentului se aplicd criteriile inscrise in SEAQ PO_PrMA_A.03, sau un set de criterii

specifice departamentului, aprobate de SUO dupi avizarea de citre CA;

8.2.1.3.6. Activitdfile didactice din posturile vacante din SF se desfagoars, in regim de plati cu

ora, de cétre personalul didactic titular (prioritar), studenti doctoranzi, personal didactic asociat

sau specialisti cu valoare recunoscutd in domeniu, din fard sau din striinitate, In calitate de

cadre didactice universitare asociate invitate. Acestea sunt precizate in ASF;

8.2.1.3.7. La elaborarea ASF se are in vedere restrictia conform c#reia un titular nu poate presta

In regim de plata cu ora mai mult de 16 ore conventionale pe saptdmand, iar un asociat nu poate

presta mai mult de o norma didacticd maxima (16 ore conventionale / siptiman);

8.2.1.3.8. Fiecare cadru didactic al universitatii declard pe propria rispundere, pani la 10

septembrie, toate activitétile didactice pe care le desfdgoard in afara departamentului in care

este titular i in afara universittii. Conducerea departamentului/scolii doctorale poate decide

diminuarea proportionald a activititii desfdsuratd in regim de plata cu ora pentru cadrele

didactice cu activitafi remunerate din afara Universititii din Oradea.
8.2.1.4. SF elaborat se supune discutiei membrilor departamentului/scolii
dedicatd acestui scop; :
8.2.1.5. Dupa ajustare si avizare in plenul departamentului/scolii doct raI—ﬁrect_ I semn

|

SF si-1 transmite la decanat; | 5.
8.2.1.6. Decanul solicitd avizul pentru SF din partea RC, face verificirile c
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 modificiri ale SF;

8.2.1.8. Intocmirea in UniWeb a statelor de functii se finalizeaza pina la data de 26 iunie, cnd se
tipdresc, se semneaza §i se transmit prorectorului cu MA;

8.2.1.9. Prorectorul cu MA va asigura verificarea personal sau prin persoane desemnate SF pani la
data de 30 iunie. Neconformititile semnalate vor fi transmise in scris decanilor;

8.2.1.10. Neconformitifile semnalate se vor remedia pand la data de 05 iulie, cAnd se depun
tipdrite §i semnate la prorectorul cu MA, care le va transmite DE spre verificare si avizare sub
aspect financiar gi Comisiei de invéatimant a senatului;

8.2.1.11. Directorul DE verificd, personal sau prin intermediul persoanei desemnate, SF sub aspect
financiar.

8.2.1.12. Directorul DE semnaleaza decanului, in scris, eventualele neconformititi pana la data de
15 iulie;

8.2.1.13. Pentru eliminarea neconformitatilor semnalate si insusite, decanul asigurid parcurgerea
procedurii; modificirile se opereazd in aplicatia UniWeb péni la data de 05 septembrie, cand
decanul informeazd prin posta electronicd Pr. MA si presedintele Comisiei de invitimant a
senatului cd SF au fost corectate;

8.2.1.14. Pr. MA si Comisia de Invatamant a senatului verificd SF si, dacd mai este cazul, soliciti
corectarea erorilor. Modificérile in SF (doar in ceea ce priveste numérul de grupe si semigrupe si
nu de structurd a postului) vor fi operate doar cu avizul Pr. MA;

8.2.1.15. Prorectorul cu MA transmite SF spre avizare CA si spre aprobare SUO, astfel incat SF si
poatd fi aprobate de SUO finainte de inceperea anului universitar;

8.2.1.16. Pentru facultatile / departamentele la care operationalizarea SF implici deficit financiar,
Comisia buget finante a universitdtii Impreund cu directorul DE, face evaluarea deficitului si
prezint situatia in sedinta de Consiliu de Administratie;

8.2.1.17. Plenul Consiliului de Administraiie poate hotiri refacerea sau avizarea SF, in

conformitate cu procedura de gestiune financiard a Universitatii din Oradea. Refacerea SF implici
9
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reluarea procedurii pand la nivelul aprobarii in Senat, in conformitate cu dispozitia Consiliului de
Administratie;
8.2.1.18. Dupi avizarea SF de citre CA, Pr. MA transmite SF spre DE pentru ca persoana
imputernicitd cu viza de CFP si aplice viza CFP in conformitate cu prevederile legale;
8.2.1.19. Dupd avizul Consiliului de Administratie (pdnd la data de 15 septembrie), SF sunt
semnate de cdfre rector sau in locul acestuia de prorectorul responsabil cu managementul
academic sau prorectorul responsabil cu managementul financiar i se supun aprobdrii Senatului,
Plenul Senatului poate hotdri refacerea sau aprobarea SF. Refacerea SF implicd reluarea
procedurii de la nivelul departamentelor. Exemplarele semnate (cate unul din fiecare SF si ASF)
se transmit la DE, unde acestea se scaneazi si se posteazi pe serverul FTP al UO. SF se considerd
aprobate, in conformitate cu dispozifiile art. 286 (5) din Legea educatiei nationale, dupd
aplicarea stampilei “Aprobat in sedinta de Senat din data de: ..., si a semndturii olografe a
presedintelui Senatului, pe fiecare fild a documentului”’;
8.2.1.20. in situatii bine justificate si numai in ceea ce priveste personalul didactic asociat,
finalizarea ASF se poate aména pe o perioadd de pand la doud siptimini de la inceperea
semestrului;
8.2.1.21. Pe baza structurii finale a SF, directorul de departament/scoald doctorald declanseaza
procesul de completare a FPT (SEAQ _PO_PrMA_A.04);

e FPT se supun discutiei si avizului departamentului;

o FPT se finalizeaza pani la data de 15 octombrie.
8.2.1.22. Personalul DRU intocmeste centralizatorul financiar (SEAQ PO PrMA_A.05);
8.2.1.23. Particularititile privind normarea activitatilor din cadrul Scolilor Doctorale se prezinti in
SEAQ PO Pr.MA_A.06;
8.2.1.24. Particularitifile privind normarea activitatilor specifice ID si IFR se prezintd in
SEAQ PO PrMA A.07,
8.2.1.25. Ghidul metodologic pentru elaborareca statelor de funciii este prezentat in
SEAQ PO PrMA_A.08;
8.2.1.26. Metodologia privind ocuparea posturilor didactice vacante din statele de functii ale
entitdfilor academice este prezentatd in SEAQ PO Pr.MA A.09.

8.3. Avizare
8.3.1. Dupd elaborarea PO, conducitorul structurii responsabile (Pr.MA) transmite PO
secretarului C-SCMI pentru a verifica dacd aceasta respectd prevederile SEAQ PS DAC F.01.
Daca nu sunt respectate prevederile SEAQ PS DAC F.01, secretarul C-SCMI transmite
observatiile cdtre conducétorul structurii responsabile care a elaborat PO, in termen de maxim 5
zile lucritoare. Dupd ce a efectuat modificarile corespunzitoare, compartimentul responsabil
retransmite secretarului C-SCMI PO modificatd, in termen de maxim 3 zile lucritoare de la
primirea observatiilor.
8.3.2. Conducatorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizd procedurdi
(conform SEAQ_PS_DAC _F.01), structurilor care utilizeazd procedura respectivdi pentru
obtinerea avizului acestora;
8.3.3. Secretarul C-SCML, va inregistra PO in Registrul procedurilor si o va prezenta presedintelui
C-SCMI pentru avizare.

