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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ |prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1.1 Elaborat Daniela-Aurora Secretar 3t 01.07.2020
Tanase Universitate
1.1.2 [Elaborat Larlsalellana Se_cretar sef univ. 01.07.2020
Geamanu adjunct
1.2. |Verificat Cristian-loan Hint Consilier juridic |.2020
131 Prof.univ.dr. Rector (Consiliul
7 |Aprobat Octavian-Marius de
Cretu Administratie)
. . Presedintele
1.3.2 Prof.univ.dr. Marius s
Aprobat Crai Senatului (Senatul
raina R
universitar)

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

Editia sau, dupa caz, revizia

- o Componenta revizuita| Modalitatea reviziei
in cadrul editiei

editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial X X Data aprobarii Tn senat
2.2. |Revizial
Revizia 2

2.3. |Editiaall-a

2.4. Revizia 1

2.5. Revizia 2

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

$copvul__ Exemplar . Functia Nume si prenume | Data primirii| Semnaitura
difuzarii nr. Compartiment ’ >
1 2 3 4 5 6 7
Conf.univ.dr.
3.1. aplicare 1. Faculte_lt(_eavde Decan Romulus-Bogdan
Medicina .
Timar
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Facultatea de Prof.univ.dr.

3.5. aplicare Medicina Dentars Decan Meda-ITaV|n|a
Negrutiu
Prof.univ.dr.

3.6. aplicare Facultateg de Decan Codruta-Marinela

Farmacie .
Soica
. Director Prof.univ.dr. Cristina-
3.7. aplicare cSUb CSUD Adriana Dehelean

Directori de departament
Sefi de disciplina
Titulari de curs

Facultatea de

3.8. aplicare Medicina

Directori de departament
Sefi de disciplina
Titulari de curs

Facultatea de

3.9. aplicare Medicina Dentara

Facultatea de Directori de departament

3.10. |aplicare . Sefi de disciplina
Farmacie . .
Titulari de curs
. Secretariat .
3.15. |aplicare S Secretar Sef lenea Dorina
Medicina
3.16. |aplicare Secretariat M? dicina Secretar Sef Ilie Andreea
Dentara ’
3.17. |aplicare Secretariat Farmacie | Secretar Sef Achim Eleonora
aplicare + Compartimentul . . .
319 videnta + audit Audit public intern Auditor - Dobrisan Dumitru
3.20. aph_care " Arhiva Arhivar popescu Roxana-
arhivare Isabela

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura stabileste modul in care se elaboreaza orarul pe facultati/programe de studii si
repartizarea, respectiv rezervarea salilor de curs, seminarii si laboratoare, in asa fel incat acestea sa fie folosite
la capacitate maxima.

4.2. Scopul implementarii acestei proceduri este utilizarea unui soft cu ajutorul caruia se vor realiza orarele, se
va gestiona disponibilitatea salilor si orarul fiecarui cadru didactic, inclusiv a activitatilor n regim plata cu ora,
precum si cresterea calitatii serviciilor suport oferite studentilor si cadrelor didactice .

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Prezenta procedura se aplica la nivelul fiecarei facultati/programe de studii, departament si disciplina.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
6.1. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale - 1/2011

6.2. Legislatie secundara:
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Regulamente, metodologii, etc.

Fisele postului

Statele de functii ale facultitilor UMFVBT
Planurile de Tnvatamant ale programelor de invatamant din cadrul facultatilor UMFVBT

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

documentelor

Nr.
Crt. [Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea formalizata, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1. operationali lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
perat aspectul procesual
Editie a unei o . . . . . L.
. Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
2. |proceduri . 5
. difuzata
operationale
Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
3. S sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
unei editii L ’ ’ ’
° fost aprobate si difuzate
. rectorat/directie
Compartiment/ y L o .
4. y generala/prorectorat/facultate/directie/departament/serviciu/birou/compartiment/
structura e
disciplina/ oficiu
Conducatorul . . . .
. . |Rector, Prorector, Director CSUD, Director DRI, Director General, Director, Decan,
5.  |compartimentului/ - . o
. Sef Serviciu, Secretar Sef, Sef Birou, Sef Disciplina
structurii ’ T ’
orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana fizica,
7. |Document . L o i
un compartiment, serviciu si/sau directie din cadrul UMFVBT;
3 Circuitul drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii lor in

institutie pana la arhivarea acestora;

