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3. Lista de difuzare 

Nr. 
crt. 

Scopul 
difuzării* Structură/Facultate/Departament 

Difuzare 
Nume şi prenume Data Semnătura 

Aplicare/ 
Informare 

Prorector Managementul academic 
_________________________________ 

Benclea Gabriel 

2 
Aplicare/ 
Informare 

Prorector Managementul cercetării Filip Sanda 

Aplicare/ 
____________________________________ 
Prorector Managementul economic 

Dodescu Anca 
Informare şi antreprenoriat 

Aplicare/ Prorector InternaţionaIizare Ş 

______________________ 

Şipoş Sorin 

__________ ______________ 

Informare servicii studenţeşti 

Aplicare/ Prorector Managementul calităţii 
______________________ 

Bandici Livia 

__________ ______________ 

Informare administrativ 

6 
Aplicare/ 
Informare 

Director CSUD - Univ, din Oradea Ţarcă Radu 

Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Arte Andor Corina 

8 
Aplicare/ Facultatea de Construcţii, Cadastru 

Prada Marcela 
Informare şi Arhitectură 
Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Drept 
_________________________________ 

____________________ 

Miheş Cristian 

i 
Aplicare/ Facultatea de Geografie, Turism şi 

Ilieş Alexandru 
Informare Sport 

Aplicare/ Facultatea de Inginerie Electrică şi 
___________________ 

Gergely Eugen 

_________ ____________ 

Informare Tehnologia Informaţiei 

I 2 
Aplicare/ Facultatea de Inginerie Energetică 

____________________ 

Hora Cristina 

_________ _____________ 

Informare şi Management industrial 
Aplicare/ Facultatea de Inginerie 

Hule Voichiţa 
Informare Managerială şi Tehnologică 

Aplicare/ 
Facultatea de Istorie, Relaţii 

____________________ _________ ______________ 

14 
Informare 

Intemaţionale, Stiinţe politice şi Moisa Gabriel 
Stiinţele_Comunicării 

15 
_____ 

___________ 

Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Litere 
____________________________________ 

_____________________ 

Buciuman Veronica 

_________ 

________ 

______________ 

______________ 

16 
Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Medicină şi Farmacie Bodog Florian I 
I 

_____( 

I ŁMI A L)t aertcr 
n DATA DE 

17 
Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Protecţia mediului Maerescu Cristina l 
I 

IUN 
J 

- 

1 8 
Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Ştiinţe Macocian Eugen 
preşea,nte 
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Nr. Scopul 
Structură/Facultate/Departament 

Difuzare _____________ 

crt. difuzării* Nume şi prenume Data Semnătura 

Ţ Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Ştiinţe Economice 
____________________________________ 

Sabău Popa Diana 

Aplicare/ 
Informare 

Facultatea de Ştiinţe Socio-Umane 
____________________________________ 

Barth Karia 

21 
Aplicare/ Facultatea de Teologie Ortodoxă 

Popa Viorel 
Informare Episcop Dr. Vasile Coman 

22 
Aplicare/ 
lnformare 

Direcţia General Administrativă 
_________________________________ 

Nicula Adrian 

23 
Aplicare/ 
Informare 

Direcţia Economică 
____________________________________ 

Tripa Sanda 

24 
____ 

Aplicare/ 
Informare 

Compartimentul Juridic 
_________________________________ 

Bulmaci Anca 

25 
_____ 

Aplicare/ 
Informare 

Serviciul Management Integrat IT 
____________________________________ 

Popescu Daniela 

26 
Aplicare/ 
Informare 

Compartimentul Audit Public Intern Danciu Lucia 

Aplicare/ 
Compartimentul Securitate şi 

27 
Informare 

Sănătate în Muncă - Situaţii de Pregon Nicolae 
___________ Urgenţă 
Aplicare/ 
Informare 

Servicul Comunicare 

____________________ 

Ardelean Adela 

_________ _____________ 

29 
Aplicare/ 
Informare 

Secretariat Universitate 
_________________________________ 

Sava Monica 

30 
Aplicare/ Centrul de Consiliere si Servicii 

Borza Adriana Informare privind Cariera 

31 
Ap1card1 

Biblioteca Ujoc Florica 
Informare _________________________________ 

32 
Aplicare/ Departamentul pentru Pregătirea 

Orţan Florica 
Informare Personalului Didactic 
Aplicare/ Centru de Educaţie Continuă şi 

Curilă Mircea 
Informare Dezvoltare a Resurselor Umane ____ 

Aplicare/ 
Informare 

Birou Programe şi Proiecte CDI 
___________________________________ 

Bococi Dana 

Aplicare/ Departamentul pentru Asigurarea 
Matei Mirabela Informare Calităţii 

________ ________ 

36 
Aplicare/ Departamentul de Relaţii 

Buran Carmen 
PPROĐATb1 

DłN 
ED$NŢAD€$EHAT 
DATA DE 

- 

Informare Intemaţionale I 
37 Evidenţă C-SCIM 

____________________ 

Rotoiu Alina l 26 ItN 
j 

___________ 

025 

38 
Arhivare 
electronică 

C-SCIM Rotoiu Alina Preşodr.Ic 
Cnpf.tjriv.c 

_______ 

cÁuş 
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4. SCOPUL PROCEDURII 
Prezenta Procedură stabileşte modul de instruire şi perfecţionare periodică în tehnologiile ID/IFR, a 

cadrelor didactice şi întregului personal (secretariat, administrativ, didactic auxiliar, tehnic etc.) implicat în 
programele de studii în sistem ID/IFR ale Universităţii din Oradea, precum şi responsabilităţile care revin 
pentru aplicarea acestei Proceduri, cu scopul de a implementa activităţile din domeniul educaţional ID/IFR, 
precum şi pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitate în educaţie în conformitate cu cerinţele 
managementului calităţii de la Universitatea din Oradea. 

Prezenta procedură urmăreşte să asigure îmbunătăţirea continuă a performanţelor cadrelor didactice şi 
întregului personal (secretariat, administrativ, didactic auxiliar, tehnic etc.) implicat în programele de studii în 
sistem ID şi IFR ale Universităţii din Oradea. 

APRO8AT 1,4 ŞEDINTĄ DE SENAT 
5. DOMENIUL DE APLICARE DATA. 

Prezenta Procedură se aplică în cadrul DIDIFR şi la FIDIFR din cadrul UO. 26. \ Á 
6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ Proşt 

Ccnf unv.dr. urel CAIJŞ 

• Legea Învăţământului Superior nr. 199 2023, cu completările şi modificările ulterioare; 
• Hotărârea nr. 962 2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externă a calităţii educaţiei în 

învăţământul superior; 
• Carta Universităţii din Oradea; 
• Ghidul activităţilor de evaluare a calităţii programelor de studii universitare şi a instituţiilor de 

învăţământ superior - Partea a V-a şi Partea a VI-a, elaborate de ARACIS; 
• Metodologia de evaluare externă, standardele, standardele de referinţă şi lista indicatorilor de 

performanţă a ARACIS; 
• Manualul Calităţii, ediţia şi revizia în vigoare în Universitatea din Oradea; 
• PROCEDURA pentru evaluarea şi asigurarea calităţii cadrelor didactice şi a disciplinelor de studiu, 

revizia în vigoare în Universitatea din Oradea; 
• Regulament privind sistemul de management al calităţii în niversitatea din Oradea; 
• Regulamentul de organizare şi funcţionare internă a Universităţii din Oradea; 
• SR EN ISO 19011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calităţii şi sau al 

mediului; 
• SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management aI calităţii, Principii fundamentale şi vocabular; 
• SR EN ISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calităţii. Cerinţe. 

7. DEFINIŢII ŞI AUREVIERI 

7.1. Definiţii 

Definiţiile termenilor utilizaţi în cadrul acestei proceduri sunt conform standardului SR EN ISO 
9001:2001 - Sisteme de management al caliiăţii. Cerinje, SR EN ISO 9000:2006 - Sis,eme de managerneni al 
caliĺăţit Principiifundamernale şi vocabular. 

• Sistem de management aI calităţii - sistem de management prin care se orientează şi se controlează 
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o organizaţie în ceea ce priveşte calitatea. 