8.4. Aprobare APROBAT IN seumx{:ﬁo: SENAT
B .l--l“\ +

Procedura operationald va fi aprobata de Senatul UO prin HS. --——9?,%——---

8.5. Difuzarea | / ';{Lumﬂ

Originalul PO se péstreazd de citre Pr.MA care a elaborat PO si se difuzeazi conform Listei de
difuzare a procedurii (conform SEAQ_PO_Pr.MA F.01) intocmitd de citre secretarul Pr.MA, inaintind o
copie a PO si secretarului C-SCML. Cénd se distribuie copii ale PO, secretarul Pr.MA va completa pagina de
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gardd a PO cu numirul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie s3 corespundd cu numairul de ordine din
Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia

Revizia PO: atunci cnd un membru al comunitatii academice, care aplicd o PO, constati ci PO
necesitd Imbundtatiri, sau cand se constatd cd au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitdti ale proceselor didactice, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectivd inainteaza o solicitare de revizie Pr.MA care a elaborat PO.

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

8.6.2. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificiri (conform
SEAQ PO _Pr.MA F.03) de citre secretara Pr.MA.

8.6.3. Pagina de gardd 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 detinitorilor de citre 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 procedurd, completdndu-se corespunzitor lista
de difuzare a procedurii.

8.6.5. Secretarul Pr.MA amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificérile procedurii
formalizate.

8.6.6. Fiecare defindtor al procedurii PO are obligatia de a inlocui vechea proceduri cu cea
modificatd.

[ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
_DIN DAJA DE:

8.7.Arhivarea _- M : *‘
5

Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreazd timp de i de cafre secretarLl r.MA
intr-un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioadd PO este transmis la arhiva UO cu respectarea
reglementarilor specifice arhivarii.

9. Responsabilititi

9.1. Prorectorul cu MA si directorul DAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea
acestei proceduri.

9.2. Prorectorul cu MA are responsabilitatea:

o verificdrii conformitatii SF cu prevederile LEN si cu hotirarile din cadrul Universitatii din
Oradea, inclusiv cele inscrise in prezenta proceduri;

e transmite, anterior intocmirii SF, toate exigentele privind forma, continutul eventualele
schimbdéri fatd de anul anterior;
semneazi la elaborat PO si-] transmite presedintelui C-SCMI spre avizare;
transmite PO spre avizare altor compartimente care utilizeazi PO;
analizeazd oportunitatea propunerilor de revizie a PO;
participd la consultarile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte structuri,
in cazul PO;

transmite PO elaborat, impreund cu Formularul de analizd procedurd (SEAQ PO PrMA 01),
altor structuri care utilizeaza PO, pentru formulare de observatii si analizeazi observatiile
formulate de acestea;
pastreaza (claseazi) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;
completeazd 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 si mentinerea acestei procedursi.
9.4. Decanul facultiitii are responsabilitatea:

11



e punerii in discutia CF a propunerii de repartizare a disciplinelor din PI propriu si a disciplinelor
preluate de la alte facultati, in scopul repartizirii acestora, spre normare, la departamente/scoli

doctorale;
* supunerii aprobdrii CF a ofertelor de discipline pentru alte facultdfi si transmiterii acestor
oferte;

o verificdrii elabordrii SF in conformitate cu LEN §i hotararile Senatului Universitatii din Oradea,
inclusiv cele inscrise in prezenta proceduri;
e supunerii SF discutiei si avizarii CF;
e transmiterii SF pentru evaluarea financiard i procesare unitari la DE, in form3 electronicd, in
aplicatia UniWeb.
9.5. Directorul de departament/gcoalii doctorali poarti responsabilitatea:
e preludrii ofertei / comenzii de normare de la decanat;
¢ claboririi, in colaborare cu CD, cu consultarea personalului aferent, a SF, in concordantd cu
LEN si prezenta proceduri;
e precizdrii continutului FPT §i verificarea modului de completare a acesteia de citre fiecare
membru al departamentului;
* supunerii SF discutiei membrilor departamentului/scolii doctorale, efectuarea ajustirilor care se
impun in cadrul acestei discutii, supunerii avizului plenului departamentului/ scolii doctorale;
e depunerii SF la decanat, pentru discutie in CF;
* incdrcarii in programul unitar de SF din UniWeb, dupa aprobarea in CF;
e verificdrii corespondentei complete intre FPT si organigrama.
9.6. Directorul DE are responsabilitatea:
¢ verificdrii SF sub aspectul resurselor financiare necesare pentru operationalizarea SF ale unei

facultati / departament / scoald doctorald, precizarea diferentelor pentru cheltuieli de personal,
in corelatie cu bugetul de venituri si cheltuieli;

e introducerii SF §i a FPT in baza de date a Universitifii din Oradea, anexi la contractele de
muncd;
e transmiterii SF, verificat gi caracterizat financiar, la prorectorul cu MA;

¢ intocmirii, pe baza SF si a ASF, a centralizatorului financiar al departamentelor.
9.7. RC are responsabilitatea:

e verificdrii aplicdrii prezentei proceduri;
e asigurdrii conditiilor pentru pastrarea inregistririlor aferente.
9.8. Secretarul prorectorului cu MA are urmatoarele responsabilititi:
e Intocmeste Lista de difuzare a procedurii; . JATADE:
¢ completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificdri. . rJ 01
9.9. Membrii C-SCMI: 5,UL. 2019
e avizeazd PO realizat, in termenul previzut; ,K’CL
o solicitd, dupa caz, efectuarea de modificarii a PO.
9.10. Secretarul C-SCMI:
o verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC 01 la realizarea PO si
formuleaza observatii daci este cazul;
* primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PO transmise pentru avizare cu avizele
favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;
¢ supune spre avizare membrilor C-SCMI PO si redacteaza hotdrarea C-SCMI privind avizarea
PO;
e alocid codul unei PO;
* analizeazi observatiile formulate de alte compartimente si participi la consultirile organizate
pentru analiza observatiilor, in cazul PO;
inainteazd spre avizare presedintelui C-SCMI PO elaborate;
analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitirile de revizie a PO;
12
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e pistreazi copiile PO,
9.11. Presedintele C-SCMI:

e avizeazi PO;

* conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator §i ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.

9.12. Rectorul UO:

e avizeazi PO in CA

9.13. Senatul UO

e aprobd PO prin HS.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activititilor — nu este figurat auditul

Nr. Structura (postul)/ |
ort. actiunea I I I v ¥ VI Altele
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Pr. MA Elaborare
2 Vice--presedinte C-SCMI Verificare
3 Presedinte C-SCMI Avizare
4 Decanii facultitilor Aplica
5 Directorii de departament Aplica

/ scoli doctorale
6 Responsabili cu calitatea Aplica

pe facultate
7 Rector Avizare
8 Presedinte SUO Aproba
9 Secretar Pr. MA Difuzare | Arhivare
10 | Secretar C-SCMI Arhivare

APROBAT I SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

AN
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10.

