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3. SCOP

Procedura stabileste modalitatea si responsabilii de monitorizare si evaluare a activitatilor
didactice si de suport desfasurate de personalul didactic (curs, seminar, laborator, proiect si
aplicatii practice) de la forma de Invatamant cu frecventd si fard frecventd 1n cadrul

Universitatii din Pitesti.

4. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii din Pitesti de catre structurile/responsabilii
cu atributii pe directia evaludrii si asigurdrii calitatii, In vederea monitorizarii activitatilor

didactice.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Externe

e Legeanr. 1/2011, legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

e H.G. nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
masterat;

e OMEAdC nr. 3235/2005 privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;

e Metodologia de evaluare externa, standardele, standardele de referintda si lista
indicatorilor de performanta a ARACIS.
5.2. Interne

e Manualul Calitatii;

e Carta universitatii;

e Regulament privind elaborarea, revizuirea, avizarea si aprobarea planurilor de
invatamant, Cod: REG-CMCPU-02;

e Regulament privind examinarea si notarea studentilor,Cod: REG-DSG-03;

e Regulament de intocmire a statelor de functii. Cod:REG-CMCPU-03.
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6. ABREVIERI

ARACIS — Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior;
CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

UPIT — Universitatea din Pitesti.

7.DESCRIEREA ACTIVITATII

7.1. Generalititi

7.1.1. Prin procesul de monitorizare se urmareste supravegherea proceselor / activitatilor
didactice si de suport desfasurate in cadrul Universitatii din Pitesti Tn vederea asigurarii
desfasurarii acestor activitati in anumiti parametri de calitate, conform standardelor ARACIS
si cerintelor interne privind calitatea si eficacitatea educationald stabilite prin documentele
SMC aprobate de catre Senatul Universitatii din Pitesti. Monitorizarea activitatilor /
proceselor didactice are caracter continuu si este in responsabilitatea directorului de
departament.

7.1.2. Prin procesul de evaluare a activitatilor / proceselor didactice se urmareste
imbunatatirea continud a calitatii activitatilor / proceselor didactice. Evaluarea activitatilor /
proceselor didactice are caracter periodic si este In responsabilitatea structurilor din sistemul
de evaluare si asigurare a calitatii in conformitate cu Codul de asigurare a calitatii in cadrul
Universitatii din Pitesti, respectiv CEAC-F la nivel de facultate si CEAC-U la nivel de
universitate.

7.1.3. Monitorizarea si evaluarea activitatilor didactice si de suport se realizeaza pe
urmatoarele componente:

(1) intocmirea si aprobarea fiselor disciplinelor in conformitate cu prevederile
Regulamentului privind elaborarea, revizuirea, avizarea si aprobarea planurilor de invatamant.
Cod: REG-CMCPU-02;

(2) desfasurarea activitatilor didactice in cadrul disciplinei in conformitate cu fisa disciplinei
aprobata de Consiliul Departamentului;

(3) diseminarea informatiilor cuprinse in fisa disciplinei catre studenti la inceputul activitatii

didactice (prima intalnire cu studentii din cadrul semestrului), in conformitate cu prevederile
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Regulamentului privind elaborarea, revizuirea, avizarea si aprobarea planurilor de invatamant,
Cod: REG-CMCPU-02;

(4) elaborarea/revizuirea/analiza materialelor de invatare, in conformitate cu documentele
SMC proprii facultatilor;

(5) verificarea desfasurarii efective a activitatilor didactice se va face in conformitate cu
orarul publicat pe site-ul UPIT,;

(6) monitorizarea activitatii de evaluare finala a studentilor in conformitate cu Regulamentul
privind examinarea si notarea studentilor, Cod: REG-DSG-03;

7.1.4. Rezultatele procesului de evaluare a activitatilor didactice si de suport la nivel de
program de studii / facultate / universitate sunt prezentate in cadrul raportului anual de
activitate al CEAC-F si CEAC-U.

7.2. Monitorizarea / evaluarea procesului de intocmire, aprobare si publicare /
diseminare a informatiilor cuprinse in fisa disciplinei

7.2.1. Fisele de disciplind sunt centralizate de responsabilul ECTS al programului de studii in
conformitate cu prevederile Regulamentului privind elaborarea, revizuirea, avizarea si
aprobarea planurilor de invatamant, Cod: REG-CMCPU-02, in luna septembrie.