7.2. Abrevieri 

• ARACIS Agenţia Română pentru Asigurarea Calităţii în Învăţământul Superior; 
• CaI.Dis. Calendarul disciplinei 
• CD Cadre didactice; 
• CDAIFR - Cadrele didactice care desfăşoară activităţile aplicative (faţă-în-faţă: seminarii, laboratoare, lucrări 

practice, proiecte etc.) la forrna IFR 
• CDIDIFR - Consiliul Departamentului pentru Învăţământ la Distanţă şi Învăţărnânt cu Frecvenţă Redusă din 

cadrul Universităţii din Oradea; 
• CEAQ Comisia de Evaluare şi Asigurarea Calităţii a Universităţii din Oradea; 
• CEAQIDIFR - Comisia de Evaluare şi Asigurarea Calităţii Programelor de Studii ID şi IFR din cadrul DIDIFR; 
• CQ Consiliul Calităţii; 
• CS Departarnent de specialitate, coordonator al programului de studii la nivelul Facultăţii; 
• D Departament de specialitate, coordonator al programului de studii la nivelul Facultăţii; 
• DIDIFR Departamentul pentru Învăţământ Ia Distanţă şi Învăţământ cu Frecvenţă Redusă 
• DS Disciplinele din Planul de Învăţământ; 
• FIDIFR Facultăţile de care aparţin programele de studiu ID IFR 
• FT Formulare tipizate; 
• HC Hotărâre de Guvern; 
• CAF - Consiliul FIDIFR; 
• ID - învăţărnânt Ia distanţă; 
• IFR - învăţământ cu frecvenţă redusă 
• OUG Ordonanţă de Urgenţă a Guvernului; 
• PI Plan de învăţământ; 
• P0 Procedură operaţională; 
• RCID - Responsabilul Coordonator ID din Facultatea organizatoare de programe ID; 
• RCIFR - Responsabilul Coordonator IFR din Facultatea organizatoare de programe IFR; 
• SEAQ - Sistemul de Evaluare şi Asigurare a Calităţii; 
• TIDIFR-tehnologii ID IFR; 
• UO Universitatea din Oradea. APROBAT ln ŞEDINTA DE SE 

Đ4N DATA DE 

8. DESCRIERE 

8.1. Dispoziţii generale 

26. JUN. 20 

Vasăe-Aus cAu$ 

8.1.1 Procedura de perfecţionare a întregului personal implicat în programele ID IFR vizează 
următoarele nivele, în funcţie de implicarea în procesul educaţional: 

- nivelul conducerii academice a ID IFR - CDIDIFR (Director şi Decani) 
- nivelul coordonării întregului proces educaţional pentru programele ID IFR personalul din DIDIFR; 
- nivelul conducerii programelor de studiu ID IFR din Facultaţi RCID RCIFR şi directorii de 

departamente; 

7 34 
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- nivelul coordonatorilor de disciplină, al cadrelor didactice care desfăşoară activităţile aplicative (faţă-
în-faţă: seminarii, laboratoare lucrări practice, proiecte etc.) Ia forma IFR şi respectiv, al tutorilor 
instrucţionali ID; 

- nivelul tutorilor consilieri ID/IFR; 
- nivelul secretariatelor FIDIFR şi DIDIFR; 
- nivelul personalului tehnic inginer, inginer de sistem, informatician, laboranţi etc.; 
- personal didactic auxiliar şi TESA. 
La nivelul conducerii academice a DIDIFR perfecţionarea va fi organizată în colaborare cu specialişti de 

la nivelul comisiilor superioare ale ARACIS. 
La nivelul FIDIFR şi programelor de studii, perfecţionarea la celelalte trei niveluri este asigurată de către 

personalul specializat al DIDIFR, în colaborare cu alte entităţi de specialitate de la nivelul universităţii, 
după caz. 

8.1.2 Activităţile de formare continuă (instruire şi perfecţionare) a personalului didactic se desfăşoară 
în spaţiile puse la dispoziţie de către DIDIFR şi FIDIFR, având la dispoziţie baza materială a acestora. 

8.1.3 Formarea continuă a personalului didactic implicat în programele ID IFR vizează în principal, 
două dimensiuni: 

- Particularităţile psihopedagogice ale procesului de învăţământ ID şi IFR; 
- Utilizarea tehnologiilor informaţionale şi comunicaţionale. 
8.1.4 Perspectiva psihopedagogică a programului de formare vizează următoarele aspccte fundamentale 

asociate problematicii ID şi IFR: . 

Ţ $N Ş€DI M NAT 
- Roluri didactice noi în contextul învăţământului la distanţă (coordonator de dis ip ina, t*r. 

(coordonator de disciplină, tutore consilier şi CDAAIFR); 
- Modalităţi de selecţie şi conceptualizare a finalităţilor; LIÁ* 
- Modalităţi de organizare şi prelucrare a conţinuturilor; 
- Modalităţi de evaluare în contextul programelor de studiu ID IFR; Prtte Aurel cÁuş 
- Finalităţi, conţinuturi (selecţie, conceptualizare, organizare), modalităţi de eva uare in contextu 

programele de studiu ID IFR; 
- Specificul învăţării la adulţi şi strategii psihopedagogice de educaţie a adulţilor; 
- Scenarii de activităţi tutoriale de succes (proiectare, desfăşurare, evaluare); 
- Impactul educaţional al ID/IFR (inclusiv în forma on-line). 
8.1.5 Planurile de formare a personalului didactic includ de asemenea, teme speciűce dimensiunii 

utilizării platformelor de e-learning în organizarea şi livrarea programelor ID IFR: 
- Operarea cu sisteme informatice şi resurse multimedia; 
- Operarea cu echipamente multimedia de bază (echipamente audio-video, proiectoare, aparate camere 

digitale sau camere video) şi utilizarea acestora în sprijinul procesului educaţional. 
- Surse de informatii audio-video şi electronice; 
- Crearealdezvoltarea unei pagini web a disciplinei, în scop educaţional competenţe fundamentale. 
8.1.6 Direcţiile de formare psihopedagogică şi în domeniul tehnologiilor informaţionale şi 

comunicaţionale au caracter orientativ, In funcţie de nevoile de formare concrete, programele de 
instruire/perfecţionare vor include pachete speciüce (prezentarea platformei e-learning; facilităţi; 
elemente de management al conţinuturilor şi al comunicării bidirecţionale etc.), La cererea FIDIFR se 
pot organiza cursuri pentru personalul didactic care răspund unor nevoi de formare punctuale. 

8.1.7 Departamentul IDIFR al universităţii şi FIDIFR vor încuraja formarea continuă a personalului 
didactic şi prin participarea la cursuri de formare organizate în ţară şi în străinătate, la conferinţe 

8 34 
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naţionale şi internaţionale de profil. 
8.1.8 Formarea continuă a personalului tehnic care asigură funcţiąnarea sistemelor informatice şi 

multimedia necesare ID IFR se realizează prin programe de training specifice şi este susţinută de 
DIDIFR al UO. 

8.1.9 Formarea personalului adminisiraíiv (secretariate FIDIFR) acoperă cel puţin t eiibeatSi DINŢADE SENA1 

- Comunicarea bidirecţională cu studenţii; IN DATA DE 

- Utilizare portal şi platformă eLearning; SÄIYĄp 
- Administrarea bazelor de date cu studenţii privind situaţia şcolară, evidenţa plăţil. 
8.1.10 Programul instruirilor perfecţionărilor: Preśedinte: 
- este anunţat de către Departamentul DIDIFR pe canalele de comunicaţie obişnuit- ;. ,i.ä .t 

web a DIDIFR; 
- se va realiza periodic, cel puţin anual, în luna septembrie; 
- va consta în module specifice (12-14 ore), obligatorü, conform necesarului de instruire perfecţionare 

transmis de FIDIFR şi de Referentul comunicare al DIDIFR, întocmit în baza modelului din Anexa I 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.O1. 

8.1.11 Conducerea U0 creează cadrul organizatoric necesar desfăşurării activităţilor de instruire şi 
perfecţionare a cadrelor didactice implicate în programele ID IFR. 

8.1.12 La nivelul conducerii DIDIFR se stabilesc strategii de pregătire perfecţionare pentru personal, 
referitoare la: 

- dezvoltarea pregătirii metodologice privind tehnologiile ID/IFR; 
- centrarea pe student a metodelor de predare specifice ID IFR; 
- utilizarea platformei electronice pentru ID IFR. 

8.1.13 Pregătirea/instruirea şi perfecţionarea cadrelor didactice participante la programele ID IFR se 
realizează pe baza unui plan şi a unui program aprobat de CDIDIFR, conform modelelor din Anexa 2 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.02 şi Anexa 3 SEAQ P0 IDIFR 03 A.03; la realizarea Planului anual de 
insĺruire perfecţionare se va lua în considerare necesarul de instruire perfecţionare transmis de FIDIFR 
şi de DIDIFR, conform modelului din Anexa l SEAQ P0 IDIFR 03 A.O1, precum şi eventualele 
modificări aduse standardelor de evaluare a calităţii programelor de studii ID IFR. 