Anexe, Inregistriri, Arhiviri

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Numir
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc Perioadi

Alte
elemente

1

4

6 7

8

Dferta de discipline pentru
normare—
SEAQ PO PrMA A.01

Pr. MA

SUO

1

Pr. MA

Pr. MA | Dupid caz

Structura SF la Universitatea din
Jradea -
SEAQ PO PrMA A.02

Pr. MA

Suo

Dupi caz

Pr. MA

Pr. MA | Dupi caz

Criterii generale privind
departajarea cadrelor didactice in
cazul imposibilitatii constituirii
normelor didactice pentru toate
cadrele didactice -

SEAQ PO PrMA A.03

Pr. MA

SUO

Dupi caz

Pr. MA

Pr. MA | Dupi caz

Fisa postului tipizats (poate fi
concretizatd de catre facultiti /
departamente) -

SEAQ PO PrMA A.04

Centralizatorul financiar pentru
posturile didactice -
SEAQ PO Pr.MA A.05

Normarea activitatilor din cadrul
Scolilor Doctorale -
SEAQ PO Pr.MA A.06

Particularitifi privind normarea
petivitatilor specifice ID gi IFR
SEAQ PO Pr.MA A.07

IGhid metodologic pentru
elaborarca statelor de functii
incepand cu anul univ. 2017 —
2018 SEAQ PO PrMA A.08

Metodologie privind ocuparea
posturilor didactice vacante din
statele de functii ale entititilor
facademic -

SEAQ PO PrMA 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 procedurd — SEAQ_PO_Pr.MA F.02;
Formular evidentd modificari —- SEAQ PO _Pr.MA F.03;

Pagina de garddi — SEAQ_PO_Pr.MA F.04.

14
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12, Cuprins

Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

1 Pagina de gardd - SEAQ PO DAC F.04 I

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei

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 7

10 Responsabilitati 11

11 Anexe, Inregistrari, Arhivari 14

12 Formulare 14

13 Cuprins 15

14 Oferta de discipline pentru normare— SEAQ PO PrMA 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 tipizatd (poate fi concretizatd de catre facultiti / 24
departamente) - SEAQ PO PrMA A.04

18 Centralizatorul financiar pentru posturile didactice - 38
SEAQ PO PrMA A.05

19 Normarea activitdtilor din cadrul Scolilor Doctorale - 39
SEAQ PO PrMA A.06

20 Particularititi privind normarea activitétilor specifice ID - 40
SEAQ PO PrMA A.07

21 Ghid metodologic pentru elaborarea statelor de functii incepand cu anul 42
univ. 2014 /2015 -SEAQ PO PrMA A.08

22 Metodologie privind ocuparea posturilor didactice vacante din statele de 54
functii ale entitatilor academic - SEAQ PO PrMA A.09

23 Diagrama flux a procedurii — SEAQ PO PrMA A.10 56

25 Formular de analiza procedurd - SEAQ_PO_DAC _F.02 59

26 Formular evidentd modificiri - SEAQ_PO_DAC _F.03 62

APROBAT [N $EDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

JL. 2019 ‘
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SEAQ_PO_Pr.MA_A.03

CRITERII GENERALE
PRIVIND
DEPARTAJAREA CADRELOR DIDACTICE IN CAZUL
IMPOSIBILITATII CONSTITUIRII NORMELOR DIDACTICE
PENTRU TOATE CADRELE DIDACTICE
- Priorititi ierarhizate descresciitor —

I.  Calitatea de titular al Universitdtii 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 licents;

3. Disciplinele din post sunt in lista de discipline de domeniu ale titularului, confirmate prin diploma
de licentd;
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 stiinfe in domeniul in care are diploma de licentd cu titlul confirmat prin Ordin al
Ministrului;

5. Disciplinele postului in cauzd coincid cu disciplinele din decizia de numire in functia didactici

actuald;

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

7. Valoarea coeficientului de autoevaluare a performantelor profesionale individuale Ko (%) din

ultima figd de autoevaluare confirmati;

Valoarea coeficientului Ks (pentru disciplina in cauza) din ultima fisd de autoevaluare confirmati;

9. Vechimea in predarea disciplinei (are prioritate cel cu vechimea mai mare).

&

*®

Aceste criterii pot fi particularizate la nivelul fiecarei facultti, functie de specificul acesteia. In
baza acestor criterii generale, fiecare facultate isi va elabora, daci este cazul, criterii proprii care vor fi
avizate in Consiliul Facultitii si aprobate in Senat.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT]
DIN DATA DE: ‘
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SEAQ_PO_Pr.MA_A.04

Universitatea din Oradea An universitar /
Facultatea
Departamentul Aprobat
Decan
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
TITULAR
nr.___ /functia
Numele §i prenumele
Functia didactici
Coef. Ore Coef. OFé
: I . Ore de Ore de TOTAL | TOTAL
Cod activi- Tipul ; conv. . conv.
tate Disciplina — anul de studii fizice | transfo sem. fizige: |transfo sem. | L or¢ oo
sem.I| r- [ |sem. I r 1 FIZICE | CONV.
mare*! mare*!
A, Activitati normate in statul de functii
Al | Activititi de predare, inclusiv pregitirea acestora
1. Cursuri la forma de invitdmant de lungi sau scurti
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
dobéndirea de grad didactic, organizate pentru profesorii
din licee, gimnazii si pentru institutori;
5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv
cursuri de pregitire pentru dobandirea de grad didactic, [hproBAT]MN SEDINTA DE SENAT
organizate pentru profesorii din licee, gimnazii si pentru DIN DATA|DE:

institutori (Senatul Universititii din Oradea nu va aproba
normarea didactica constituitd numai din cursuri si
aplicatii la forme de invatdméant postuniversitare);

1 '@/#UL.

019

6. Module de curs pentru formarea continui;

L7

AL
7

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 pregitire medicald continud inclusi in
perfecfionarea postuniversitara specifici);

10. Cursuri organizate pentru pregitirea doctoranzilor;

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

AIl | Activititi de seminar, proiecte de an, lucrari practice si

de laborator (inclusiv pregatirea acestora)

1. Activitdti de seminar, complementare sau nu cursurile
enumerate la capitolul A.L, dupa caz, conform planului
de invafamant;
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2. Indrumarea realizérii proiectelor de an,
complementare sau nu cursurilor enumerate la capitolul
A.lL, dupi caz, conform planului de invitimant;

3. Lucriéri practice si de laborator, conform cu planul de
invafdmant, complementare sau nu cursurilor de la
capitolul A.L;

4. Lucrari practice (activitafi clinice in cadrul stagiaturii
sau al rezidentiatului) in invitAimantul medical
(prezentare de caz; prezentare de proceduri; indrumarea
activitatii practice a rezidentilor);

5. Lucriéri practice 1n invatdméntul postuniversitar
medical uman cu taxa pentru dobandirea de competente
suplimentare;

6. Lucrdri practice la forma de pregatire continui
medicala (perfectionare postuniversitarg).

Al | Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, lucrérilor de lic

ATV Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucriri de disertatie sau de absolvire pentru toate
formele de pregitire postuniversitard, previzute in planul de invdtdmant

AV I Activitate practicad productiva si practica pedag

AVI | Indrumarea doctoranzilor in stagiu activitate normata

AVIL | Conducerea activitdtilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregatlre aestora)

1. Cursuri de turism pentru studenti;

2. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;

3. Gimnasticd aerobica;

4. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism,
jocuri sportive); APROBAT I|SEDINTA [DE SENAT

