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I. SCOP

Art. 1 Procedura precizeaza regulile dupa care se desfdsoara activitatea de indrumare a
studentilor in Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte a Universitatii din Pitesti.

II. DOMENIU DE APLICARE

Art. 2. Prezenta procedura de lucru se utilizeaza pentru:

cunoasterea, respectarea si aplicarea modalitatilor de indrumare de catre intregul
personal implicat in activitatile de indrumator din facultdtile Universitatii din Pitesti;
utilizarea ca document de referintd pentru evaluarea modului in care se desfasoara
activitatea de indrumare a studentilor.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea invatamantului nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 324 din 8 iulie 2003 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 57/2002
privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea tehnologica - Legea Cercetarii;

Legea nr. 319 din 8 iulie 2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;
Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 59/ 30 ianuarie 2000 privind managementul calittii in
invatamantul superior, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 43 / 31 ianuarie
2000;

Ordinul M.E.N. nr. 4159 din 2000 privind managementul calitatii si al asigurarii
competitivitatii in si dintre universitati;

M.E.N. Directia Generald de Invatimant Superior si Cercetare Stiintifici - Ghid pentru
elaborarea documentatiei sistemului de management al calitatii in Tnvatdmantul superior;
Dispozitiile si reglementarile Senatului Universitatii din Pitesti cu privire la
implementarea sistemului de managementul calitatii in toate domeniile si activitatile
institutiei;

Declaratia conducerii Universitatii din Pitesti privind calitatea;

Manualul de management al calitatii al Universitétii din Pitesti;

SR EN ISO 9000: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9001:2000 - Responsabilitatea conducerii, controlul proiectarii, controlul
documentelor controlul proceselor;

SR ISO 10013:1995 - Ghid pentru elaborarea manualelor calitatii;

SR 10000-1: 1994 - principiile si metodologia standardizarii. Termeni generali si
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definitiile lor privind standardizarea si activitétile conexe.

IV. DEFINITII SI ABREVIERI

Art. 3 Definitii

indrumarea studentilor - este activitatea de informare si lamurire privind desfasurarea tuturor
etapelor procesului de instruire si formare profesionald, de aduce la cunostintd a anumitor
prevederi ale regulamentelor interne elaborate la nivel de facultate si universitate si are, in
principal, rolul de a-1 sfitui si sprijini in orice aspect legat de pregitirea sa profesionala. In plus,
studentul se poate adresa indrumatorului in oricare alt gen de problema: sociala, familiala,
personald, intr-un dialog bazat pe Incredere reciproca.

Actiune corectiva - actiune intreprinsa pentru eliminarea cauzelor unor neconformitati, defecte,
sau alte situatii nedorite identificate, cu scopul prevenirii repetarii acestora.

Actiune preventiva - actiune intreprinsa pentru eliminarea cauzelor unor neconformitati,
efecte, sau alte situatii nedorite posibile, cu scopul prevenirii aparitiei acestora.

Asigurarea calitatii - ansamblul activitatilor planificate si sistematice implementate n cadrul
sistemului calitatii si demonstrate atat cat este necesar, pentru furnizarea increderii ca cerintele
referitoare la calitate vor fi satisfacute.

Analiza sistemului calitatii - tehnici operationale utilizate pentru satisfacerea conditiilor
referitoare la calitate.

Calitate - ansamblu de caracteristici ale unei entitati, care 1i confera acesteia aptitudinea de a
satisface necesitati exprimate si implicite ale beneficiarului.

Controlul calitatii - tehnici operationale utilizate pentru satisfacerea conditiilor referitoare la
calitate

Neconformitate - nesatisfacerea unei conditii specificate in legaturd cu calitatea

Sistemul de management al calitatii - structuri organizatorice, procese $i resurse necesare pentru
realizarea politicii Tn domeniul calitatii.

V. DESCRIEREA ACTIVITATII

Art. 4. Activitatea de indrumare a studentilor este prevazuta in fisa postului didactic si este normata
in statul de functiuni - activitati cu studentii - cu 36 de ore/grupa de studenti.
Art. 5. Dialogul cadru didactic - student se realizeaza prin intalniri de lucru periodice organizate pe
grupe de studenti si prin discutii individuale, la cererea studentului.
Art. 6. Temele abordate in cadrul Intalnirilor periodice se vor referi la:
e structura anului universitar si programarea activitdtilor didactice;
e structura planului de invatdmant, prezentarea disciplinelor obligatorii, optionale,
facultative;
pregétirea sesiunilor de evaluari finale;
rezultatele obtinute de studenti;
drepturi si facilitati oferite studentilor;
relatii inter-umane (comportament, tinuta, limbaj)
Art. 7 Modalitati de realizare a activitdtilor de indrumare:
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e La inceput de an universitar, in departamente, se stabilesc indrumatorii de grupa de
studenti, de reguld, dintre cadrele didactice ce desfasoara activitdti la grupa respectiva.
Un cadru didactic dintre cei ce indruma grupele dintr-un an de studiu este numit
indrumitor de an. Indrumdtorii de an tin permanent legitura cu directorii de departament
si decanatul facultatii si coordoneaza activitatea de indrumare in anul respectiv.

e In prima siptimani de activitati didactice a fiecdrui semestru, cadrul didactic indrumator
stabileste impreund cu grupa de studenti graficul iIntalnirilor de lucru si informeaza
studentii cu privire la programarea orelor de permanenta.

e Fiecare cadru didactic are obligatia, prin fisa postului, sa realizeze minimum 2
ore/saptdmana de consultantd si consiliere pentru studenti.

e (adrele didactice inregistreaza aceasta activitate (data, sala, ora, probleme deosebite
semnalate de studenti) in graficul de desfasurare a activitatii de permanenta la
dispozitia studentilor, aflat la secretariatul facultatii.