8.2 Determinarea necesarului de perfecţionare şi instruire 

8.2.1 Programele de perfecţionare şi instruire sunt specifice activităţilor pentru ID şi IFR şi au 
adresabilitate funcţională pentru RCID RCIFR, responsabili coordonatori titulari de disciplină, 
CDAIFR, tutori, administratori de platforme electronice, secretariat, personal tehnic şi administrativ, 
TESA; 

8.2.2 Tematica instruirilor, modalitatea de instruire, perioada în care are loc instruirea şi categoria de 
personal participant sunt aprobate în urma analizelor de necesitate efectuate de conducerea DIDIFR, 
în baza necesarului de instruire perfecţionare transmis de FIDIFR şi de Şeful de birou al DIDIFR, 
conform modelului dinAnexa I SEAQ P0 IDIFR 03 A.01; 

8.2.3 Necesarul de perfecţionare şi instruire se stabileşte în urma procesului de monitorizare directă a 
activităţii de către RCID/RCIFR din FIDIFR şi conducerea DIDIFR, precum şi în conformitate cu 
cerinţele din standardele de evaluare a calităţii programelor de studii ID/IFR; 

8.2.4 La începutul fiecărui an universitar, Decanul şi RCID RCIFR solicită Departamentelor, 
personalului didactic şi didactic auxiliar să propună activităţi de perfecţionare specifice TIDIFR. 
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8.3 Realizarea instruirii şi perfecţionării 

8.3.1 Programele de instniire perfecţionare pot fi deďaşurate în UO sau în exterior. 
8.3.2 Perfecţionarea activităţilor ID IFR se efectuează, după caz, prim 
a. organizarea de cursuri teoretice şi practice de către DIDIFR din UO; conţinutul cursurilor va fi supus 

de către instructori, aprobării CEAQDIDIFR, anterior instruirii; 
b. participarea la cursuri externe, manifestări ştiinţifice TIDIFR, instruiri organizate de ARACIS sau 

Departamente ID/IFR etc.; 
c. instruirea efectuată de către furnizorii de sofl platforme electronice; 
d. studiu individual; 
e, schimbul direct de informaţii profesionale între participanţi Ia programele de pregătire ID IFR prin 

organizarea de workshopuri, simpozioane sau conferinţe de către conducerea DIDIFR. 
8.3.3 In funcţie de responsabilităţile în procesul educaţional la nivelul 

nivele de pregătire diferenţiate pentru: 
a. RCID/RCIFR la nivel de FIDIFR; 
b, Cadrele didactice titulare de disciplină sau examinatori; 
c. CDAIFR; 
d. tutori; 
e. personalul secretariatelor, tehnic administrativ şi didactic auxiliar. 
8.3.4 Toate programele de perfecţionare vor fi cuprinse în Planul anual de insĺruire perfecţisnare al 

DJDIFR (Anexa 2 SEAQ P0 IDIFR 03 A.02). 
8.3.5 Comunicarea activităţilor programelor de instruire perfecţionare (Anexa 3 

SEAQ P0 IDIFR 03 A.03) se realizează prin e-mail, telefon sau platforma electronică, de către 
secretariatul DIDIFR şi RCID/RCIFR. 

8.3.6 După fiecare modul al programului de instruire perfecţionare (Anexa 3 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.03) organizat de către DIDIFR al UO în plan intem, se întocmeşte un Proces-
Verbal de instruire perfecţionare (Anexa 4 SEAQ P0 lDIFR 03 A.04). 

8.3.7 La finalizarea programului de instruire perfecţionare organizat de către DIDIFR al UO în plan 
intern, ňecare participant va fi evaluat final; modalitatea şi conţinutul evaluării finale vor fi stabilite de 
către instructor i; se vor considera instruiţi perfecţionaţi corespunzător doar participanţii care au luat 
minim nota 6 la testul de evaluare astfel aplicat la finalul programului de instruire perfecţionare 
organizat de către DIDIFR al UO. 

8.3.8 Participanţii la programul de instruire perfecţionare (Anexa 3 SEAQ P0 IDIFR 03 A.03) 
organizat de către DIDIFR al UO în plan intern vor primi, la finalizarea programului, câte un Cerĺzjîca 
întocmit conform modelului din Anexei 7 SEAQ P0 IDIFR 03 A.07. 

8.3.9 Participanţii la programele de instruire perfecţionare (Anexa 3 SEAQ P0 IDIFR 03 A.03) 
organizate de către DIDIFR al UO în plan intern vor completa, în regim de anonimitate şi 
confidenţialitate, un chestionar privind nivelul de satisfacţie şi utilitate al programului de 
instruire perfecţionare, ca urmare a participării, pe modelul din Anexa 5 SEAQ P0 IDIFR 03 A.05. 

8.3.10 Instructorul face un raport asupra modului în care s-a efectuat instruirea!perfecţionarea 
personalului didactic şi-l înaintează Directorului DIDIFR, care îl va supune analizei CDIDIFR pentru 
a fi propuse măsuri, după caz. 

8.3.11 Participanţii la acţiunile externe de perfecţionare vor întocmi un raport asupra nivelului de 
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satisfacţie şi utilitate al activităţii de perfecţionare ca urmare a participării. 

9. RESPONSABILITĂŢI 
Preş&lints: 

Canf.unkydć. ureł CĂUŞ 
9.1. Preşedintele CEAQ, Directorul DIDIFR, Decanii FIDIFR şi Directorii D din ca ru I • sun 

responsabili pentru implementarea şi menţinerea acestei proceduri, cu menţiunea că instruirea şi 
pregătireaiperfecţionarea întregului personal implicat în sistemul ID IFR la nivelul DIDIFR şi al 
FIDIFR se va realiza cel puţin o dată pe an, pentru a se asigura îmbunătăţirea continuă a performanţelor 
acestuia în cadrul Universităţii din 0radea. 

9.2. Directorul DIDIFR: 
- informează CDIDIFR cu privire la necesităţile de instruire perfecţionare ale personalului UO, în baza 

centralizării datelor din formularul prevăzut în Anexa I SEAQ P0 lDIFR 03 A.0 1 la prezenta 
Procedură şi propune spre aprobarea CDIDIFR, Programul de insruire şi Planul anual de insfluire 
(Anexa 2 SEAQ P0 IDIFR 03 A.02 şiAnexa 3 SEAQ P0 lDlFR 03 A.03 la prezenta Procedură); 

- asigură întocmirea programului de instruire (Anexa 3 SEAQ P0 IDIFR 03 A.03) şi îl supune aprobării 
CDIDIFR; 

- identifică modalităţile de colaborare cu facultăţile şi CDIDIFR în vederea stabilirii persoanelor care deţin 
competenţele necesare pentru realizarea instruirii perfecţionării; 

- colaborează cu Departamentul de Pregătire şi Perfecţionare a Personalului Didactic (DPPPD) şi cu 
Facultatea de Ştiinţe Socio-Umane, Departamentul de Ştiinţe ale Educaţiei din cadrul UO, pentru 
activităţile de pregătire psiho-pedagogică specifice formei de învăţământ la distanţă; 

- identifică furnizorii de instruire perfecţionare împreună cu decanii şi sau directorii de departamente, după 
caz; 

- propune spre aprobarea CDIDIFR, lista instructorilor furnizorilor de instruire perfecţionare, pentru fiecare 
Program astfel organizat; 

- coordonează activitatea de instruire perfecţionare şi procesul de monitorizare a datelor privind nevoile de 
instruire ale personalului şi acţiunile planificate de perfecţionare; 

- asigură transmiterea către Decanii FIDIFR, a Anexa 6 SEAQ P0 IDlFR 03 A.06 Lista personalului 
instruiĺ perfecţionat, completate după fiecare Program de insĺruire perfec(ionare; 

- asigură completarea şi semnează CertjicWele de participare la programul de instruire perfecţionare care 
se acordă participanţilor care absolvă Programele de instruire perfec;ionare; 

9.3. Decanul FIDIFR pe baza documentelor înaintate de Directorii de departamente din cadrul FIDIFR, 
este responsabil cu: 

- asigurarea evaluării necesarului de instruire la nivel de Facultate şi cu întocmirea Listei de necesar de 
instruire perfecţionare pentru personalul Facultăţii sale, în formatul din Anexa 1 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.0I la această Procedură, şi de transmiterea acestei Liste la Şeful de biroul al 
DIDIFR, până la data de ł iulie a fiecărui an; 

- asigurarea prezenţei persoanelor menţionate în Lista de necesar de instruire perfecţionare (Anexa l 
SEAQ P0 l Dl FR 03 A.0 1) la Programul de instruire perfec(ionare comunicat de DIDIFR, conform 
formatului dinAnexa3 SEAQ P0 IDIFR 03 A.03; 

- luarea în considerare a listei personalului instruit/perfecţionat (Anexa 6 SEAQ P0 lDlFR 03 A.06) 
corespunzător, conform prezentei Proceduri, Ia nivel de Facultate, atunci când aprobă lista 
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Coordonaiorilor de disciplină, a uwri1or insĺruc(ionali şi a fliźorilor-consilieri ID JFR la nivelul 
Facultăţii, la propunerea D ale FIDIFR şi cu aprobarea CAF, conform Procedurii penn u Moniĺorizarea 
planurilor de învă(ămânl penĺru programele de sludiu ID. 