5. Indrumarea loturilor sportive in timpul desfisurdrii Dinf DATA DE:
competitiilor;

r (T L] 0
6. Organizarea de crosuri si alte manifestari sportive de Y (S
interes universitar sau national; o

- . . e . . . Y
7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar; /\

8. Organizarea manifestarilor artistice.

A VIII f Activitafi de evaluare

1. Evaluarea in cadrul pregatirii prin doctorat (comisie
concurs de admitere; comisie examen de doctorat; comisie
sustinere publicd 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 1n cadrul concursurilor de admitere la toate
formele de invétdméant - de lungd durati, de scurtd
duratd, inclusiv postuniversitar, altele decat doctoratul
(elaborarea tematicd i bibliografie; comisie redactare
subiecte;, comisie examinare orald; comisie corectura teze;
corectura lteste; comisie supracorecturd, comisie contestafii;
comisie concurs de admitere (organizare, modernizare);
comisie supraveghere examen scris).
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3. Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la
toate formele de invifdmant (curs, seminar, proiecte de
an, proiecte (lucréri) de finalizare a studiilor, lucriri de
laborator) inclusiv: evaluare §i notare tema de casd;
evaluare §i notare examene parfiale; evaluare §i notare
examen (test) final; evaluare §i notare teme (probleme)
rezolvate acasd.

4. Evaluare gi activititi complementare in cadrul
comisiilor de finalizare a studiilor universitare sau
postuniversitare (elaborare tematicd si bibliografie; comisie
elaborare subiecte; comisie examinare si notare; comisie
supraveghere probe scrise; comisie corecturd
(supracorecturd); comisie contestatii).

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

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

7. Evaluare si activiti{i complementare corespunzitoare
formelor de pregitire continui medicala - perfectionare
postuniversitard (elaborare programa analiticd; comisie de
evaluare).

8. Evaluare si activititi complementare in cadrul
comisiilor pentru dobdndirea de competente in
invatdmantul postuniversitar medical uman (cu taxi) din
alte profile (elaborare programa analiticd, tematicd i
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare lucrdri; comisie recorectare lucrdri;, comisie
organizare examen; comisie supraveghere probe scrise).

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

10. Evaluare si activititi complementare la admiterea la
rezidentiat si la finalizarea acestuia (elaborare programa
analiticd; comisie redactare subiecte; comisie corectare §i
notare lucrdri; comisie recorectare lucrdri; comisie

contestatii; comisie organizare examen; comisie supraveghere
orobe scrise).

AIX |

AX | Indrumarea cercurllor tiintifice

AXI Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei profesmnale in cadrul sistemului de credite
transferabile
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AXIT | Participarea la comisii si consilii in interes

AXIr | Activitati privind promovarea cadrelor didactice
1. Gradul didactic II (elaborare programe si bibliografie,
consultantd i indrumare (minimum doua inspectii); inspectie
scolard speciald pentru evaluarea de specialitate, metodicd si
pedagogicd; elaborarea  subiectelor pentru testul de
specialitate §i metodica specialitdfii; supraveghere tezd,
corectare §i notare; elaborarea subiectelor pentru proba
orala, examinare §i notare).

2. Gradul didactic I (elaborare tematicd, elaborare subiecte,
examinare §i notare in cadrul colocviului de admitere;
indrumare (minimum  doud inspectii); inspectie gcolard
speciald pentru evaluarea de specialitate metodicd §i
pedagogicd; indrumarea §i evaluarea lucrdrii metodico-
stiinfifice; participare la comisia pentru susfinerea lucririi de
rad (evaluare gi notare)

3. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante
(elaborarea tematicii i bibliografiei; comisie sustinere
examen; comisie contestafii; comisie organizare CONCUFS,
comisie supraveghere probe scrise). L |

AXIV | Activitdti privind pregitirea si promovarea c drelor didactice din invatimantul
1. Concurs pentru ocuparea unui post de asistent
universitar (indrumare metodicd si gtiinfifica; elaborare
tematicd si bibliografie; elaborarea subiectelor pentru probele
scrise, supraveghere tezd, corectare s§i notare; elaborarea
subiectelor pentru probele orale, examinare si notare;

articipare la proba practicd si evaluare).

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector
universitar/sef de lucrari (indrumare metodica si stiinfificd;
verificare dosar de concurs; stabilire ifemd prelegere;
articipare la prelegerea publicd; evaluare).

3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar
universitar sau profesor universitar (analizd dosar concurs:
stabilire temd prelegere; participare la prelegerea publicd;
evaluare).

| Total ore de tip A

B. Activititi de pregatire stiintificii si metodici si alte activitafi in interesul invagimantului

BI | Pregatire individuald (auto erfecfionare

Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea com letd a formelor
BII . ) NS . g .
postuniversitare de invatamént in domeniul de activitate sau intr-unul complementar

J fl. [ 1 I

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

domenii interdisciplinare

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

ilot, centrelor de excelentd (cercetare),

BVI | Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tard si striinitate

| [ ]
[ ]

BV inﬁintarea, amenajarea i modernizarea laboratoarlor, statiilor p
aparaturii de laboratoare

BVII | Participarea la programele interna ionale la care Romania este parte.
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B VI | Perfectionarea propriei

BIX | Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de _
| Total ore de tip B
C. Activitati de cercetare stiintificii, de dezvoltare tehnologici, activititi de proiectare, de creatie artisticii potrivit
specificului
c1 | Activitdfi previizute in planul intern;
cl | Activitéfi in cadrul centrelor de cercetare previzute in lanul intern;
CIII I Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic;
CIvV | Elaborarea individuali de inovare sau inventica prevazute in lanul intern;
cv | Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cartilor de specialitate previzute in planul intern.

Total ore de tip C

Total general*?

Noti:
*!~Numai pentru activititile AI-AVI
*2Total activitafi capitolele A + B + C = 40 ore / sapt. X 43,6 saptimani = 1744 de ore anual
42 zile CO impértit la 5 zile lucritoare = 8,4 sdptdméni de CO
8,4 saptdmani CO + 43,6 sipt. lucrate = 52 saptdmani pe an
¥ Numdrul total de ore fizice este dat de produsul dintre numdrul de sdptdmani si 40 de ore pe saptamdand astfel:
* Semestrul I - 14 siptamani de predare + 4 sdptdméni de sesiune - Total 18 saptaméni, echivalent cu 720 ore lucrate;
* Semestrul Il - 14 siptiméni de predare + 4 saptdmani sesiune vara + 2 siptimani sesiune toamna + 2+3 sdptdmani
de practics — Total 22/23 saptimani, echivalent cu 880 ore sau 920 ore lucrate, in functie de numdrul de saptamani
de practica din planul de invatimant;
*  Alte activitati didactice in afara semestrelor - 144/104 ore lucrate;
e Total lucrat/an conform fisei postului exclusiv perioadele de concedii de odihna — 1744 ore/an;
®  Directorul de departament intocmeste FPT si inainteaza FTP decanului pentru aprobare.

Normarea activitatii de cercetare stiingifica in completarea normei didactice (dacd este cazul) va fi ficutd conform Legii
educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,

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

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

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

Durata normala a timpului de munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe s#iptimand conform Legii 1/2011 Legea
educatiei nationale, art. 287. alin. (22) Suma totald a orelor de muncd dintr-o normd didacticd sau de cercetare, realizats prin
cumularea ponderilor activitdfilor previzute la alin. (1), este de 40 ore pe saptamand.