7.2. Abrevieri ale termenilor

';Ir'; Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. |V Verificare

4. |Av Avizare

5 |A Aprobare

6. |Ap Aplicare
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7. |Ah Arhivare

8. |UMFVBT Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

8. Descrierea procedurii operationale (modul de lucru)
8.1. Definirea bazei materiale in cadrul platformei
8.1.1. Identificarea de catre Directia Generald Administrativa a salilor pentru desfasurarea activitatilor
didactice din toate locatiile Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, astfel incat sa
existe o evidenta centralizata si clard a acestora;
8.1.2. Persoanele desemnate de catre Directiei Generala Administrativ vor defini Tn cadrul platformei baza
materiala a universitatii;
8.1.3. Acestea vor trebui sa introduca in platforma informatica urmatoarele informatii pentru fiecare sala care
este destinata procesului de invatare:

- COD

- Denumire

- Capacitate persoane

- Suprafata utila

- Suprafata totala

- Dotari ( trebuie specificate toate dotarile pe care fiecare sala o are selectand din lista dotarile

predefinite)

8.1.4. Doar persoanele desemnate de catre Directiei Generala Administrativ pot opera modificari in
centralizatorul salilor si actualizeaza informatiile in platforma.

8.2. Etape premergatoare elaborarii orarului
8.2.1. Tnainte de elaborarea orarului si rezervarea sililor de curs, seminarii, laboratoare, se deruleaza
cronologic urmatoarele activitati:
- Numirea persoanelor responsabile cu elaborarea orarelor activitatilor didactice/facultati/ programe de
studii, prin decizia decanului;
- Elaborarea si avizarea planurilor de invatamant de catre Consiliul facultatii, la propunerea decanilor
facultatilor, care sunt aprobate de catre Senatul universitar si semnate de Rector;
- Transmiterea, in luna iulie/august, de catre decanate, spre aprobare, prorectorului didactic si rectorului,
a formatiunilor de studiu pentru toate programele de studii, aferente anului universitar urmator;
- Elaborarea, aprobarea statelor de functiuni pentru anul universitar urmator de catre Consiliile
departamentelor, Consiliile facultatilor si aprobarea acestora de catre Senatul universitar;
- Transmiterea, de catre Directia Resurse Umane, decanatelor facultatilor, a statelor de functii aprobate de
Senatul universitar (inclusiv cadrele didactice de predare la plata cu ora).

8.3. Elaborarea orarului
8.3.1. Persoanelor responsabile cu elaborarea orarelor activitdtilor didactice/facultati/ programe de studii
intocmesc/editeaza orarele pe baza urmatoarelor informatii:

e Lista centralizata a salilor (baza materiala a universitatii introdusa in platforma);

e Planurile de invatamant,

e Formatiunile de studiu,

e Statele de functii
8.3.2. La elaborarea orarelor, gruparea activitatilor in scopul asigurarii continuitatii pentru studenti, se
realizeaza in asa fel incat:
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e Orele s fie distribuite uniform n intervalul orar 08:00-20:00 cu pauza de o ora in intervalul orar 14:00
- 15:00;
e sa fie evitate deplasarile studentilor dintr-un corp 1n altul al universitatii in cursul unei zile, iar n cazul
n care nu se poate realiza acest lucru, sa se asigure o pauza corespunzatoare in orar pentru efectuarea
deplasarii studentilor;
e Activitdtile didactice sa inceapa, de reguld, la ore fixe;
e Ora academica de predare continua sa fie de 50 de minute. Dupa acest interval sa se acorda o pauza de
10 minute.
8.3.3. n cuprinsul orarului se specifica: denumirea completa a disciplinei, a gradului cadrului didactic, a
numelui si prenumelui cadrului didactic, atat la curs cét si la lucrari practice si stagii, inclusiv a cadrelor
didactice externe, categoria de incadrare a saptamanii: impara sau para.
8.3.4. Orarele se vor finaliza cu cel putin 24 de ore inainte de Inceperea activitatilor didactice prevazute in orar
n acel semestru.
8.3.5. Conturile de utilizatori pentru editarea orarelor vor fi stabilite de catre fiecare facultatea in parte. Aceste
conturi de utilizatori se vor denumi: orar MGO1 .... Orar MG120
8.3.6. Conturile de utilizator vor fi predate catre cadrele didactice care sunt responsabili cu editarea orarelor.
8.3.7. Tn cazul in care cadrele didactice desemnate si editeze orarele se schimba de la un an la altul, conturile
de utilizatori vor avea parolele resetate astfel incat sa fie asigurata trasabilitatea introducerii datelor.
8.3.8. Platforma pune la dispozitia responsabililor cu orare un manual de utilizare in vederea desfasurarii in
conditii bune a procesului de intocmire al orarelor.
8.3.9. Cu ajutorul programului informatic, alocarea salilor este facuta pe baza unor algoritmi care respecta
cerintele universitatii — (exemplu: un an de studiu care este format din 50 de studenti nu va putea ocupa
amfiteatre care au capacitate de 100) Aceste limitari sunt valabile pentru toate tipurile de ore (curs, seminar,
laborator, lucrdri practice, proiect).
8.3.10. Alocarea sililor este facuta de catre responsabilul cu orare, in baza listelor predefinite de Sali si Tn limita
ocupdrii acestora pe zile si ore.
8.3.11. Programul informatic nu permite:
o alocarea de ore altor cadre didactice altele decat cele definite in statul functii;
o alocarea de ore n orar in sistem de trunchi comun daca aceste ore nu au fost definite Tn statul de functii
ca fiind Tn trunchi comun;
e ocuparea unei sali Tn aceeasi zi de la aceeasi ora pentru mai multe discipline daca acestea nu au fost
definite ca si trunchi comun in statul de functii,
8.3.12. Validarea orarelor de catre responsabilul cu orare, dupa ce au fost aprobate de catre decan, este necesara
pentru generarea Fisei de activitate zilnica, pe care cadrele didactice o predau la Departamentul de resurse
umane al universitatii.