9.4. Responsabilul Coordonator ID/IFR: 
- înaintează către CDIDIFR propuneri pentru programul de pregătire (instruire perfecţionare); 
- evaluează necesarul de instruire perfecţionare la nivel de Facultate şi întocmeşte Lisia de necesar de 

irnĺruire perfecjionare pentru personalul Facultăţii sale, în formatul din Anexa l 
SEAQ P0 IDlFR 03 A.01 la această Procedură, şi răspunde de transmiterea acestei Lise la DIDIFR, 
până la data de iulie a fiecărui an; 

- asigură prin măsuri de informare şi consiliere, prezenţa persoanelor menţionate în Lisĺa de necesar de 
instruire perfecţionare (Anexa l SEÁQ_PO IDIFR 03 A.ol) la Programu/ de instruire perfecţionare 
comunicat de DIDIFR, conform formatului din Anexa 3 SEAQ P0 IDIFR 03 A.03; 

- monitorizează datele privind nevoile de instruire ale personalului şi acţiunile planificate de perfecţionare; 
- ţine evidenţa personalului instruit/perfecţionat corespunzător la nivel de Facultate, în baza listei 

personalului instruit/perfecţionat (Anexa 6 SEAQ P0 ID1FR 03 A.06) primită de la DIDJFR; 
- pe baza raportărilor şi evaluărilor, informează, în scris, CDIDIFR asupra acţiunilor corective care trebuie 

întreprinse, termene, etc., cu menţionarea responsabililor implicaţi; APRO8ATNŞE[NTAOE SENAT 

- urmăreşte termenele de realizare şi informează Directorul DIDIFR în caz de ner aľ . 
- . - s 

dacă este necesar, poate raporta şi CDIDIFR. , tI,Ii 

9.5. Referentul comunicare aI DIDIFR: 
- înaintează către CDIDIFR propuneri pentru programul de pregătire (i - - - - l 

personalului angajat în cadrul DIDIFR; 
- evaluează necesarul de instruire perfecţiionare la nivel de DIDIFR şi întocmeşte Lisůa de necesar de 

ins(ruire peifecfionare pentru personalul DIDIFR, în formatul din Anexa l la această Procedură, până 
la data de 31 octombrie a fiecărui an; 

- răspunde de prezenţa persoanelor menţionate în Lisia de necesar de ínslruire perfecţionare (Anexa I 
SEAQ P0 IDlFR 03 AOl) la Programul de insźruireperfecţionare comunicat de DIDIFR, conform 
formatului din Anexa 3 SEAQ_PO_IDIFR 03 A03; 

- monitorizează datele privind nevoile de instruire ale personalului şi acţiunile planificate de perfecţionare; 
- ţine evidenţa personalului instruitiperfecţionat corespunzător la nivel de DIDIFR, în baza listei 

personalului instruit perfecţionat (Anexa 6 SEAQ P0 IDlFR_03_A.06) întocmită pentru personalul 
DIDIFR; 

- ţine evidenţa personalului instruit/perfecţionat corespunzător la nivelul UO, în baza listelor personalului 
instruit/perfecţionat (Anexa 6 SEAQ P0 IDIFR 03 A.06) întocmite la nivelul DIDIFR; 

- centralizează şi înaintează către CDIDIFR propunerile pentru programul de pregătire 
(instruire perfecţionare) primite de la Facultăţi, prin RCID RCIFR; 

- centralizează la nivelul DIDIFR, Listele de necesar de insruire perfecţionare pentru personalul 
Facultăţilor UO înaintate de RCID/RCIFR, în formatul din Anexa l SEAQ P0 IDIFR 03 A.0I Ia 
această Procedură, şi răspunde de transmiterea acestei Liste către CDIDIFR, până la data de 15 
noiembrie a üecărui an; 

- sprijină Directorul DIDIFR în întocmirea Programului de ins/ruire şi a Planului anual de insĺruire (Anexa 
2 SEAQ P0 IDIFR 03 A.02 şi Anexa 3 SEAQ P0 IDlFR 03 A.03 la prezenta Procedură); 
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- răspunde de asigurarea logisticii necesare desfăşurării programelor de instruire prefecţionare organizate 
de DIDIFR în baza acestei Proceduri; 

- asigură întocmirea şi semnarea la nivelul DIDIFR, a listei personalului instruit/perfecţionat (Anexa 6 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.06), precum şi transmiterea acestor Liste către Facuităji, în termen de maxim 
30 zile de Ia finalizarea fiecărui Program de instruire perfec;ionare; 

- asigură completarea corespunzătoare aAnexei 4 SEAQ P0 IDIFR 03 A.04 Proces-verbal de instruire, 
cu ocazia fiecărui Program de insmnzire perfecţionare astfel organizat de către DIDIFR, şi răspunde de 
centralizarea, evidenţa îndosarierea şi arhivarea corespunzătoare a acestor Procese-verba/e la nivelul 
DIDIFR; 

- asigură completarea corespunzătoare a Anexei SEAQ P0 IDlFR 03 A.07 Cert (ficat, în termen de 
maxim 30 zile de ta finalizarea fiecărui Program de instruire perfec;ionare astfel organizat de către 
DIDIFR, şi răspunde de înregistrarea, evidenţa, îndosarierea şi arhivarea corespunzătoare a aeestor 
Certíjîcate la nivelul DIDIFR; 

- ţine registru de evidenţă a eliberărilor (pe bază de semnătura a titularului şi date de identificare din Cartea 
de identitate, inclusiv CNP), a Cert jjicatele emise de DIDIFR, conform Anexei 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.07; 

9.6. Tot personalul implicat în programele de studiu organizate Ia forma ID/IFR are obligaţia de 
participa Ia programele de perfecţionare şi instruire la care sunt solicitaţi sau desemnaţi de către 
Decan, de către Directorul D al FIDIFR şi sau de către CDIDIFR; 

9.7. RCID/RCIFR vor evalua şi analiza programele de instruire perfecţionare oferite de DIDIER al UO, 
în baza Chestionarelor completate on-line şi anonim de către participanţii la aceste programe, pe 
modelul din Anexa 5 SEAQ P0 IDIFR 03 A.05, după care vor elabora şi înainta Directorului DIDIFR 
un raport cu privire la rezultatele chestionarelor astfel aplicate, raport care va fi supus analizei de 
management în cadrul CDIDIFR. 

Resnonsabilităti si răsnunderi în derularea aetivitătilor 

Nr 
crt. 

____ 

Structura (postul)/ 
aeţiunea 

(operaţiunea) 
I 

__________ 

II III Iv v Vi Altele 

O 1 2 
__________ 

3 
________ 

4 
_______ 

5 
________ 

6 
_________ 

7 
_________ 

8 
ł Pr. MA Elaborare 

2 Director DIDIFR Elaborare 
__________ ________ _______ 

Aplică 
________ _________ _________ 

3 Director DAC 
__________ 

Verificare 
________ 

________ _________ _________ 

4 Preşedinte C-SCMI 
___________ 

_________ 

_________ 

Avizare 
________ _________ __________ __________ 

5 Decanii facultăţilor ___________ 

_________ _______ 

Aplică 
________ ________ ________ 

Studentul _________ 

___________ _________ 

Aplică 
_________ __________ __________ 

bd ąFOINADE ENAT 

7 Secretar şef __________ OINDATA! Apücă 
_______ ________ ________ 

- ________ 

Avizare 
_________ _________ 

L PrinteSU0 
______ ______ 

I 0 Secretar C SCMI ,, e - ________ ________ Difuzare Arhivare 
I n*lenţ$v 
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10. ANEXE 
Nr. Denumirea anexel Elaborare Aprobă Număr Difuzare Arbivare Alte 
crt. exemplare Loc Perioadă elemente 

O i 2 3 4 5 6 7 8 
ł Anexa 1 - Lista necesarului de DIDIFR 

instruire şi perfecţionare a 
personalului implicat în 
programele lD/IFR - Model 
SEAQ P0 IDIFR_03 A.01 

2 Anexa 2 - Planul anual de 
________ 

DIDIFR 
_______ ________ _______ ____ _______ _______ 

instruire şi perfecţionare a 
personalului implicat în 
programele lD/IFR - Model 
SEAQ PO_IDIFR_03_A.02 

3 Anexa 3 - Program de 
________ 

DIDIFR 
_______ ________ ______ ______ ______ 

instruire/perfecţionare . Model 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.03 

4 Anexa 4 - Proces-verbal de 
________ 

DIDIFR 
_______ ________ _______ _______ _______ 

instruire/perfecţionare - Model 
____ SEAQ P0 IDIFR 03 A.04 

5 Anexa 5 - Chestionar de 
________ 

DIDIFR 
______ ________ ______ ____ ______ ______ 

evaluare a programului de 
instruireĺperfecţionare - Model 

____ SEAQ P0 lDlFR_03 A.05 ________ 

6 Anexa 6 - Lista personalului DIDIFR 
______ ________ ______ ____ _______ ______ 

iristruit!perfecţionat - Model 
SEAQ P0 IDIFR 03 A.06 ________ 

7 Anexa 7 - Certificat de DIDIFR 
_______ ________ _______ _______ _______ 

participare Ia programul de 
instruire/perfecţionare - Model 
SEAQ_PO IDlFR 03 A.07 

8 Diagrama jlux a procedurii 
________ 

DIDIFR 
_______ ________ _______ _______ _______ 

opera ţionale - 

SEAQ P0 IDlFR 03 A.08 ________ _______ ________ _______ ____ _______ _______ 

il FORMULARE 

• Pagină de gardă - SEAQ P0 IDIFR 03 F.01; 

• Lista de difuzare SEAQPO IDIFR 03 F.02; 

• Formular de analiză procedură SEAQ P0 IDIFR 03 F.03; 

• Formular evidenţă modificări - SEAQ P0 IDIFR 03 F.04. 

