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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Elemep.t.e prlvm.d Danmels 51 Functia Data Semniitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Bucur Daniela Secretar 16.05.2019
CIDFRFC ﬁ”ﬂ/\
(e Verificat Dimen Levente Director 20.05.2019 : '
CIDFRFC _—
1.3 Avizat Scheau Toan Presedinte 22.052019 | Y g
CIECSDPI e
1.4 Aprobat Tamas-Szora Attila | Pregedinte Senat | 29.05.2019 \
UAB i /M
— \
2. SITUATIA EDITHILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Ediia / Da?avde la care se
Nr. i & Componenta . & s aplica prevederile
Revizia in . o Modalitatea reviziei s o
crt. ¢ 5. revizuita editiei sau reviziei
cadrul editiei wox s
- i editiei
1 P 3 4
2.1. Editia 1 Procedura | Conform cadrului legal in vigoare 28.01.2009
completd
Revizia 1 Termeni si | Conform cadrului legal in vigoare 28.09.2012
abrevieri 2/4
2.2 Editia 2 Procedura | Conform cadrului legal in vigoare 15.05.2013
completa
2.3. Editia 3 Procedura | Conformitate cu cadrul legal in vigoare — 29.05.2019
completa OSGG nr.400/2015 cu modificirile ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

g : Exemplar Difuzare
Al >eopi nr. Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii
prenume
Bvidena/ Coplau Cen'tI:u.l. pentru' Managementgl A .
3.1 . scanatd | Calitatii si Strategie | PArvu Simona
Arhivare o e .
Institutionala / Secretar
39 Aplicare/ Copia Reprezentant legal si ordonator Socol Adela

Informare scanatd | de credite
33 Aplicare/ Copia

Marina Lucian
Prorector

Informare | scanati Viorel
34 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice Popa Matia
Informare | scanatd |/ Decan
35 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
' Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna Mihaela
Kslicate/ Copia | Centrul pentru Invatimant la
3.6 P scanatd | Distantd, Frecventd Redusa si Dimen Levente
Informare 4 A i :
Formare Continud / Director
Aplicare/ Copia Centrul pentru Managementul
3.7 P scanatd | Calitdtii si Strategie Varvara Simona
Informare ’

Institutionald / Director

33 Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregitirea
' Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director
Copia | Departamentul de Administrarea

Todor Ioana

5 |ApieEm scanatd | afacerilor si Marketing / bavtila-Paven
Informare . Ionela
Director
Aplicare/ Copia Departamentul de Finante .
3.10 Informare scanatd | Contabilitate / Director luga Iulia

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1. Programul intélnirilor LD. se elaboreazi de citre secretara LD, sub forma unui tabel in format
electronic $i pe suport de hértie. Acesta cuprinde rubricile: facultatea, specializarea, anul de studiu, luna,
ziua, sala. Intélnirile studentilor I.D. au loc odati pe lung, insumand trei sau patru intalniri pe semestru, sau
mai multe in functie de hotirarile luate la nivel de departament, pe specializiri, pentru buna desfasurare a
activitatii didactice.

2. Programarea examenelor in sesiunile de examene se realizeazi de catre tutorele de an dupa
consultarea cadrelor didactice care coordoneazi disciplinele respective si se comunica secretariatului
centrului ID care are obligatia de a publica programarea pe platforma Moodle si la avizierul centrului.

3. Se listeaza acest program, se aprobd si se semneazi de citre directorul D.C.LD.F.R.F.C. si S LD.

4. P.LP.S. este distribuitdi DD pe facultiti pentru a fi analizati, avizata si semnatad (cu eventuale
modificari) si conform cireia se elaboreaza orarele pe specializri i ani de studiu.

5. P.L.P.S. impreuni cu orarele discutate, aprobate si semnate in sedinta de departament se transmit
de cétre indrumaitorii de an, secretariatului L.D.
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6. P.LP.S. si orarele pe specializari si ani de studiu se afiseaza de citre personalul secretariatului 1.D.
la avizierul CIDFRFC spre informarea studentilor LD,

7. P.LP.S. pe suport de hartie se distribuie secretariatelor facultitilor si in format electronic citre
Departamentul de Informatica pentru a fi afisat pe site-ul universititii.

4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Secretara CID intocmeste tabelul cu datele la care se desfisoara intalnirile tutoriale. Numirul acestor
intdlniri se stabileste in functie de tipul de activitate care urmeazi si se desfigoare (activitate tutoriala
asimilata cu activitatea de seminar la studentii de la forma de invitamant cu frecventa sau activitate asistata
care este asimilatd cu activitatea de laborator pentru studentii de la invatimant cu frecvents).

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
- structura anului universitar aprobatd in sedinta de Senat;
- planurile de invatamant.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Directorul CID ia misurile necesare pentru ca

activitatea secretariatului si poatd continua in orice moment, in toate imprejuririle si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbri.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica la nivelul secretariatului ID.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATIL
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara
Nu este cazul.

6.3. Legislatie secundara
Nu este cazul.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul ID.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
:i'lt‘ Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

L. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. Edi'gie.a unei proceduri Forma inifialda sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata.