Timpul de muncé pentru un an se determina astfel: [APROBAT IN SEDINTA DE SENAT]

1. Nr. total de zile/an — 365 DIN DATA DE:

2. Nr. mediu de zile lucritoare/an — 260

3. Nr. mediu de ore lucritoare/an — 260 zile*8ore/zi = 2080 1 U L 2[”9

4. Nr. de ore de concediu de odihni/an — 42zile*8 ore/zi = 336 '

5. Nr. de ore efective de lucrw/an — 2080 — 344 = 1744 AN
Director de departament Titular
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Data

Notii:

Formular adaptat conform Contractului Colectiv de Munci nr. 10486/01.08.2013 inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munci al
Judetului Bihor sub nr. 74/08.08.2013, Anexa 3 FISA POSTULUI TIPIZATA la nivel nafional, pentru invifimantul superior,
elaborati in baza prevederilor Legii educatiei nationale 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare.

[APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
LIN DATA DE

‘71%&. 2019—'
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Universitatea din Oradea
Scoala Doctorali de ......

An universitar /

Aprobat

Director CSUD

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
pentru conducitorii de doctorat

nr.

Numele i prenumele: uviiviiicrierenrnniennnnss

Funcfia didactici Profesor universitar

Cod
activitate

/ functia

Tipul
Disciplina — anul de studii

Ore
fizice
sem. |

Coef. de
transfor-
mare

Ore
conv.
sem, [

Ore Coef. de
fizice |transfor-
sem. I |mare

Ore
conv.
sem. 11

TOTAL
ore
FIZICE

TOTAL
ore
CONV.

A. Activitdti normate in statul de functii

AT Activitdti de predare inclusiv pregitirea acestora

Activititi didactice aferente
ALl  |Programului de pregitire universitara
avansatd — denumire discipling (curs)

Al Activitéti de seminar, lucriri practice si de laborator, indrumare de proiecte

de an;

Activititi didactice aferente

Programului de pregitire universitars
AllL1 . .. o
avansatd — denumire disciplina
(seminar, laborator, proiect)

A.VI Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate normat3 ) si in poststagiu

A VLI

Conducere  doctorat / Indrumarea
doctoranzilor cu finantare?

x doctoranzi, 0,5 ore/drd, 43 sipt.- sem.|...

I: 20 sdpt., sem. II: 23 sipt. (nume
conducétor 1)

0,5x

0,5x

0,5x

A V1.2

Conducere  doctorat / Indrumarea
doctoranzilor cu finantare

y doctoranzi, 0,5 ore/drd, 43 sipt. .- sem.|...

[ 20 sipt, sem. II: 23 sipt. (nume
conduciitor 2)

0,5x

0,5x

0,5x

AVL3

Activititi in Comisia de indrumare

total 8 ore conventionale/an universitar,
pe fiecare student-doctorand si fiecare
membru  din  comisie (Nume
conducatorl, Nume doctorand1)

APROBAT [ SEDINTA DE 8

NAT|

A V14

Activititi in Comisia de indrumare

total 8 ore conventionale/an universitar,
pe fiecare student-doctorand si fiecare
membru din comisie (Nume

conducator2, Nume doctorand2)

|_DINDfTADE;

L. 2019
-

? Nu se normeaz activitatea studentilor-

Comisia de indrumare
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. Ore Coef. de|Ore Ore Coef. de|Ore TOTAL |TOTAL
Cod Tipul fizi ) . _

i TR . izice |[transfor- [conv. fizice [transfor- |conv. |ore ore
activitate | Disciplina — anul de studii sem. | |mare sem.I |sem. Il [mare sem. I |[FIZICE |[CONV,
A VIII Activitiiti de evaluare 3
Evaluarea in cadrul pregitirii prin
doctorat (comisie concurs de admitere;
comisie examen de doctorat; comisie
susfinere publicd teza de doctorat
inclusiv de evaluarea tezei; evaluare
referat de doctorat - prin participare la
colectivul de catedra conform H.G. nr.
681/2011).

A IX Consultatii pentru toate formele conexe cursurilor de la capitolul A, T,

I I I I I [
A X Indrumarea cercurilor stiintifice

| I I | | | | | |

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

I I | I | | I

A XII Participarea la consilii §i in comisii in interesul fnvatimantului 4

AVIIL1.

Total ore de tip A

B. Activititi de pregitire stiintifici si metodica si alte activititi in interesul Invitimantului

B. I. Pregitire individuald (autoperfectionare)

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

B.IIL Participarea la conferinte, simpozioane, congrese g.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.

| | I | I I | |

B.V. Infiinfarea, amenajarea §i modernizarea laboratoarelor, statiilor pilot, centrelor de excelenta (cercetare), aparaturii de
laboratoare s.a.

B.VL. Organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tard si striinitate

APROBAT [N SEDINTA
[ N DATA pE:
B. VIL Participarea la programele internationale la care Romania este parte. .

Fe et 1
I I | I | [T TYIUC 09 ||
B.VIIL Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice JL ' Wi m

A

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

Total ore de tip B

* De exemplu: participarea in Comisii de evaluare a proiectelor/rapoartelor de cercetare, a tezei de doctorat in Comisia de
indrumare/de sustinere publici a tezei etc.

4 De exemplu; participarea in Consiliul Scolii Doctorale, in CSUD etc.
* De exemplu: participarea in Comitetul stiintific/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.l |mare sem. [ [sem. Il |mare sem. [1 [FIZICE [CONV.
C. Activitdfi de cercetare stiintifici, de dezvoltare tehnologicd, activititi de proiectare, de creatie artistici potrivit
specificului

Cod Tipul
activitate |Disciplina — anul de studii

C.L Activitdfi prevézute in planul intern de cercetare al Scolii Doctorale®;

C.IL Activitéti in cadrul centrelor de cercetare previzute in planul intern;

C.II1. Activitati in cadrul centrelor de transfer tehnologic;

C.IV. Activitdfi individuale de inovare sau inventica, previzute in planul intern

C.V__ . Elaborarea tratatelor, monografiilor si a cirtilor de specialitate, previizute in planul intern.

Total ore de tip C
Total general*

*Total activitafi capitolele A + B + C = 40 ore / sipt. X 43,6 séptdmani = 1744 de ore anual
42 zile CO impartit la 5 zile lucritoare = 8,4 saptdmani de CO
8,4 saptimani CO + 43,6 sipt. lucrate = 52 siptamani pe an

* Numdirul total de ore fizice este dat de produsul dintre numdrul de saptamdni §i 40 de ore pe saptamand astfel:

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

7. Semestrul II - 14 siptimani de predare + 4 saptimani sesiune vard + 2 siptiméni sesiune toamna + 2+3 séptdimani de
practicd — Total 22/23 saptdmani, echivalent cu 880 ore sau 920 ore lucrate, n functie de numérul de siptimani de practic
din planul de invatimant;

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

d Total lucrat/an conform figei postului exclusiv perioadele de concedii de odihnd — 1744 ore/an,;
10. Directorul $colii Doctorale intocmeste FPT si fnainteazi FTP directorului CSUD pentru aprobare.