INŞEDINŢA DE SENAT 
D4N DATĄ DE 

26.IUN O 

pTfledints: 
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procedurii 

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina 
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___________ 

_______________ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei/reviziei 
__________ 

2 
2 Evidenţa ediţiilor şi a reviziilor 3 
3 Lista de difuzare - SEAQ P0 IDIFRO3 F.02 4 
4 Scopul procedurii 7 
5 Domeniul de aplicare 7 
6 Documente de referinţă 7 
7 Defîniţii şi abrevieri 7 
8 Descrierea procedurii 8 
9 Responsabilităţi 1 1 
lO Anexe 14 
1 1 Formulare 14 
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13 
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Lista necesarului de instruire şi perfecţionare a personalului implicat în 
programele ID/IFR - Model SEAQ P0 IDIFR 03_A.0 1 16 

14 
_____________ 

Planul anual de instruire şi perfecţionare a personalului implicat în 
programele ID/IFR - Model SEAQ PO_IDIFR_03_A.02 

__________ 

19 

15 Program de instruire/perfecţionare - Model SEAQ P0 IDIFR 03_A.03 
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22 
16 
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SEAQ_PO IDIFR 03_A.04 23 
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24 
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25 
19 
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29 
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Anexa 1 - Lista necesarului de instruirelperfecjionare - Model 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 
DEPARTAMENTUL FACULTN 

LISTA NECESARULUI 
de instruire şi perfecţionare a personalnini implicat în programele ID/IFR 

Nuinărul total L»partamentul I 

Nr 
Categoria beneficiarilor de aI Biroul/ Numele şi Grad Adresă 
instruire şi períecţionare / beneficiarilor Seniciul de prenumele didactic / de e-

Tematică de instruire şi care aparţin beneficiarilor Funcţie mail 
perfecţionare beneficiarii _______ 

A. 

__________________________________ 
Responsabil Coordonator ID/IFR 

A. 1, Organizarea întregii activităţi din 
____________ ______________ ____________ ________ _______ 

cadrul programului/lor de studiu 
ID/IFR Ia nivel de Facultate 
(FIDIFR) _______ 

A.2. Întocmire state de funcţii 
____________ ______________ ____________ ________ _______ 

A.3. Întocmire orar 
______________ ________________ ______________ __________ ________ 

A.4. Monitorizarea activităţii CO şi 
tutorilor-consilieri ID/IFR şi a 
îndeplinirii normei _______ 

A.5, Asigurarea asistenţei administrative 
_____________ _______________ _____________ _________ ________ 

ca interfaţă dintre studenţi şi 
universitate 

A.6. Comunicarea bidirecţională cu 
cadrele didactice si studenţii ________ 

A.7. Altele (se vor specifica) 
______________ ________________ ______________ _________ ________ 

Cadre didactice - 
_____________ _______________ _____________ _________ _______ 

Coordonatori/titulari de disciplină 
ID/IFR ______ 

B. 1. Proiectarea şi elaborarea materialelor 
__________ ___________ __________ _______ ______ 

de studiu în tehnologia ID/IFR _______ 

B.2, Organizarea activităţilor disciplinei 
_____________ __________ 

APROBAT IN Ş 
_____________ 

DINŢADE SENAY 

_________ _______ 

conform cerinţelor specifice DłNI ATAĽJE 
ý-

sistemului ID/IFR (elaborare 
programă analitică/fifl de disciplină, 
calendar disciplină, conform 
modelului specific ID/IFR) Conf.usv.dr. sIleaurełCÂUŞ _______ 

B.3. Implementarea cursului on-line pe 
_____________ 

- _________ ________ 

_______ platforma eLearning _____________ 

B.4. Facilităţile oferite de platforma _____________ 

_______________ 

_______________ 

_____________ 

_____________ 

_________ 

_________ 

________ 

________ 
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Numărul total epartamentuI 4 

Nr 
Categoria beneficiarilor de aI Biroul / Numele şi Grad Adresă 

crt 
instruire şi perfecţionare/ beneficiarilor Serviciul de prenumele didactic / de e-

Tematică de instruire şi care aparţin beneficiarilor Funcţie mail 
_______ _____________________________________ perfecţionare beneficiarii 

online pentru încărcarea materialelor 
______________ _________ ________ 

didactice - suport de studiu precum 
_______ şi pentru cornunicarea bidirecţională. 

B.5. Altele (se vor specifica) 
_____________ _______________ _____________ _________ ________ 

Cadre didactice - Tutori 
_____________ _______________ _____________ _________ ________ 

_______ instrucţionali şi CDAIFR 
C. I. Asistenţa didactică şi de specialitate 

_____________ ______________ _____________ _________ _______ 

Ia distanţă prin cornunicarea 
bidirecţională, în special utilizând 

C.2. Gestionarea temelor de control (TC) 
si a feedback-ului către studenti 

________ întâlnirilor tutoriale (AT) ______________ ________________ ______________ __________ ________ 

C.4, Organizarea şi desfăşurarea 
________ activităţilor asistate (AA) ______________ ________________ ______________ __________ ________ 

C.5, Organizarea şi desfăşurarea 
________ activităţilor faţă-în-faţă Ia IFR ______________ ________________ ______________ _________ ________ 

C.6. Furnizarea consilierii folosind 
_______ platťorrna_eLearning _____________ _______________ _____________ _________ ________ 

C.7. Modul de realizare a comunicării 
bidirecţionale cu studenţii, 

I Cadre didactice - Tutori consilieri 

întâlnirilor 

comunicarea bidireeţională, în 
special utilizând tehnologiile 
moderne 

D.3, Organizarea şi desfăşurarea activităţii 
de tutorat-consiliere Ia ID/IFR 

D.4. Furnizarea consilierií folosind 
platťorma eLearning 

D3. Modul de realizare a comunicării 
bidirecţionale cu studenţii, 
coordonatorii de disciplină, tutorii-
instrucţionali, CDAIFR, 
RCID/RCIFR, secretare FIDIFR, 

APRQOK In ŞEĐINJADE SE? 
DIN DATA DE 

\T 
______ 

.IIJN. 20ţ 

I 116, I Promovarea facilităţilor oferite de I I I I I I 
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Numărul total IkpartamentuL 

Nr Categoria beneficiarilor de aI Biroul / Numele şi Grad Adresă 

crt instruire şi perfecţionare / beneficiarilor Serviciul de prenumele didactic / de e-
Tematică de instruire şi care aparţin benefieiarilor Funcţie mail 

_______ __________________________________ perfecţionare beneficiarii 
______ DIDIFR 

_____________ 

D.7. Altele (se vor specifica) 
__________ ___________ __________ _______ ______ 

E. Secretarele de Facultate (FIDIFR) 
_____________ _______________ _____________ _________ ________ 

E.i. Comunicarea bidirecţională cu 
______________ _______________ ______________ _________ ________ 

________ studenţii 
E.2. Utilizare portal şi platťormă 

______________ _______________ ______________ _________ ________ 

________ eLearning 
E.3. Administrarea bazelor de date cu 

______________ _______________ ______________ _________ ________ 

studenţii privind situaţia şcolară, 
_______ evidenţa plăţilor, 

E.4. Altele (se vor specifica) 
_____________ _______________ _____________ _________ _______ 

_______ Personal didactic auxiliar şi TESA 
_____________ _______________ _____________ _________ _______ 

F.1. Multiplicareaşi distribuirea 
_____________ _______________ _____________ _________ _______ 

materialor de studiu 
F.2. Administrarea bazelor de date cu 

studenţii privind situaţia şcolară, 
_______ evidenţa plăţilor _____________ 

F.3. Utilizare programe MS Office ____________ 

_______________ _____________ _________ _______ 

F.4. Comunicarea bidirecţională 
______________ ____________ ________ 

F.5. Utilizare portal şi platformă 
_____________ _______________ _____________ _________ ________ 

________ eLearning 
F.6. Altele (se vor specifica) 

______________ ________________ ______________ _________ ________ 

G. Personal tehnic 
_____________ 

____________ 

_______________ _____________ _________ ________ 

G. 1. Transpunerea materialelor didactice 
______________ ____________ ________ _______ 

_______ în tehnologie ID/IFR 
G.2. lrnplementarea cursurilor pe 

____________ ______________ ____________ ________ _______ 

________ platforma eLearning 
G.3. Multiplicarea şi distribuirea 

______________ ________________ ______________ _________ ________ 

_______ informatizată a materialelor de studiu _____________ 

G.4. Altele (se vor specifica) _____________ _______________ _____________ _________ _______ 

Data, 

APROBAT IN ŞEDINŢA DE SENAT 
DIN DATA 

25, IUN. ZO 

DECAN/DIRECTOR, 

Preşedkte: 
Conf univ.dr 



PROCEDURA OPERAŢIONALÄ Editia: I Pagina I9 din 34 
PRIVIND 

O 

INSTRUIREA ŞI 
PERIODICĂ A ÎNTREGULUI 

PERSONAL DIDACTIC ŞI 
Revizia: 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 

ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 

PROGRAMELEDESTUDII 
UNIVERSITARE IDĺIFR 

________________________ 

i 
2 

I 
I 3141516 
I I 

I 

I 
I 

I 
Structura emitentă: D/DÍFR SEAQ_POIDIFRO3 

SEAQ_PŁ_IDIFR_03_A.02 

Anexa 2 Planul anual de instruireĺperfecţion are - Model 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 
DIDIFR 

APROBAT, 
RECTOR 

PLANUL ANUAL 
de instruire şi perfecţionare a personalului implicat în programele ID/IFR 

Responsabil Datalperioada 
Nr. Categoria beneficiarilor de instruire şi 

instruire şi programată pentru 
crt. perfecţionare vizată / Tematica 

perfecţionare instruire şi 
_________ perfecţionare 
A. 