7.2.2. CEAC-P verifica conformitatea completarii fisei disciplinei la nivelul programului de
studii cu prevederile REG-CMCPU-02.

7.2.3. Directorul de departament coordoneaza si monitorizeaza procesul de colectare a fiselor
de disciplina pentru toate programele de studii gestionate de departament si raspunde de
transmiterea in termenul prevazut de REG-CMCPU-02 a tuturor fiselor de disciplind pentru
comenzile primite. Directorul de departament informeaza membrii departamentului despre
eventuale abateri in respectarea termenelor si prevederilor REG-CMCPU-02, incélcarile de
regulament fiind consemnate in procesele verbale ale sedintelor departamentului.

7.2.4. CEAC-F evalueaza la nivelul facultatii daca toate fisele de disciplina aferente planurilor
de invatamant au fost elaborate, centralizate, verificate, aprobate si publicate pe site-ul
facultatii, cu respectarea cerintelor si termenelor stabilite Tn Regulamentul privind elaborarea,

revizuirea, avizarea si aprobarea planurilor de invatamant, Cod: REG-CMCPU-02.
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7.2.5. CEAC-U, prin intermediul misiunilor de audit efectuate la nivelul universitatii,
evalueaza conformitatea procesului de elaborare, aprobare si publicare a fiselor disciplinelor.

7.2.6. Rezultatele monitorizarii / evaluarii sunt cuprinse n Procese verbale, Raportul misiunii
de audit intern, Planul de masuri privind corectarea neconformitétilor si Raportul auditului de
supraveghere pentru monitorizarea implementdrii masurilor In vederea corectarii

neconformitatilor.

7.3. Monitorizarea / evaluarea desfasurarii activitatilor didactice si de suport aferente
disciplinei

7.3.1. In cadrul procesului de monitorizare a desfasurarii activititilor didactice si suport,
directorul de departament desemneaza o comisie care verificad: (1) concordanta dintre
continuturile predate in cadrul disciplinei si cele existente n fisa disciplinei aprobata de
Consiliul Departamentului, comunicata studentilor si publicata pe site-ul facultatii;

(2) respectarea prevederilor Regulamentului privind elaborarea, revizuirea, avizarea si
aprobarea planurilor de invatamant, Cod: REG-CMCPU-02;

7.3.2. Directorul de departament, utilizand instrumentele specifice (proceduri proprii,
chestionare, comisii etc.), monitorizeaza toate componentele activitatilor didactice si suport
aferente disciplinelor predate in cadrul programelor gestionate, aduce la cunostinta membrilor
departamentului eventualele neconformitati identificate care sunt consemnate in procesele
verbale ale sedintelor de departament si dispune masuri corective, dupa caz.

7.3.3. CEAC-F evalueaza prin sondaj, in cadrul misiunii de audit desfasurate, aplicarea
regulamentelor, procedurilor si metodologiilor specifice activitatilor didactice si suport.

7.3.4. CEAC-U, prin intermediul misiunilor de audit desfasurate la nivelul universitatii,
evalueazd conformitatea procesului de desfasurare a activitatilor didactice si de suport
aferente disciplinei.

7.3.5. Rezultatele monitorizarii / evaluarii sunt cuprinse in Procese verbale, Raportul misiunii
de audit intern, Planul de masuri privind corectarea neconformitétilor si Raportul auditului de
supraveghere pentru monitorizarea implementdrii masurilor 1n vederea corectarii

neconformitatilor.
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7.4. Monitorizarea / evaluarea procesului de elaborare/revizuire/analiza/evaluare a
materialelor de invitare

7.4.1. Fiecare facultate 1si reglementeaza prin documente SMC proprii modalitatea de
elaborare / revizuire / analiza / evaluare a materialelor de Invatare.

7.4.2. Directorul de departament este responsabil de monitorizarea desfasurarii procesului la
nivelul departamentului si urmareste aplicarea documentului SMC aprobat la nivelul facultatii
pentru reglementarea procesului.

7.4.3. CEAC-F evalueaza, prin misiuni de audit intern, desfasurarea procesului de
elaborare/revizuire/analiza/evaluare a materialelor de invatare in conformitate cu cerintele
documentelor SMC proprii.