8.4. Vizualizarea orarului

8.4.1. Studentii, cadrele didactice si persoanele aflate in conducerea disciplinelor, departamentelor, facultatilor
si a universitatii vor avea acces la orar direct din conturile de utilizator.

8.4.2. Orice modificare a orarului va putea fi vizualizata in timp real de catre studenti si restul de utilizatori.
8.4.3. Dupa definitivarea orarului, cadrele didactice vor putea incarca fisierele cursurilor disciplinelor pe
fiecare saptamana.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1.  Decanul are urmatoarele responsabilitati si competente:
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a) numeste responsabilii de orar si asigura furnizarea informatiilor necesare elaborarii orarelor;

b) aproba orarele semestriale, respectiv modificarile de orar propuse;
¢) aproba/avizeaza orarele proprii de recuperare a activitatilor didactice.

9.2. Responsabilii cu orarele au urmatoarele responsabilitati si competente:
- Editeaza orarele pentru fiecare program de studiu si an de studiu, cu respectarea informatiilor prevazute
lapct. 8.3.1;
- Valideaza orarele in cadrul platformei, dupa aprobarea acestora de catre decan;
- Opereaza modificarile orarelor in program (daca este cazul), doar cu aprobarea decanului facultatii;
- Raspund de introducerea corecta a informatiilor in program;

9.3. Directia Generala Administrativa are urmatoarele responsabilitati si competente:

- Identifica toate locatiile si spatiile de invatamant din universitate, care sa corespunda specificului
activitatii — sala de predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spatii sportive sau pentru
stagii de practica.

- Intocmeste un tabel centralizator al spatiilor destinate activitatii didactice,

- Introduce Tn platforma informatica informatiile pentru fiecare sald care este destinata procesului de
invatare;

- Introduce in platforma informatica orice modificare referitoare la salile destinate procesului de invatare;

- Asigura actualizarea bazei materiale;

9.4. Responsabilul cu programul de informatic:
- Pune la dispozitie conturile de utilizatori,
- Asigura suport utilizatorilor desemnati de facultdti si Directia generala administrativa in vederea
importarii informatiilor si actualizarii orarelor in program.
9.5. Serviciul IT are urmatoarele responsabilitati i competente:
- Atribuirea rolului de administrator de domeniu pentru utilizatorii desemnati de facultati;
- Asigura intretinerea site-ului orar.umft.ro

9.6. Directia Resurse umane transmite decanatelor statele de functii aprobate de Senatul universitar.

9.7. Departamentul de evaluare si asigurare a calititii educationale (DEACE) verifica modul de aplicare
a prezentei proceduri.

10. Dispozitii finale

Prezenta procedura a fost aprobata in sedinta Senatului Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes”
din Timisoara din data de 29.07.2020, data la care intra In vigoare.

11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
curent
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