___________________________________________ 
Responsabil Coordonator ID/IFR 

___________________ 

A. I, Organizarea întregii activităţi din cadrul 
_________________ ______________________ 

programului/lor de studiu ID/IFR la nivel de 
_________ Facultate (FIDIFR) 

A.2. Întocmire state de funcţii 
__________________ _______________________ 

A.3. Întocmire orar 
____________________ __________________________ 

A.4. Monitorizarea activităţii CO şi tutorilor-
__________ consilieri ID/IFR şi a îndeplinirii normei 

A.5, Asigurarea asistenţei administrative ca 
____________________ __________________________ 

__________ interfaţă dintre studenţi şi universitate 
A.6. Comunicarea bidirecţională cu cadrele 

____________________ 

__________ didactice si studenţii 
A.7. Altele (se vor specifica) 

____________________ __________________________ 

Cadre didactice - Coordonatori/titularj de 
___________________ ________________________ 

_________ disciplină ID/IFR 
BJ. Proiectarea şi elaborarea materialelor de 

___________________ 

_____ 

________________________ 

________ studiu în tehnologia ID/IFR APROE 
________________ 

«INŞ€DINŢAOE SEN4ĄT 

B.2. Organizarea activităţilor disciplinei conform 
om OATA 

cerinţelor specifice sistemului ID/IFR 56 IUN 
(elaborare programă analitică/fifl de 
disciplină, calendar disciplină, conform Prsş.di to 

_________ modelului specific ID/IFR) 
__ Vas, 

B.3. Implementarea cursului on-line pe platforma 
__________________ _______________________ 

_________ eLearning __________________ _______________________ 

19/34 



- 

C) 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 
____________________________________ 

PROCEDURA OPERAŢIONALÁ 
PRIVIND 

INSTRUIREA ŞI PERFECŢIONAREA 
PERIODICĂ A ÎNTREGULUI 

PERSONAL DIDACTIC ŞI 
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 

PROCRAMELEDESTUDII 
UNIVERSITARE ID/IFR 

Ediţia: I I Pagina 20 din 34 
I 

Revizia: 

________________________ 

I 
2 3 

I I 
4 5 

I 
6 
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Responsabil Data/perioada 
Nr. Categoria beneficiarilor de instruire şi . . . instruire şi 

programata pentru 
crt. perfecţionare vizata / Tematica . perfecţionare instruire şi 

__________ _____________________________________________ perfecţionare 
8.4. Facilităţile oferite de platforma online pentru 

____________________ 

încărcarea materialelor didactice - suport de 
studiu precum şi pentru comunicarea 

__________ bidirecţională. 
B.5. Altele (se vor specifica) 

____________________ __________________________ 

C. Cadre didactice - Tutori instrucţionali şi 

___________________ ________________________ 

______ CDAIFR 
C.1. Asistenţa didactică şi de specialitate la 

____________ ________________ 

distanţă prin comunicarea bidirecţională, în 
_________ special utilizând tehnologiile moderne 

C.2. Gestionarea temelor de control (TC) şi a 
___________________ ________________________ 

_________ feedback-ului către studenţi 
C.3, Organizarea şi desfăşurarea întâlnirilor 

___________________ ________________________ 

__________ tutoriale (AT) 
C.4, Organizarea şi desfăşurarea activităţilor 

____________________ __________________________ 

____________ asistate (AA) 
C.5, Organizarea şi desfăşurarea activităţilor faţă-

________________________ ______________________________ 

_________ în-faţă la IFR 
C.6. Furnizarea consilierii folosind platforma 

___________________ ________________________ 

_________ eLearning 
C.7. Modul de realizare a comunicării 

___________________ ________________________ 

bidirecţionale cu studenţii, coordonatorii de 
__________ disciplină 

C.8. Altele (se vor specifica) 

____________________ __________________________ 

D, Cadre didactice - Tutori consilieri ID/IFR 
___________________ ________________________ 

D. 1. Organizarea şi desfăşurarea întâlnirilor faţă-
___________________ ________________________ 

__________ în-faţă 
D.2. Consilierea tutorială la distanţă prin 

____________________ __________________________ 

comunicarea bidirecţională, în special 
_________ utilizând tehrologiile moderne 

D.3, Organizarea şi desfăşurarea activităţii de 

___________________ ________________________ 

__________ tutorat-consiliere la ID/IFR 
D.4. Furnizarea consilierii folosind platforma 

_________ eLearning 
-

D.5, Modul de realizare a comunicarii 
__________ _______ 

ArRG8A ţ 
C 

____________ __________ 

ŞEEr4 Ą LJt 3Cr4Ał 
NDATAD€ 7 

bidirecţionale cu studenţii, coordonatorii de 
disciplină tutorii-instrucţionali, CDAIFR, 26. UN. 20 
RCID/RCIFR, secretare FIDIFR, personalul 

______ DIDIFR Car4uqwarwsi-p,w rĂu _______ 

__________________________ D.6. Promovarea facilităţilor oferite de DIDIFR 
_______ 

____________________ 
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Nr. 
crt. 

Categoria beneficiarilor de instruire şi 
perfecţionare vizata / Tematica 

Responsabil 
. . . 

instruire şi 
. 

perfecţionare 

Data/perioada 
- 

programata pentru 
instruire şi 

perfecţionare _________ 

D.7. 
___________________________________________ 

Altele (se vor specifica) 
___________________ 

E. Secretarele de Facultate (FIDIFR) 
___________________ ________________________ 

E. 1. Comunicarea bidirecţională cu studenţii 
____________________ __________________________ 

E.2. Utilizare portal şi platformă eLearning 
___________________ ________________________ 

E.3. 
__________ 

Administrarea bazelor de date cu studenţii 
privind situaţia şcolară, evidenţa plăţi!or, 

___________________ ________________________ 

E.4. Altele (se vor specifica) 
____________________ __________________________ 

F. Personal didactic auxiliar şi TESA 
___________________ ________________________ 

FJ. Multiplicarea şi distribuirea materialor de 
studiu 

_________________ _____________________ 

_________ 

F.2. Administrarea bazelor de date cu studenţii 
privind situaţia şcolară, evidenţa plăţiior 

___________________ ________________________ 

_________ 

F.3. Utilizare programe MS Office 
___________________ ________________________ 

F.4. Comunicarea bidirecţională 
_________________ ______________________ 

F.5. Utilizare portat şi platformă eLearning 
___________________ ________________________ 

F.6. Altele (se vor specifica) 
_________________ ______________________ 

Personal tehnic 
___________________ ________________________ 

_________ 

G. 1. Transpunerea materialetor didactice în 
tehnologie ID!IFR 

__________________ _______________________ 

_________ 

G.2. Implementarea cursuritor pe platforma 
eLearning 

__________________ _______________________ 

_________ 

G.3. Multiplicarea şi distribuirea informatizată a 
materialelor de studiu 

__________________ _______________________ 

G.4. Altele (se vor specifica) ___________________ ________________________ 

Director DIDIFR, 
Data, 

APROBAT N Ş€DINŢA DE SENAT 
D4NDAT\DE 

eJi[IitÄŰ49 

Preşedinte: 
Conl.tnv.dr. YaSe-Ainl Ş 
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Anexa 3 Program de instruire/perfecţionare - Model 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 
DIDIFR 

PROGRAM 
de instruire şi perfecţionare a personalului implicat în programele ID/IFR 

Întocmit, 
Nume, prenume, semnătura 

Avizat, 
Director DIDIFR, P.PRO6AT4Ş€D4NŢÁDES€NAT 

Data DIN DATA DE 

26 IUN.2U2 

Data 

Prqe&ite: 
Conf urvvdr. Vade-Aur& U$ 
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Anexa 4 Proces-verbal de instruireĺperfecfionare - Model 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 
DIDIFR 

PROCES VERBAL 
de instruire şi perfecţionare a personalului implicat în programele ID/IFR nr. 

Nume, prenume, semnătura 

Avizat, 
Director DIDIFR, 
Data, 

DE 

26.IUN. 

Întocmit, Data 



- 

O 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 
PRIVIND 

INSTRUIREA ŞI PERFECŢIONAREA 
PERIODICĂ A ÎNTREGULUI 

PERSONAL DIDACTIC ŞI 
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 

PROGRAMELE DE STUDII 
UNIVERSITARE ID/IFR 

Ediţia: I Pagina 24 din 34 

Revizia: 

________________________ 

213141516 
I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 

I 
Structura emiteută: DÍD/FR SEAQ_POJDIFR_03 

SEAQ_PL_IDIFR_03_A.05 
Anexa 5 Chestionar de evaluare a programului de 

instruirelperfecţionare de către participanţi - Model 

CHESTIONAR DE EVALUARE 
a programului de instruire şi perfecţionare a personalului implicat în programele IDIIFR, 

organizat în perioada .................................... 

1. Cum apreciaţi? 
5 (foarte 

brne) 
4 3(medie) 2 

I (foarte 
rau) 

nu este 
cazul ________________________________________ 

Modul în care a fost organizat acest program 
(comunicare, Iogistică, Iocaţie etc.) 