7.4.4. CEAC-U evalueaza la nivelul universitatii, prin intermediul misiunilor de audit intern,
conformitatea desfasurdrii procesului in cadrul facultatilor.

7.4.5. Rezultatele monitorizarii sunt cuprinse in Procese verbale, Raportul misiunii de audit
intern, Planul de masuri privind corectarea neconformitatilor si Raportul auditului de
supraveghere pentru monitorizarea implementdrii masurilor in vederea corectarii

neconformitatilor.

7.5. Verificarea desfasuririi efective a activitatilor didactice si suport in conformitate cu
programul orar publicat pe site-ul UPIT

7.5.1. Verificarea desfasurarii efective a activitdtilor didactice si suport se poate face
planificat, prin includerea unor misiuni de audit in Planul anual de audit al facultatii /
universitatii, sau inopinat.

7.5.2. In cazul in care controlul se realizeaza inopinat, procesul de verificare poate fi declansat
de citre Decan, Rector sau Prorectorul cu Calitatea Invitimantului.

7.5.3. Indiferent de modul de realizare (planificat sau inopinat), organizarea si desfasurarea
activitatii de verificare este in responsabilitatea unei Comisii formata cel putin 3 membri,
dupa cum urmeaza: (1) directorul departamentului care gestioneaza programul / programele

de studii pentru care se efectueaza monitorizarea Sau un membru al Consiliului
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departamentului desemnat de cétre director, in cazul In care acesta nu poate participa, din
motive obiective; (2) un membru CEAC-F sau un membru CEAC-U (dupa caz, in functie de
nivelul la care a fost declansata procedura de verificare — facultate / universitate), (3) un
membru CMCPU sau un membru CEAC-P (dupa caz, in functie de nivelul la care a fost
declansata procedura de verificare — facultate / universitate).

7.5.4. Tn cazul in care cadrul didactic verificat este directorul de departament, acesta este
inlocuit in comisia de verificare de un membru al Consiliului facultatii, desemnat de
Presedintele comisiei.

7.5.5. Tn cazul In care procesul de verificare este declansat la nivel de facultate, Decanul este
Presedintele comisiei. Dacd procesul este declansat la nivelul Universitatii presedintele
comisiei este Rectorul sau Prorectorul cu Calitatea Invatimantului.

7.5.6. Procesul de verificare se desfisoari prin Vizite in corpurile Universititii din Pitesti. In
cadrul acestor vizite se verifica respectarea desfasurdrii activitatilor didactice conform
orarului afisat pe site-ul Universitatii din Pitesti. Verificarea se va face fara intreruperea
activitatilor didactice, la Tnceputul / sfarsitul activitatilor de curs, seminar, laborator / proiect
sau in pauze.

7.5.7. Neefectuarea activitatilor didactice in conformitate cu orarul afisat pe site-ul
Universitatii din Pitesti reprezintd neconformitate si constituie abatere disciplinard. Fac
exceptie situatiile in care orele au fost reprogramate prin cerere aprobatd de directorul
departamentului sau decan (dupa caz), situatiile de fortd majora (probleme medicale dovedite)
si situatiile in care, din motive obiective, orele se desfagoara conform programului orar afigat
pe website dar intr-o alta sala.

7.5.8. In situatia in care activitatea didacticd nu se desfisoara din cauza absentei neanuntate a
studentilor, cadrul didactic are obligatia de a fi prezent in Universitate, fiind implicat Tn alte
activitati, conform fisei postului. Verificarea prezentei cadrului didactic in universitate este de
competenta comisiei numita conform punctului 7.5.3.

7.5.9. In situatia in care activitatea nu se desfisoara datorita implicarii studentilor sau cadrului

didactic in alte activitati In folosul comunitatii academice, cadrul didactic trebuie sd informeze




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

Monitorizarea si evaluarea activititilor didactice

si de suport desfasurate in Universitatea din
Pitesti

Revizia 0
COD: PO-CMCPU-01

directorul de departament cu privire la acest aspect, precum si cu privire la modalitatea de
recuperare sau suplinire a activitatii didactice.

7.5.10. Tn cazul in care in urma verificirii se constati neconformititi, comisia consemneazi
acest lucru in procesul verbal de neconformitate (Anexa nr. 1 - F1-PO-CMCPU-01 - Proces
verbal de neconformitate) si sesizeaza Comisia de analiza si disciplina.