Derularea activitailor din Fisa postului tipizati se va face cu fncadrarea in standardele de calitate previzute de Procedura pentru
evaluarea si asigurarea calitsfii cadrelor didactice i a disciplinelor de studii SEAQ PE-U.02.

Director Scoala Doctorala Titular

Profunivdr. .....o.oooeiiiininnnn, Profuniv.dr. ......coovvvviiiiinnnnnnn,
Data:

*Noti:

Durata normalé a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmand conform Legii 1/2011 Legea educatiei
nationale, art. 287. alin. (22) Suma totald a orelor de muncd dintr-o normd didacticd sau de cercetare, realizatd prin cumularea
ponderilor activitdfilor previzute la alin. (1), este de 40 ore e sdptamdnd.

Timpul de munc# pentru un an se determin astfel: APROBAT I SEDINTA DE SENAT
1. Nr. total de zile/an — 365 __DIN DATA DE:
2. Nr. mediu de zile lucritoare/an — 260 = )
3. Nr. mediu de ore lucriitoare/an — 260 zile*8ore/zi = 2080 Fi y fUl , 2019
4. Nr. de ore de concediu de odihn#d/an — 42zile*8 ore/zi = 336 i A
5. Nr. de ore efective de lucru/an — 2080 — 344 = 1744

¢ De exemplu: participarea la elaborarea si implementarea Planului de cercetare al Scolii Doctorale
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Universitatea din Oradea An universitar /

Facultatea

Departamentul Aprobat
Decan

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
PENTRU
PERSONAL DIDACTIC ASOCIAT
SI
POSTURI VACANTE OCUPATE DE TITULARI AI U.O.
nr. post / functia

Numele si prenumele
Functia didactica

Titular al UO, DA/NU
. . ore | “%f | ore | ore | Coof | Ore [ors Toorar
Cod activi- Tipul ; de 2 de |conv. 3
tate Disciplina - anul de studii fzice transfor| “°"": fizich transfor| sem e ok
sem, | «1/56m. I| sem. IT o1 | FIZICE | CONV.
-mare -mare 11
A. Activititi normate in statul de functii
Al | Activitdti de predare, inclusiv pregitirea acestora
1. Cursuri la forma de invifimant de lunga sau scurti durati;
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 dobéndirea de grad
didactic, organizate pentru profesorii din licee, gimnazii si
Ipentru institutori;
5. Cursuri de perfectionare postuniversitare, inclusiv cursuri APROBAT IN $EDINTA OE SENAT
de pregatire pentru dobéndirea de grad didactic, organizate _____DINDATADE|
pentru profesorii din licee, gimnazii si pentru institutori _
(Senatul Universitatii din Oradea nu va aproba normarea 15, UL, 2 018
didactica constituitd numai din cursuri si aplicatii la forme de
invafimant postuniversitare); s
6. Module de curs pentru formarea continui; /

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
pregétire medicald continui inclusi in perfectionarea
postuniversitard specificd);

10. Cursuri organizate pentru pregitirea doctoranzilor;

I1. Alte cursuri (prelegeri) normate la forme moderne de
invitdméant universitar,

All | Activitéfi de seminar, proiecte de an, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregatirea acestora)

1. Activitati de seminar, complementare sau nu cursurile
enumerate la capitolul A.L, dupi caz, conform planului de
invifimant;

2. Indrumarea realizarii proiectelor de an, complementare sau
nu cursurilor enumerate la capitolul A.L, dupd caz, conform
planului de Invatimant;

3. Lucrdri practice i de laborator, conform cu planul de
invifamant, complementare sau nu cursurilor de la capitolul
AlL;

4. Lucrdri practice (activititi clinice in cadrul stagiaturii sau al
rezidentiatului) in invitamantul medical (prezentare de caz;
prezentare de proceduri; indrumarea activititii practice a
rezidentilor).

7 Cursurile pot fi tinute de titularii care au competenta de a face parte din comisiile pentru acordarea gradelor respective,
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5. Lucréri practice in invifamantul postuniversitar medical
uman cu taxd pentru dobandirea de competente suplimentare;

6. Lucriri practice la forma de pregitire continui medicala
(perfecfionare postuniversitari).

pregétire postuniversitara, previzute in

AV | Activitate practica productivi si practici pedag

AVI | Indrumarea doctoranzilor in stagiu (activitate no

Al | Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucririlor

AV | Conducerea activititilor didactice artistice sau sportive (inclusiv pregitirea acesto

ATV Indrumarea (conducerea) de proiecte de absolvire, de lucriri de disrtane sau de absolvire entru toate formele de

ra)

1. Cursuri de turism pentru studenti;

2. Cursuri sportive pentru studenti sau copiii angajatilor;

3. Gimnastici aerobici;

4. Antrenamente cu echipe reprezentative (atletism, jocuri

8. Organizarea manifestarilor artistice.

sportive);

5. Tndrqn‘l_area loturilor sportive in timpul desfasurarii DIN DATA DE} :
competitiilor;

6. Organizarea de crosuri si alte manifestiri sportive de interes ' 1 W UL. 2019
universitar sau national; !

7. Indrumarea formatiilor artistice de interes universitar; /,L £ g

A VIII | Activitati de evaluare

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

2. Bvaluare in cadrul concursurilor de admitere la toate
formele de invitimant - de lungd durats, de scurtd durati,
inclusiv postuniversitar, altele decat doctoratul (elaborarea
tematicd gi 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 activititilor didactice directe la toate
formele de invatimant (curs, seminar, proiecte de an, proiecte
(lucrari) de finalizare a studiilor, lucriri de laborator) inclusiv:
evaluare §i notare tema de casd; evaluare §i notare examene
parfiale; evaluare §i notare examen (test) final; evaluare i
notare teme (probleme) rezolvate acasd.

4. Evaluare i activitati complementare in cadrul comisiilor de
finalizare a studiilor universitare sau postuniversitare
(elaborare tematicd gi bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examinare §i notare; comisie supraveghere
probe scrise; comisie corecturd (supracorecturd); comisie
contestafii).

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 tematicd i bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examinare §1 notare; comisie supraveghere
\probe scrise; comisie organizare examen; comisie corecturd
Supracorecturd); comisie contestatii).
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6. Evaluare si activitdfi complementare privind examinarea
pentru dobandirea unei alte specialitdti (dupa promovarea
examenului final de rezidentiat) la probele teoretice si la cele
practice (elaborare tematicd §i bibliografie; comisie elaborare
subiecte; comisie examinare gi notare; comisie organizare
examen, comisie supraveghere probe scrise).

7. Evaluare si activititi complementare corespunzitoare
formelor de pregitire continui medicala - perfectionare
postuniversitard (elaborare programa analitics; comisie de
evaluare).

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

9. Activitdfi complementare si evaluarea activititii de
instruire prin forme de pregatire continua in alte profile decit
cel medical (elaborare programa andlitica, tematicd st
bibliografie; comisie redactare subiecte; comisie corectare i
notare  lucrdri;  comisie recorectare lucrdri:  comisie
contestatii; comisie organizare examen; comisie supraveghere
robe scrise).

10. Evaluare si activititi complementare la admiterea la
rezidentiat si la finalizarea acestuia (elaborare programd
analiticd; comisie redactare subiecte;, comisie corectare §i
notare lucrdri; comisie recorectare lucrdri;  comisie
contestatii; comisie organizare examen; comisie supraveghere

robe scrise).