e In primele doua saptamani de la inceperea anului universitar, cadrul didactic indrumator
distribuie si consiliaza studentii In vederea completarii Fisei de inscriere si Anexei la
Contractul de studii. Preda formularele completate secretariatului facultatii.

e Cadrele didactice iIndrumatoare consiliaza studentii cu privire la planificarea si desfasurarea
evaludrilor finale ale fiecarui semestru si certifica, prin semnarea formularului
Programarea evaluarilor finale, respectarea regulilor impuse prin procedurile existente in
facultati.

e Dupa fiecare sesiune de evaluari finale, cadrul didactic indrumator analizeaza impreuna cu
studentii din grupad rezultatele obtinute. Se vor identifica aspectele pozitive, aspectele
negative si cauzele lor, se vor propune solutii pentru imbunatatirea activitatii.

e Periodic, la solicitarea directorilor de departament, cadrele didactice indrumatoare vor
informa colectivele asupra activitatii de Indrumare desfasurate si asupra problemelor pe care
le ridica studentii din grupa/anul de indrumare.

e (Cadrele didactice indrumatoare au obligatia sd cunoasca si sd comunice studentilor din
grupa de Indrumare toate reglementdrile in vigoare privind activitatile in care sunt
implicati studentii. In acest scop, vor consulta periodic referentialele existente la
secretariatul facultatii (legi, regulamente, proceduri etc.)

VI. RESPONSABILITATI

Directorul de departament

Sa asigure incadrare corespunzdtoare pentru activitdtile de practica de indrumare studenti
prevazute in statul de functii.

Sa verifice dacd activitatea de Indrumare se desfdsoard in conditiile cele mai bune si eficiente
pentru studenti.

indrumaitorul de an/ grupi
Planifica intalnirile cu studentii si fixeaza temele de discutat.

Réspunde la toate solicitarile studentilor.
Incearca sa rezolve situatiile conflictuale care apar in randul studentilor.

VII. DISPOZITII FINALE

Art. 8. Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii in Consiliul Facultatii.
Art. 9. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului Facultatii
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Cadrele didactice Indrumatoare trebuie sa faca dovada ca detin urmatoarele inregistrari legate de

VIII. INREGISTRARI SPECIFICE

activitatea de Indrumare desfasurata:

7.1. Informatii privind colectivul grupei de studenti

Nr.

Nume si prenume

Modul de
dobandire a
calitatii de

student In anul
universitar curent
(Integralist  cu
media...,
promovare prin
acumularea unui
numdar de puncte
credit, ces
relnmatriculare,
continuare studii,
transfer )

Date  personale
(daca este
angajat,

familist,
domiciliul

pe perioada
studiilor etc.)

Date de contact
(telefon,
e-mail)
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7.2. Responsabilitati ale studentilor din cadrul colectivului: studenti alesi in structurile de
conducere ale facultatii sau universitatii, in comisii de lucru, reprezentantul anului de studiu, cu
sarcini in anul de studiu etc.)

Nr. Numele si prenumele Responsabilitatea
crt.
1
2

7.3. Rezultate obtinute de studenti

Situatia studentilor cu discipline nepromovate din anii anteriori (unde este cazul)

Nr. Numele si |Discipline nepromovate
crt. prenumele Anul 1 Anul 11 Anul 111

Analiza rezultatelor obtinute in sesiunea de evaluari finale de iarna/de vara

Pe baza centralizatorului cu notele obtinute de studenti, ce va fi preluat de la secretariatul
facultdtii, se vor sintetiza datele completandu-se formularul centralizator al rezultatelor obtinute de
studenti in sesiunile de evaluari finale.

8. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 (FO1- PO-FTLIA-04) - SITUATIA REZULTATELOR LA EVALUARILE FINALE
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FOI- PO-FTLIA-04 Anexa 1
FACULTATEA DE ................. Vizat
Departamentul...........ccccoevieeciieeniieeiecieeenee, ’

o Director departament
Specializarea..........ccceevveevveevreenreennenne.

Anul de Studil..eeeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e

SITUATIA REZULTATELOR LA EVALUARILE FINALE
semestrul ....an univ..............

Tabelul 1. Cifre de promovare

c o . . Studenti promovati la evaluarea finala
Nr. Disciplina Studenti prezenti la note intre note intre note intre
; (obligatorie si Cadru didactic titular | evaluarea finala TOTAL
crt optionali) 5-6 7-8 9-10
P} NI % |Nr.| % | N | % | Nt | % | Nt | %
1
2
3
4
5
6

Nota.: procentele de promovare se calculeaza functie de numarul studentilor prezenti la evaluarea finald

Tabelul 2. Puncte credit.

Puncte credit acumulate de studenti la evaluarile finale

Nr. total Numirul maxim
Grupa studenti v puc peste 20 p.c. intre 10 - 20 p.c. sub 10 p.c

Nr. % Nr. % Nr. % Nr. %

Total an de studii

Tabelul 3. Taxe scolarizare.
Valoarea taxei anuale de studii: 2200 lei

Nr. Studenti cu taxal Suma achitata din taxa de scolarizare [Lei]
Grupa total ’ integral peste 1500 |intre 1000-1500 sub 1000
studenti Nr. % Nr. % Nr. % Nr. % Nr. %
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Total an de studii

Data.......... indrumitor de an
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LISTA DE DIFUZARE
Nr. Facultate/ Nume Data Semnatura Data Semnitura
Compartiment prenume primirii retragerii

1. | Secretariat FTLIA
2. | Departament Teologie
3. | Departament Limba si

literatura, Istorie si Arte
4. | Departament Limbi

Straine Aplicate
5. | Pagina WEB
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