7.5.11. Potrivit Cartei universitare, Comisia de analiza si disciplind are competenta de a
analiza si dispune sanctiuni privind fiecare neconformitate constatatd in cadrul procesului de

verificare.

7.6. Verificarea desfasurarii activititilor de evaluare finala a studentilor

7.6.1. Verificarea activitatii de evaluare finala a studentilor se realizeaza in timpul sesiunilor
de examene si se face conform formularului FO5 — REG-DSG-03, din Regulamentul privind
examinarea si notarea studentilor, Cod: REG-DSG-03, de catre membrii CEAC-F (la nivel de
facultate), respectiv de catre membrii CEAC-U (la nivel de universitate).

7.6.2. Rezultatele verificarilor sunt cuprinse in formularele tip FO5 — REG-DSG-03
completate, Raportul misiunii de audit intern, Planul de masuri privind corectarea
neconformitdtilor si Raportul auditului de supraveghere pentru monitorizarea implementarii

masurilor in vederea corectdrii neconformitatilor.

8. RESPONSABILITATI

CEAC-U raspunde de evaluarea activitatilor didactice si de suport la nivelul

Universitatii din Pitesti;

CEAC-F raspunde de evaluarea activitatilor didactice la nivelul facultatii;
o Directorul de departament raspunde de monitorizarea activitdtilor didactice la

nivelul departamentului;

CEAC-P raspunde de monitorizarea activitatilor didactice la nivelul programului
de studii.
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9. INREGISTRARI SPECIFICE

1. Procesul verbal incheiat cu ocazia verificarii conformitatii completarii fisei disciplinei;

2. Procesul verbal incheiat cu ocazia verificarii materialelor de invatare;

3. Procesul verbal incheiat cu ocazia vizitei de monitorizare a desfasurdrii efective a
activitatilor didactice si de suport;

4. FO5 — REG-DSG-03 din Regulamentul privind examinarea si notarea studentilor,
Cod: REG-DSG-03;

5. Raportul misiunii de audit intern;

6. Planul de masuri privind corectarea neconformitatilor (dupa caz);

7. Raportul auditului de supraveghere pentru monitorizarea implementarii masurilor in

vederea corectdrii neconformitatilor (dupd caz).

10. ANEXE SI FORMULARE
Anexa nr. 1 — F1-PO-CMCPU-01 - Proces verbal de neconformitate

10
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11. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Facultate/ Compartiment Nume si Data Semnituri Data Semnaturi
prenume primirii retragerii

1 Senatul universitatii
2. | CMCPU
3. Facultatea de Stiinte, Educatie

Fizica si Informatica
4. Facultatea de Mecanica si

Tehnologie
5. Facultatea de Electronica,

Comunicatii si Calculatoare
6. Facultatea de Stiinte

Economice si Drept

Facultatea de Stiinte ale
7. Educatiei, Stiinte Sociale si

Psihologie
8. Facultatea de Teologie,

Litere, Istorie si Arte
9. Centrul pentru Invatamant cu

Frecventd Redusa
10 Departamentul pentru

Pregatirea Personalului
Didactic
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Anexanr. 1
F1-PO-CMCPU-01 - Proces verbal de neconformitate
PROCES VERBAL,
incheiat astdzi, ................ , de catre Comisia de verificare a activitdtilor didactice si
de suport, in cadrul actiunii desfésurate in perioada .........cccoeenunenn ../7n data ..

in conformitate cu programul orar publicat pe S|te uI Umvers1tatu din P1test1 pentru
urmatoarele cadre didactice:

Nr. Programul Denumire
Nume si prenume cadru didactic | Functia | Departament |Facultatea| de studii / . Laborator/
crt. ’ ’ Curs [Seminar .
anul / grupa proiect
Constatari:
Concluzii
Componenta comisiei, Semnatura,
L ittt ettt et aeeeeeeanreeeeea——eeeaaa——ran
2. teieieteteetteetetatetestenatettessattsssatessatessattessnatesntieiittteins  beeessbeeeabeeeareeeaeeeanrres
3. tettttetttetittetetatetatttnetatiessanisssatesssasesssstessastsssastsssasesss  ssssesssssesssssesssstsssnsssssanes
A iiiiiiiiii ittt ettt rariesstiessnesssasesssstesssessssesssstesss  sessesssssessssiesestiesensssssnte
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