3. Revizia In cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor
P.O. Procedura operationala
E Elaborare
A% Verificare
A Aprobare
E Executa
AV Avizeazi
S Semneaza
C Coordoneazi
P.L.P.S. Programare intalniri periodice studenti;
I. D. Invatdmant la Distanta;
C.LLD.F.R.F.C. Centrul pentru Invatamaént la Distantd, Frecventd Redusi si Formare Continui
DD Director Departament
D C.I.D.F.R.F.C. | Director CIDFRFC
PS Personal secretariat
S LD. Secretar 1.D.
IND An Indrumator de an

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

P.L.P.S. se elaboreazi de SI.D. in format electronic si pe suport de hartie. P.LP.S. se transmite de
catre personalul secretariatului L.D., DD pe facultiti pentru a fi analizati in cadrul departamentului, avizati
$1 semnatd (cu eventuale modificdri) si conform cireia se elaboreazi orarele pe specializari si ani de studiu.
P.LP.S. impreund cu orarele discutate, aprobate si semnate in sedinta de departament se transmit de citre
indrumétorii de an, secretariatului L.D. P.LP.S. si orarele pe specializiri si ani de studiu se afiseaza de citre
personalul secretariatului LD. la avizierul C.L.D.F.R.F.P.C spre informarea studentilor I.D. P.L.P.S. pe
suport de hdrtie se distribuic secretariatelor facultitilor si in format electronic catre Biroul IT pentru a fi

afisat pe site-ul universititii.

5/9




Procedura operationala:

distanta
(P.LLP.S.)

Privind programarea intilnirilor periodice ale
studentilor de la forma de inviitimant la

Cod: P.O. SEAQ_PO_CIDFRFC_02

Edifia 3 Nr. de ex. 1

Revizia 0 Nr. de ex. |

Pagina6 din 9

Exemplar nr. 1

8.2. Documente utilizate

- Structura anului universitar aprobata de citre senat.

- Planurile de invatimant.

9. Responsabilititi

E-EXECUTA; AV-AVIZEAZA; S- SEMNEAZA; C-COORDONEAZA, A- APROBA;

ETAPA

D D.I.D

DD

PS

SL.D.

IND.

An

Al. P.LLP.S. se elaboreazi de SI.D. in format electronic
si pe suport de hértie.

E
S

A2. Se analizeaza P.L.P.S., se aprobd, se semneazi de
catre D.C.LLD.F.R.F.C

w0

A3. PILP.S. se transmite de catre personalul
secretariatului L.D., DD pe facultati pentru a fi analizata
in cadrul departamentului, avizati si semnati (cu
eventuale modificari) si conform cireia se elaboreaza
orarele pe specializari si ani de studiu.

AV

A4. P.L.P.S. impreuna cu orarele discutate, aprobate si
semnate in sedinta de departament se transmit de citre
indrumaétorii de an, secretariatului L.D.

AS. P.LLP.S. si orarele pe specializiri si ani de studiu se
afiseazd de citre personalul secretariatului LD. la
avizierul C.LD.F.R.F.P.C spre informarea studentilor
L.D.

A6. P.LP.S. pe suport de hértie se distribuie
secretariatelor facultdtilor si in format electronic citre
Biroul IT pentru a fi afisat pe site-ul universititii.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1 - Formularul folosit pentru programarea intlnirilor de studii pe spatiile de invatdmant
Anexa 2 — Explicatii privind localizarea salilor de curs in care se desfisoar activitatea didactica,

pentru a veni in sprijinul studentilor I.D.

Denumirea anexei

Elaborator

Aprobi

Numir
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elem,

0 1

2

3

4

5

6

7

I Formularul folosit
pentru programarea
intdlnirilor de studii pe
spatiile de invitamant

SID

E Explicatii privind
localizarea salilor de
curs In care se

SID
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desfdsoard activitatea
didacticd, pentru a veni
in sprijinul studentilor

LD.
11. CUPRINS
Numiirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale -

6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activititii 4
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 5

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 6

10 Anexe, inregistrari, arhiviri 6

11 Cuprins 7

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia

din 29 mai 2019,

PBE A0
Conf. nivedr. T4

@,

thgs-

»1 Decembrie 1918” din Alba lulia, politici
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Anexa 1
UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” ALBA IULIA
CENTRUL DE INVATA MANT LA DISTANTA, CU FRECVENTA REDUSA
SI FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
PROGRAMUL INTALNIRILOR - 1.D.
Semestrul , an universitar
LUNA LUNA2 LUNA3
Specializarea AN
FACULTATEA Ziua Sala Ziua Sala Ziua Sala
DE DREPT $I
STIINTE
SOCIALE
FACULTATEA
DE STIINTE
ECONOMICE
INTOCMIT DIRECTOR
DANIELA BUCUR Prof. univ. dr. LEVENTE DIMEN
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LEGENDA SALILOR:

A1: Amfiteatrul 1, Corp C, Et. I, partea stanga, capatul coridorului.

A2: Amfiteatrul 2, Corp C, Et. II, in fata scarilor.

A3: Amfiteatrul 3, Corp C, Et. I, partea dreapta, capatul coridorului.

A4: Amfiteatrul 4, Corp C, Et. |, partea dreapta, capatul coridorului.

AS: Amfiteatrul 5, Corp C, Parter, mijlocul coridorului

A6: Amfiteatrul 6, Corp C, Parter, partea stanga, langa Bar

A7: Amfiteatrul 7, Corp B, Parter, partea stanga, capatul coridorului.

A8: Amfiteatrul 8, Corp B, Et. |, partea stanga, capatul coridorului, deasupra lui A7.

LG2 — corpul G, langa spitalul de neuropsihiatrie

LG3 - corpul G, langa spitalul de neuropsihiatrie

$12 - corp C, etajul |, partea dreapta, capatul coridorului

LC1— Corp D, etajul 1 langa arhiva

Laborator fotogrametrie, Corp D et.
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