_______ _________ _______ 

Utilitatea acestui program 

__________ ________ ___________ ________ 

Materialele oferite înainte şi în timpul programului 

InstructoruI -ii 

Programul văzut din punct de vedere aI aşteptărilor 
dumneavoastră 

Programul văzut din punct de vedere aI îndeplinirii 
propriilor obiective profesionale 

!APROB.IJ Ş€DIN1AD€ si 

Modul de evaluare a participanţilor Ia acest program 

_____ 

26 

N DF 

? 
Măsura în care doriţi să fiţi implicat în alte programe 
de instruire perfecţionare organizate de DIDIFR 

Pteşedinte; 
conf.ur dr V Aurei c 

2. Ce apreciaţi pozitiv Ia acest program de instruire şi prefecţionare? 

3. Ce apreciaţi negativ sau ce consideraţi că ar putea fi îmbunătăţit Ia acest program de instruire şi 
prefecţionare? 

4. Va rugăm să indicaţi Ia câte module ale programului DIDIFR aţi participat efectiv? 

5, Va rugăm să indicaţi numele instructorilor dumneavoastră? 

24 34 
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Anexa 6 Lista personalułui instrnWperfecţionat - Model 
UNIVERSITATEA DIN ORADEA 
DIDIFR 

LISTA PERSONALULUI 
instruit/perfecţionat în programele ID/IFR 

din eadrul Facultăţii ....................,  în perioada 

Nota obţinută în 

Nr. Categoria beneüciarilor de instruire 
Facultatea de Numele şi urma finalizării 

crt. şi perfecţionare / Tematică 
care aparţin prenumele programului de 
beneficiarii beneficiarilor instruire/ 

A. Responsabil Coordonator ID/IFR 
A. 1. Organizarea întregii activităţi din cadrul 

______________ _______________ ________________ 

programului/lor de studiu ID/IFR la 
_______ nivel de Facultate (FIDIFR) 
A.2. Intocmire state de funcţii 

______________ _______________ ________________ 

A.3. Intocmire orar 
________________ _________________ ___________________ 

A.4. Monitorizarea activităţii CO şi tutorilor-
consilieri ID/IFR şi a îndeplinirii 
normei 

A.5, Asigurarea asistenţei administrative ca 
interfată dintre studenti si universitate 

A.Ď. Uomunicarea bicflrecţionala cu caurele 
_________ didactice si studenţii 
A.7. Altele (se vor speciflca) 

Cadre didactice - 
Coordonatori/titulari de disciplină 

_____ ID/IFR 
BJ. Proiectarea şi elaborarea materialelor de 

studiu în tehnolo2ia ID/IFR 

conform cerinţelor specifice sistemului 
ID/IFR (elaborare programă 
analiticăifişă de disciplină, calendar 
disciplină, conform modelului specific 

B.3. Implementarea cursului on-line pe 

ATW4ŞŁUINAL&btP 
DIN DATAr 

ľ 

26.IUN),2( 
7 

Ppdfltt 
- Conf.unlv.dr. VasHutel O 

B.4. Facilităţile oferite de platforma online 
pentru încărcarea materialelor didactice 
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Nota obţinută în 

Nr. Categoria beneficiarilor de instruire 
Faeultatea de Numele şi urma finalizării 

crt. şi perfecţionare / Tematiea 
care aparţin 

... 

prenumele programului de 
beneficiarii beneficiarilor instruire/ 

________ _____________________________________ perfecţionare 
- suport de studiu precum şi pentru 

_______________ ________________ 

________ comunicarea bidirecţională. 
B.5. Altele (se vor specifica) 

_______________ ________________ __________________ 

C Cadre didaetice - Tutori 
_______________ ________________ __________________ 

________ instrucţionali şi CDAIFR 
C. 1. Asistenţa didactică şi de specialitate la 

_______________ ________________ __________________ 

distanţă prin comunicarea 
bidirecţională, în special utilizând 

_______ tehnologiile moderne 
C.2. Gestionarea temelor de control (TC) şi a 

______________ _______________ ________________ 

_________ feedback-ului către studenţi 
C.3, Organizarea şi desfăşurarea întâlnirilor 

________________ _________________ ___________________ 

_________ tutoriale (AT) 
C.4, Organizarea şi desfăşurarea activităţilor 

________________ _________________ ___________________ 

__________ asistate (AA) 
C.5, Organizarea şi desfăşurarea activităţilor 

___________________ ____________________ ______________________ 

________ faţă-în-faţă la IFR 
C.6. Furnizarea consilierii folosind platforma 

_______________ ________________ __________________ 

_______ eLearning 
C.7, Modul de realizare a comunicării 

______________ _______________ ________________ 

bidirecţionale cu studenţii, 
________ coordonatorii de disciplină 

C.8. Altele (se vor specifica) 
_______________ ________________ __________________ 

Cadre didactice - Tutori consilieri 
_______________ ________________ __________________ 

_____ IDJ1FR 
D.I, Organizarea şi desfăşurarea întâlnirilor 

__________ ___________ ____________ 

_________ faţă-în-faţă 
D.2. Consilierea tutorială la distanţă prin 

________________ _________________ ___________________ 

comunicarea bidirecţională, în special 
________ utilizând tehnologiile moderne 

D.3, Organizarea şi desfăşurarea activităţii 
_______________ 

_________ de tutorat-consiliere la ID/IFR 
D.4. Furnizarea consilierii folosind platforma 

________________ 

________ eLearning ENAT ľ PROBAT îN ŞEO;NŢA DE 
D.5, Modul de realizarea comunicării 

______________ 

DATA DE _____DtN 

P6 IUN 
bidirecţionale cu studenţii 
coordonatorii de disciplină, tutorü- I 
instrucţionali, CDAIFR, RCID/RCIFR, 

_______ secretare FIDIFR, personalul DIDIFR _____________ _______________ 
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Nota obţinută în 
Facultatea de 

Categoria beneficiarilor de instruire 
Numele şi urma finalizării 

• I . . . eare aparţin 
şi perfecţionare / Tematică ... 

prenumele programului de 
. 

beneficiarii beneíiciarilor instruire/ 
perfecţionare 

D.6. Promovarea facilităţilor oferite de 
DIDIFR 

D.7. Altele (se vor specifica) 
E. 

_______________ _______________________________________ 
Secretarele de Facultate (FIDIFR) 

E. 1. 
________________ __________________________________________ 

Comunicarea bidirecţională cu studenţii 
E.2. Utilizare portal şi platformă eLearning 

Administrarea bazelor de date cu 
studenţii privind situaţia şcolară, 
evidenţa plăţilor, 

E.4. Altele ..............(se vor specifica) 
F. Personal didactic auxiliar şi TESA 

F. 1 * Multiplicarea şi distribuirea materialor 
de studiu 
Administrarea bazelor de date cu 
studenţii privind situaţia şcolară, 
evidenţa plăţilor 

F.3. Utilizare programe MS Office I I 

F.4. Comunicarea bidirecţională 
F.5. 

_______________ ________________ 

Utilizare portal şi platformă eLearning 
______________________ 

F.6. 
_______________ ________________ 

Altele (se vor specifica) 
______________________ 

G. 
_______________ ________________ 

Personal tehnic I I 

______________________ 

I 

G.I. Transpunerea materialelor didactice în 
tehnologie ID/IFR 

G.2. ImpIementarea cursurilor pe platforma 
eLearning 

G.3. Muttiplicarea şi distribuirea 
informatizată a materialelor de studiu 

G.4. I Altele ..............(se vor specifica) I 

ITT,. 1110 ,VI fll.t11 IlISI 
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Anexa 7 CertWcat de participare Ia programul de 
instruireĺperfecţionare - Model 

ROMÂNIA ____ r 
IUniversRatea O Ministerul Educaţiei şi Cereetării din Oradea 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA e ł Diirt 
Departamentul pentru Învăţământ Ia Distanţă şi Departomenlul pentruTnvČiômônl Ia Dislanţô şł 

lnvalćnárl cu FrecvenIř Redusä 

Invăţământ cu frecvenţă Redusă (DIDIFR) 

Adresa poştală: str Universităţii nr. 1, cod poştal 410087, Oradea, jud. Bihor, România 
lelefon: Serviciul comunicare ID: 0259-408423; Şef D.I.D.I.F.R.: 0259-408426; 

Web: https: id.uoradea.ro ; e-mail: idsecretariatuoradea.ro 

CERTIFICAT 

Se certifică faptul că domnul doamna ........................................................,  de la Universitatea din Oradea, 
Facultatea ...............................................,  a participat la Programul de insiruire şiperfecponare apersonalului 
implicaí in programele JD JFR, organizat în perioada ....................................,  de către Departamentul pentru 
Invăţământ la Distanţă şi Invăţământ cu Frecvenţă Redusă al Universităţii din Oradea, cu următoarea tematică: 

RECTOR, DIRECTOR, 

Grad didactic, Prenume, NUME Grad didaciic, Prenume, NUME 
Semnătură şi ştampilă Semnătură 

APROBAT lti ŞEDNŢA DE SENAT 
D4NDA DE 

Oradea, 
Nr............/ Data 

s c&u$ 



• 

- 

O 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 
PRIVIND 

INSTRUIREA ŞI PERFECŢIONAREA 
PERIODICĂ A ÎNTREGULUI 

PERSONAL DIDACTIC ŞI 
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 

PROCRAMELE DE STUDII 
UNIVERSITARE IDĺIFR 

Ediţia: I Pagina 29 din 34 

Revizia: 

________________________ 

213141516 
I 

I I 
I 

I 
I 

I 
Structura emitentă: DIDIFR SEAQ_PO_IDI FR_03 

SEAQ_PO_IDIFR_03_A.08 

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA P0 

Descrierea procesului 

INTRĂRI 

• Legea Învăţământului Superior nr. 199 2023, cu modificări!e ulterioare; 

I 1. PrMA - INIŢIEREA P0 I 

• Iniţiază elaborarea PC conform OSGG nr. 400/2015 cu 
modificările ulterioare Stabileşte Lista P0 

P$ROSAT IN ŞEDINŢA DE SENAT 

P0 structuri responsabile 
termene 26 

I 2. ELABORAREA P0 I 

ConfuS.*. 

