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1. LISTARESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA PROCEDURII DE LUCRU

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Ramona PUIU Secretar Sef UVT
1.2, Verificat Vlad D. Chereches Director DMC
1.3. Avizat Nadia Topai Consilier juridic
1.4 | Avizat conformitate Daniela Has Director CCI
OSGG 600/2018
Conf. univ. dr. Prorector responsabil cu
1.5. Avizat Madalin BUNOIU strategia academica si relatia
cu studentii UVT
1.6 Aprobat Consiliul de Administratie UVT Hot. CAnr. .../ data ....
1.7. Aprobat Prof. univ. dr. Rector UVT

Marilen PIRTEA
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2. SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII DE LUCRU

Editia/ Numair Modificari Baza pe care | Data lacare se
Revizia capitol, efectuate, au fost facute aplica
Nr./Data pagina, paragrafe noi modificirile prevederile
paragraf aparute editiei sau
revizuit reviziei editiei
2.1. Editia 1 X

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4 Revizia 3

25 Revizia 4
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE LUCRU

Scopul Exem | Facultate/ Functia Numele si | Data Semniitura
difuzarii | plar prenumele | primirii
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare 1 Comunitatea Profesor,
academicd UVT | conferentiar,
lector,
asistent
3.1 aplicare 1 Personal auxiliar | Secretare
— Secretariatele Facultate
facultatilor
3.1 aplicare 1 Secretariat - Secretariat
DPPD DPPD
3.2. evidenta 1 Secretar Sef Ramona
UvT Puiu
3.3. arhivare 1 Facultati Secretar
Sef
facultate
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Stabileste modul de transmitere, utilizare si completare a cataloagelor de note aferente
sesiunilor de examene B-1I si B-Il, respectiv si C (pentru anii terminali), ale anului universitar
2019-2020 in regim online, departamentele la care se adreseaza si persoanele implicate.

4.2. Pune in evidenta existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control.

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de pandemie, epidemii si fluctuatie a
personalului.

4.5. Vizeaza actualizarea modului de utilizare si completare a cataloagelor de note pentru
disciplinele din planurile de Tnvatamant ale programelor de studii universitare de licenta si
masterat.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procesul de transmitere, utilizare si completare al cataloagelor de note aferente sesiunilor
de examene B-I si B-11, respectiv si C (pentru anii terminali), ale anului universitar 2019-2020
n regim online.

5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- stabilirea modalitatii de transmitere a cataloagelor de note catre si de catre cadrele didactice,

inainte si dupa examene;
- stabilirea modului de completare a cataloagelor, cu notarea tuturor activitatilor aferente
fiecarei discipline;

- consemnarea absentei in catalog pentru studentii care nu au participat la activitatile de
evaluare;

- verificarea modului de completare a cataloagelor de catre cadrele didactice titulare de
discipline si decan.
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6. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legislatie primara:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si

completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3666 din 30

martie 2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor studentului,

Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de

studii si al documentelor universitare in in sistemul de invatamant superior,

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii publice:

Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentului si Regulamentul privind Activitatea

Profesionald a Studentilor de la Ciclurile Universitare de Licenta si Masterat din Universitatea
de Vest din Timisoara;

Regulament privind sistemul de credite transferabile la UVT (pentru ciclurile de studii

universitare de licentd si de masterat);

Hotarari ale Senatului UVT,;

Regulament de ordine interioara al Universitatii de Vest din Timisoara;
Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului Secretariat General;
Hotarari ale Consiliilor facultatii;

Hotarari ale Consiliului de Administratie UVT;

Decizii ale Rectorului.
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7.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati,
stabileste responsabilitati de tinere sub control a unui
proces cu activitai specifice.

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei edifii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Comunitatea academica | Intregul corp profesoral din cadrul Universitatii de Vest
din Timisoara - cadre didactice universitare titulare si
asociate.

S. Personal auxiliar al Personalul secretariatelor: secretare de facultate care au

facultatilor in fisa postului prevazut activitatea de gestiune a
studentilor, incluzand si Secretarul Sef al facultatilor.