Consultatii pentru toate formele conexe curs

Indrumarea cercurilor tiintifi

profesional

AIX |

AX |

AXI | Indrumarea studentilor (tutoriat) pentru alegerea rutei

AXIT | Participarea la comisii si conslu in interesul
AXII | "

Activititi privind promovarea cadrelor didactice din inva tul

1. Gradul didactic II (elaborare programe si bibliografie;
consultantd si indrumare (minimum doua inspectii); inspectie
scolard speciald pentru evaluarea de specialitate, metodicd gi
pedagogicd; elaborarea subiectelor bentru  testul de
specialitate §i metodica specialitiifii; supraveghere tezd,
corectare §i notare; elaborarea subiectelor pentru proba
orala, examinare §i notare).

2. Gradul didactic I (elaborare tematicd, elaborare subiecte,
examinare §i notare in cadrul colocviului de admitere;
indrumare  (minimum  doud inspectii); inspectie scolard
speciald pentru evaluarea de specialitate metodicd §i
pedagogicd; indrumarea si evaluarea lucrarii melodico-
stiintifice; participare la comisia pentru sustinerea lucrdrii de
rad (evaluare si notare)

3. Concurs pentru ocuparea posturilor vacante (elaborarea
tematicii §i bibliografiei; comisie susfinere examen,; comisie
conlestatii; comisie organizare concurs; comisie supraveghere
robe scrise).

AXIV |

Activitéti privind pregitirea si promovarea cadrelor didactice din invitdméntul

e in cadrul s

istemului de credite trasfee

invatdmantului

preuniversitar

superior
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1. Concurs pentru ocuparea unui post de asistent universitar
(indrumare metodicd si gtiinfificd; elaborare tematicd i
bibliografie; elaborarea subiectelor pentru probele scrise,
supraveghere tezd, corectare §i notare; elaborarea subiectelor
pentru probele orale, examinare si notare; participare la
proba practicd si evaluare).

2. Concurs pentru ocuparea unui post de lector universitar/sef
de lucrari (indrumare metodicd gi stiintificd, verificare dosar
de concurs; stabilire temd prelegere; participare la

relegerea publicd; evaluare).
3. Concurs pentru ocuparea unui post de conferentiar
universitar sau profesor universitar (analizd dosar concurs;
stabilire temd prelegere; participare la prelegerea publicd;
evaluare).
| Total ore de tip A

*!_ Numai pentru activitagile A T- A VI

Derularea activitagilor din Fisa postului tipizaté 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 de departament Cadru didactic

Data

Nota:

Formular adaptat conform Contractului Colectiv de Munci nr. 10486/01.08.2013 inregistrat la Inspectoratul Teritorial de Munci al
Judefului Bihor sub nr. 74/08.08.2013, Anexa 3 FISA POSTULUI TIPIZATA 1a nivel national, pentru invitdméntul superior,
elaboratd in baza prevederilor Legii educatiei nafionale 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

[APROBAT T SEUINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

15 JUL. 2019

/
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA o 5
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTAN TA

SI INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)

Anul universitar ...../......

Aprobat,
RECTOR,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. ............ functia 5
(COORDONATOR DISCIPLINA ID)
Numele si prenumele
Functia
Titular al UO, DA/NU
L. DESCRIEREA POSTULUI
Facultatea / din care:
Disciplina / activititi Powenial/ Anulf | Total
Tipul activitatii specifice ID/LFR Progran}ul de nr. ore | Sem. | Sem.
studiu grupe | fizice 1 )
(specializarea)
II. ATRIBUTII PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*
IIL. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA $T ELIBERAREA DIN FUNCTIE*
Prezenta Fisd a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar ...........................

vedere complexitatea activititii, Coordonatorului de disciplind
superioare i indeplinirea altor sarcini, corespunzator compet

Fisa postului revizuita,

Prezenta Fisd a postului se constituie in anex3 la Decizia Rectorului / Contr
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul s&u de perso

Director DIDIFR
Nume §i prenume: .

Semniitura;
Data:

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

Data;

................

e
APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

*Se va complete conform reglementirilor specifice
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA
DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA
$1 INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)

Numele si prenumele

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

Post nr. ............ functia

Anul universitar ...../...

Aprobat,
RECTOR,

(TUTORE CONSILIER ID - tutore non-instructional / nedidactic)

Functia

Titular al UO, DA/NU

L. DESCRIEREA POSTULUI*

[L. ATRIBUTII PRINCIPALE $I RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*

L Disciplina / activitagi | T acultatea/Domeniul/ | | Total | gip care;
Tipul activitatii . Programul de studiu ore
specifice ID/TFR . nr.grupe .
(specializarea) fizice | Sem.1 | Sem. 2
III. CALIFICARI PERSONALE*
IV. NUMIREA ST ELIBERAREA DIN FUNCTIE*
Prezenta Figd a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul anului universitar-............................ Avéand in

vedere complexitatea activitéii, tutorelui-consilier ID/IFR i se poate solicita de citre persoanele din posturile ierarhice superioare

si Indeplinirea altor sarcini, corespunzitor competentelor sale profesionale. Noile sarcini vor fi in

revizuita.

cluse obligatoriu in Figa postului

Prezenta Figd a postului se constituie in anex la Decizia Rectorului / Contractul individual de muncd si a fost intocmiti in 3 (trei)
exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul siu de personal §i unul pentru arhiva DIDIFR.

Director DIDIFR

Nume §i prenume: ....oereeenneen.

Semnitura:
Data:

Cadru didactic
Nume §i prenime: ....ovneene
Semnditura:

Data;

| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

*Se va complete conform reglementirilor specifice
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

DEPARTAMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA

SI INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA (DIDIFR)

Anul universitar ...../......

Aprobat,
RECTOR,
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
Post nr. ............ functia
(RESPONSABIL COORDONATOR ID/IFR)
Numele si prenumele
Functia
Titular al UO, DA/NU
L. ATRIBUTII ( DETALIERE)*
Facultatea / din care:
_ _ .. .. | Domeniul / Total
Tioul activitati Disciplina / activitati 5 ' Anul/
ipul activitatii rogramul de ore
P specifice ID/IFR g nr.grupe | Sem. | Sem.
studiu fizice 1 2

(specializarea)

IL. ATRIBUTH PRINCIPALE SI RESPONSABILITATILE IMPLICATE DE POST*

III. CALIFICARI PERSONALE*

IV. NUMIREA $1 ELIBERAREA DIN FUN CTIE*

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

Prezenta Fisd a postului se constituie in anexi la Decizia Rectoruluj / Contractul individual de munci si a fost intocmit azi,
.............. » I 3 (trei) exemplare originale, unul pentru angajat, unul pentru dosarul sau de personal si unul pentru Directorul

DIDIFR.

Director DIDIFR

Nume si prenume: ..

Semndtura;
Data:

Cadru didactic

Nume si prenume: .......