• PrMA înaintează secretarului C-SCMI, P0 pentru a verifica respectarea structurii SEAQ P0 ID1FR 05; 
• Retransmite secretarului C-SCMI P0 modificată (după caz) 3 zile; 
• Conducătorul structurii responsabile transmite P0 structurilor care utilizează PC pentru aviz (conform 
SEAQ PC IDIER 03 F.02) 5 zile; 
- PrMA elaborează Diagrana Flwc a PC şi o înaintează spre verificare, în conformitate cu Diagrama Flux discutată 
şi SEAQ P0 IDIFR 03 F.03, Ia termenele stabilite. 

-Secretarul C-SCMI, va înregistra P0 in Registniĺ procedu-i/or şi o va prezenta preşedintelui C-SCMI pentru 
avizare. 

SECRETARUL C-SCMI 

Structuri care 
utilizează PC 
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• Primeşte P0 (conform SEAQ P0 DAC 01 F.02) de ia 
Pr.MA; I 

• Înregistrează P0 îţi Registrzi/ procedziri/or; 
• Verifică dacă nou PC respectă formatul Procedurii 

K Respectă 
structura 

SEAQ_PS DA 
r ni 

Există 
DŢ NUK 

til? 
observa 

Preşedintele C-SCMI 
decizie ftnală 

Pr.MA 
Redactează forma finală a PC 

3. VICEPREŞEDINTE C-SCMI - 

AVIZARE 

APROBAT IN ŞEDINŢA OE SENAT 

PC avizată DIN DATA DE 

025 

preşedkůe. 
4. APROBARE SUO j conl dr Vasilo-AUr& cÄuş 

5. PrMA - DIFUZAREA 

P0 aprobată 

• Păstrează originalul P0 şí distribuie copii 
împreună cu Lista de diĄcare a 
procedurii 

30 34 • Transmite o copie secretarului C-SCMI 
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6. ARHIVAREA 

Originalele PC retrase revizuite se 
arhivează conform Iegii 

Originalele PC retrase/revizuite se 
arhivează conform Iegii 

I 7.REVIZIE I 

PrMA transmite motivaţia şi 
propunerea de modificare a P0 

Preşedintelui C-SCMI 

DA 
Acord 

%%%ş_______• 

P0 nu necesită Se reia fluxul de la 
revizie punctul 2 din prezenta 

Diagrarnă 

DE SENAT 

26 IUN. 
Pr*şed&t: 

Conf.uriv.á Va.ăo-AwS 
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FORMULAR ANALIZĂ 
PROCEDURĂ DE SISTEM ŞI PROCEĐURĂ OPERAŢIONALĂ 

Nr. Conducător Înlocuitor 
Aviz favorabil 

Aviz 
Semnă-Structură structură de drept sau nefavorabil Data ert. 

Nume şi prenume detegat tura 
Semnătura Data Observaţii 

1 

Prorector ľvlanagernentul 
Bendea Gabriel 

_________ _________ 

academic _________________ 

2 Prorector Managementul Filip Sanda cercetării 
Prorector Managementul 

Dodescu Anca 
econornic şi antreprenoriat __________________ 

Prorector 
____________ __________ _____________ ________ ________ 

4 Internaţionalizare şi ipoş Sorin 
servicii studenţeti 

Prorector Managementul 
_________________ 

Bandici Livia 

___________ __________ ____________ _________ ________ 

calităţii şi administrativ 

6 Director CSUD - UO 
________________ 

Ţarcă Radu 
___________ _________ ____________ ________ ________ 

7 Facultatea de Arte Andor Corina 
__________ ________ ___________ _______ _______ 

8 
Facultatea de Construcţii, 

Prada Marcela 

___________ _________ ____________ 

Cadastru şi Arhitectură __________________ 

9 Facultatea de Drept Miheş Cristian 
___________ __________ _____ _____________ _________ _________ 

lO 

Facultatea de Geografie, 
llieş Alexandru 

___________ _________ _____ ____________ ________ ________ 

Turism şi Sport ______________ 

Facultatea de lnginerie 
_________ ________ ____ __________ _______ _______ 

l 1 Electrică şi Tehnologia Gergely Eugen 
lnforrnaţ iei 
Facultatea de Inginerie 

12 Energetică şi Management Hora Cristina 
industrial 

Facultatea de lnginerie 
_____________________ ______________ 

_______ 

13 Managerială şi Hule Voichiţa Ąp 

__________ 

OQAŢINŞEON DESET 

Tehnologică D;NĽ4TAD ____ 

Facultatea de lstorie, 
26 ( j Relatii lnternaţionale, 

Moisa Gabriel 
Stiinţe politice şi Stiinţele 

___________ ______ 

Comunicării \ 
cont uriv.dr vaS Wro 

15 Facultatea de Litere 

________________ 

Buciuman 
___________ _________ _____ 

Veronica 
Facultatea de Medicină şi 

Bodog Florian 
Farmacie 

17 Facultatea de Protecţia 
Maerescu Cristina 

Mediului 
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Facultatea de lnformatică 
Macocian Eugen şi Ştiinţe 

Facultatea de Ştiinţe 
Sabău Popa Diana 

Econornice 

2o 
Facultatea de Ştiinţe 

Barth Karla 
Socio-Umane 
Facultatea de Teologie 

21 Ortodoxă Episcop Dr. Popa Viorel 
Vasile Cornan 

Departamentul pentru 
_________________ ___________ _________ _____ ____________ ________ ________ 

22 Pregătirea Personalului Orţan Florica 
Didactic 

Centru de Educaţie 
________________ ___________ _________ _____ ____________ ________ ________ 

23 Continuă şi Dezvoltare a Curilă Mircea 
Resurselor Umane 

24 
Direcţia General 

Nicula Adrian Administrativă 
25 Direcţia Econornică Tripa Sanda 
26 Compartimentul Juridic Bulmaci Anca __________ 

27 
Serviciul Managernent 

Popescu Daniela 

________ ___________ _______ _______ 

lntegrat IT 

28 Compartimentul Audit Danciu Lucia 
Public Intern 

Compartimentul 
_________________ ___________ _________ _____ ____________ ________ ________ 

29 
Securitate şi Sănătate în 

Pregon Nicolae Muncă - Situaţii de 
Urgenţă 

30 Serviciul Cornunicare 
_________________ 

Ardelean Adela 
___________ _________ _____ ____________ ________ ________ 

31 Secretariat Universitate Sava Monica 

32 Birou PPCDI Bococi Dana 
____________ __________ ____________ ________ ________ 

33 
Departamentul pentru 

Matei Mirabela 

_________ ________ __________ _______ _______ 

Asigurarea Calităţii 

34 Departamentul de Relaţii 
________________ 

Buran Carmen 

___________ _________ ____________ ________ ________ 

I nternaţ ionale 
35 Biblioteca Ujoc Florica ___________ _________ _____ ____________ ________ ________ 

APROBAT Is Ş€DINŢA DE SENAT 
D1N DATA 

26.IUN.2 

PTSŞOdWS 
Conf.urév& 
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FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI 

Nr. Ediţia Data Revizia Data reviziei Pagina Descrierea Semnătura 
crt. Ediţiei modificării eondueătorului 

_____ ________ ____________ __________ _____________ de structură 
I 18.09.2017 - 18.09.2017 

___________ ____________________ 

OSGGnr.400/2015 
cu modificările 

_____ _________ _____________ ulterioare; 
2 I 18.09.2017 

__________ 

I 
______________ 

30.10.2017 
___________ 

9 Legislaţia în vigoare 
____________________ 

3 I 18.09.2017 2 16.12.2019 Integral Legislaţiaîn vigoare 
_______________ 

4 I 18.09.2017 3 28.01.2021 Integra1 Legislaţia în vigoare 
5 1 18.09.2017 4 26.06.2025 7, 12, 29 Legislaţia în vigoare 

_______________ 

_______________ 

APRQBAT IN ŞEDINŢA D€ SENAT 
D$N DATA DE 

IUN 

Pred*,Io 
ConĹun&dr. Vasi(e-Au cĂus 