6. Secretariat DPPD Secretarele din cadrul Departamentului de Pregatire

Pedagogica a Personalului Didactic.
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7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

CA

Consiliul de Administratie

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PL Procedura de lucru
2. E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah, Arhivare

8.

9.

UvT Universitatea de Vest din Timisoara
10. | SF Secretariatul facultatii
11. | UMS Sistem Informatic pentru inregistrarea notelor
12. | CDT Cadru didactic titular
13. | DD Directori de Departament

[
&
O

Decan
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8. DESCRIEREA PROCESULUI

8.1. Derularea activitatii

Avand in vedere evolutia pandemiei Covid-19 pe teritoriul Romaniei, masurile restrictive
adoptate la nivel national, judetean si local cu privire la adundrile publice si/sau deplasarea
persoanelor, tinand cont de prevederile articolelor 1 si 2 din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului Romaniei nr. 58 din 23 aprilie 2020 privind luarea unor masuri pentru buna
functionare a sistemului de Invatdmant, la Universitatea de Vest din Timisoara, cu respectarea
calitatii actului didactic si cu asumarea raspunderii publice, in anul universitar 2019-2020,
toate examenele, indiferent de forma de evaluare sau de tipul activitatii didactice, programate
n sesiunile B-I si B-II (pentru toti anii de studiu) si C (pentru anii terminali) prevazute de
structura anului universitar aprobata de Senatul UVT, se desfdsoara in regim online, astfel
ncat Tn cazul cataloagelor de note vom proceda astfel:

1. Secretariatul facultatii transmite catalogul unei discipline pe adresa de e-mail
institutionald (@e-uvt.ro) a cadrului didactic titular de disciplind, Tn format editabil, cu cel
putin 24 de ore inainte de data examenului.

2. Tn cazul in care examenele sunt programate in zilele de simbata si duminica, catalogul
trebuie sa fie transmis de catre secretariatul facultatii catre cadrul didactic, in ziua de vineri.
3. Cadrul didactic titular va completa notele in catalogul electronic editabil primit prin

e-mail de la secretariatul facultatii si 1l va transmite prin e-mail catre secretariatul facultatii n
termen de cel mult 48 de ore de la desfasurarea examenului, in format .PDF.

4. Catalogul completat trebuie sa contind toate informatiile solicitate: note in cifre si
litere pentru studentii prezenti la examen si mentionarea absentei pentru studentii care nu s-
au prezentat la examen.

S. In situatia in care este necesard corectarea de citre cadrul didactic a unei note, acesta
va retrimite catalogul in format .PDF, pe e-mail, catre secretariatul facultatii si catre decanul
facultatii, specificand modificarea efectuatd si motivatia acesteia. Decanul facultatii avizeaza
efectuarea modificarii notei in UMS de cétre secretarul facultatii.

6. Secretarul responsabil de programul de studii universitare in al carui plan de
invatamant se regaseste disciplina pentru care a fost completat catalogul va descarca notele in
sistemul UMS 1in termen de 1 zi lucritoare de la primirea catalogului de la cadrul didactic
coordonator de disciplina, conform art. 25 din Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentului
si Regulamentul privind Activitatea Profesionala a Studentilor de la Ciclurile Universitare
de Licenta si Masterat din Universitatea de Vest din Timisoara.
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7. Tn format fizic, catalogul va fi listat de secretariatul facultitii, va fi semnat de
responsabilul din secretariatul facultatii si de cadrul didactic titular al disciplinei si de catre
asistentii procesului de evaluare, pana cel tarziu la data sustinerii examenului de finalizare a
studiilor - pentru anii terminali, respectiv pana cel tarziu la sfarsitul anului universitar - pentru
ceilalti ani de studii.

8. Pentru studentii absenti in ziua stabilitd pentru examinare, cadrul didactic titular va
trece ,,absent”.
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9. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Denumirea anexei

1. Cataloage note