Semnitura:
Data:

*Se va complete conform reglementarilor specifice
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SEAQ_PO_Pr.MA_A.06

Normarea activititilor
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 IIT (doctorat) se va face astfel:

A. Activitdtile didactice din cadrul programului de pregitire universitari avansati (anul I — Medicini,
respectiv, anul I, sem. I — 3 luni) se normeazi 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. Activititile din perioada de cercetare si activitiitile de cercetare din perioada de pregitire avansati
si suplimentari:
Bl. Normarea conduciitorului de doctorat: Activitatea de indrumare a studentilor doctoranzi va fi
normatd de reguld in Statul de functii al scolii doctorale, pentru toti conducitorii de doctorat aflati sub
contract de munca cu IOSUD Universitatea din Oradea (titulari sau pensionari). Se normeazi numai
studentii-doctoranzi pentru care existi finantare (din granturi sau taxe de scolarizare). Nu se normeazi
studentii-doctoranzi aflati in perioade de intrerupere i nici studentii-doctoranzi care si-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. Activititile didactice din perioada de cercetare se
deruleaza si se declard la plata lunar. Acestea se platesc pe toatd durata anului universitar, cu exceptia
perioadelor de concediu de odihna i fird a depési 10 luni pe an.
B2. Normarea membrilor comisiei de indrumare: Activitatea membrilor Comisiei de indrumare se
normeazd de reguld in statul de functii i se precizeazi in fisa individuala a postului fiecirui membry al
comisiei la pozifia 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 normeazi, de
reguld, la Scoala doctoral si fac obiectul schimbului de venituri cu beneficiarii serviciilor educationale.

Orice prevederi contrare aprobate anterior de citre SUO se abroga.

APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
____ DIN DATA DE:

I 13.4UL, 2019
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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 citre 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 urmitoarele funcii didactice: asistent universitar,
lector universitar (sef de lucrari), conferenfiar universitar, profesor universitar. Numirea pe functii se face
avand in vedere gradul postului vacant si indeplinirea de citre candidat a criteriilor minimale pentru
ocuparea funciiilor didactice corespunzitoare.

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

Art.2. Posturile vacante care urmeazi a fi ocupate cu personal didactic asociat se fac publice cu cel putin
10 de zile inainte de inceperea semestrului, prin afisare la sediul departamentului $i prin publicare pe pagina
web a facultitii.

Scoaterea la concurs a posturilor se propune de citre directorul departamentului/directorul scolii
doctorale in structura ciiruia se afls postul, prin referat avizat de consiliul departamentului si aprobat de
consiliul facultatii. Propunerea se inainteazi citre Consiliul de Administratie.

Comisia de concurs este numiti de directorul de departament. Concursul const3 in analiza dosarului
candidatilor si dupa caz, un interviu sau o proba scrisa, conform metodologiei departamentului.
Propunerea departamentului este supusd avizdrii consiliului departamentului. Dupd avizare, dosarele
se inainteazd pentru validare citre senat.
Dosarele vor fi insotite de un extras din procesul verbal al gedintei consiliule

e

I DATA DE:

dovada efectuarii formalitatilor de publicitate previzute la alin. 1.

Rezultatele concursului sunt validate de citre senat.

Art. 3 Tn 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 durati determinati a unuj post didactic vacant va cuprinde:

a. cererea de Inscriere la concurs, semnati de candidat, nsotitd de o declaratie pe proprie raspundere
privind veridicitatea informatiilor prezentate in dosar;

b. curriculum vitae al candidatului in format scris/format electronic;

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

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

e. copia legalizatd a diplomei de doctor si n cazul in care diploma de doctor a fost obtinutd in striinatate,
atestatul de recunoagtere sau echivalarea acesteia de citre statul roman;

f. declaratie pe proprie riaspundere a candidatului ci nu se afld in nici o situatie de incompatibilitate

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

g in cazul concursului pentru postul de profesor universitar, copia legalizati a atestatului de abilitare sau
alte documente care si ateste statutul de conducitor de doctorat;

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

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

de studii;

copia cartii de identitate;

certificat medical din care rezulti ci este apt sé desfisoare activitate didactica;

Pt
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1. declaratie pe propria rispundere din care si rezulte daci persoana in cauzi desfigoard activititi didactice
sau de cercetare in alte universitati, caz in care se va preciza numdrul de ore conventionale pe saptimani
in afara normei de bazi;

m. pentru persoanele care nu sunt titulare in alte universitafi, declaratie pe propria rispundere din care si
rezulte dacd persoana in cauzi desfisoard activitdfi didactice sau de cercetare in alte universititi decat
Universitatea din Oradea, in cuantum de x ore conventionale/sdptamani;

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

0. pentru persoanele titulare n alte universititi, aprobarea Senatului universitar, unde este titular, de
sustinere a activitafilor de predare si cercetare in alte institutii de Invatdmant superior sau de cercetare,
conform art. 288 alin. (3) din Legea 1/2011. Legea Educatiei Nationale;

p. declaratie cu privire la apartenenta la Casa de Asigurdri de Sanitate;

q. adeverin{d de vechime 1n specialitate, la zi, sau copie carnet de munci (avand in vedere scoaterea din
2011 a carnetelor de munc# se vor stabili de citre 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, i si q;

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

In cazul cadrelor didactice din striinitate, dosarul va contine (pe langd documentele previzute mai
sus) o adeverintd din partea institutiei de Invatimant 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 platd 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 sd aibd
un contract de muncd cu o IOSUD sau o institufie componentd a unei IOSUD §i sd 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 aibd
un contract de muncd cu un I0SUD sau o institufie membrd a unui IOSUD i sd fie membre ale unei scoli

doctorale. Cadrele didactice si de cercetare abilitate §i cercetdtorii stiinifici abilitati devin conducdtori de
doctorat in urma abilitdrii.”’

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

(APROBAT I SEDINTA DE SENAT
o ..i.-JJ_N_E;J;\ TA DE

| [ .;, ﬁ_;._l_._;t‘%k;zum]
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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;

INTRARI

® o o o

venituri si cheltuieli.

z APROBAT IN SEDINTA DE SENAT '

e DIN PATA DE

* Initiazi elaborarea PO conform OSGG nr. 400/2015 cu I
modificirile ulterioare Stabileste Lista PO /

4

PO + structuri responsabile
+ termene

v

* PrMA finainteazi secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ_PS DAC 01;

* Retransmite secretarului C-SCMI PO modificat (dupi caz) - 3 zile;

* Conducétorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz (conform

SEAQ PO_PrMA F.02) -5 zile;

* PrMA elaboreazi Diagrama Flux a PO si o inainteazi spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux

discutatd si SEAQ_PS DAC 01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015, astfel:

- stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

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

- urmdregte stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
executie;

- asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;

- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurii.

. '

¥
 SECRETARULC-SCMI
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Procedura privind elaborarea si execufia bugetului de




v

® Primeste PO (conform SEAQ_PO_DAC F.02) de la
PrMA,;

o fInregistreazi PO in Registrul procedurilor;
Verificd dacd noua PO respecti formatul Procedurii

Structuri care
utilizeazi PO

Presedintele C-SCM]
decizie finala

v

PrMA
Redacteazi forma finali a PO

; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
PO avizati DIN DATA DE:

15, JUL, HUlﬂ
-

in CA

PO aprobati

* Pistreaza originalul PO si distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

58 e Transmite o copie secretarului C-SCMI




v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

v

PrMA transmite motivatia si
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCMI

DA

Y

Y

v

PO nu necesiti Se reia fluxul de 1a
revizie punctul 2 din prezenta
Diagrami

‘ﬂPR(}BAT IN SEDINTA DE SENAT
DIM L DE:

154UL. 2019
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