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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
ert; responsabilii/ operatiunea prenumele
1 2 3 4 .
11 Elaborat PASCU Nicoleta- Prodecan |12, loRpRp \"«;‘.
Elisabeta RAEO | _
Verificat PANA Valentin Prodecan b i
1A+ g -0 Ro
1.3. AQ LR CACUNY
2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr.crt. | Editia sau, dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuita reviziei(descriere modificare, nr. se aplica
editiei pagina modificati) prevederile edifiei
sau revizia editiei
1 2 3 4
2:l: Editia | Conform OSGG —
600/2018/ R X oo
2.2, Revizia 0 X
3. Formular analiza procedura
Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
crt. | compartiment conducétor/ inlocuitor sau, | favorabil/ nefavorabil | la continutul
dupé caz, personalul din data/ / data/ procedurii
cadrul compartimentului semnatura semnatura
1 2 (TP Ap 9 4 5
3.1. | FIA PANA Valentin wckadiinhi
3.2. | FIA CRUNTEANU Daniel-  |/4(0}%)*
Eugeniu
3.3. | Consiliul FIA Consiliul FIA (conforni PV
de sedintd)
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4. Formular difuzare procedura

Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizia | Data
crt. | difuzarii /semnaturad primirii versiunii procedurii | intrdrii in
inlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
aplicare / DINU Cornel -1 204/
4.1| control/ FIA =
informare M
| ApCES FIA PASCU Nicoleta | °° ‘?J%:\.
informare Elisabeta i
43| aplicare DSA DANAILA 07049,
Sterian ‘747 g
4.4 | aplicare DISAMA CHELARU o522
Teodor-Viorel ﬁ 5
4.5| aplicare DGIDI SIMION Ionel ool
4.6 | informare CM-UPB CRACIUN Dorina B
4.7 | Alte scopuri FIA CRUNTEANU .
P Daniel-'Eugeniu ?SC@’ 2. 2/

5. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modul in care se elaboreaza orarele pentru activitatile didactice din
cadrul Facultatii de Ingineria Aerospatiald, Universitatea Politehnica din Bucuresti, precum si
repartizarea salilor de curs, in asa fel Tncét acestea sd fie folosite la capacitatea maxima.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura de lucru este aplicabild de responsabil si/sau membrii desemnati ai colectivelor de
elaborare a orarelor, conducerea facultatii / departamentului.
6.1. Precizarea (definirea) activitatilor la care se refera procedura formalizata:
- Intocmirea orarelor pe fiecare an de studiu si program de studiu;
- repartizarea salilor de curs, seminar si a laboratoarelor.
6.2. Procedura se aplicd in la inceputul fiecdrui semestru al unui an academic, in cadrul FIA;

6.3. Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
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e admiterea studentilor la programele de studii de licenta si masterat organizate
de FIA;

e fintocmirea Statelor de functiuni in cadrul departamentelor FIA;

e buna desfasurare a procesului didactic in cadrul FIA;

e claborarea figelor de plata cu ora de citre cadrele didactice care sustin ore la FIA;

e orice alte activitdti desfasurate de studenti si cadrele didactice inafara celor
prevazute iplanurile de invatamant.

6.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitifii:

e (Cadrele didactice ale departamentelor FIA;

e Cadrele didactice de la alte departamente ale UPB, care desfigoard activititi cu
studentii dincadrul FIA;

e Studentii FIA (S).

e Secretariatul FIA (SF)

7. Documente de referinfa (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

7.1. Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale 1/2011;

- Legeanr.87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgents a Guvernului nr.75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei;

7.2. Legislatie secundari

- OSGG nr.600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdlilor publice;

7.3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitétii publice

- Carta Universitard a UPB, 2011-2012;

- Planurile de Invitimant pentru ciclul de licenta si master;

- Regulament privind organizarea si desfasurarea procesului de invafimant universitar de licenti
in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti (2013);

- Regulamentul privind organizarea gi functionarea procesului de invitimant in cadrul Studiilor
universitare de masterat din Universitatea Politehnica din Bucuresti (2014).

8. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
8.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul




Entitatea publica
UNIVERSITATEA
POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Procedura operationala
privind elaborarea orarelorla | Editia I

Facultatea de Ingineria Nr. de ex. 8
Acrospatiala

Compartimentul
Facultatea de Inginerie
Aerospatiala

Cod: PO-34-FIA-07

Revizia 0

Pagina 5 din 13

Exemplar nr. 1

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, 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
4. Colectiv de elaborare aorarelor Persoane desemnate de Directorii de Departamente si

conducerea FIA si ia parte la elaborarea orarelor

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. PO Procedura operationald

2. PRAEO Prodecan Responsabil cu activitatea de elaborare a orarelor

3. E Elaborare

4. V Verificare

5. A Aprobare

6. Av. Avizare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9. BEF Biroul Executiv al Facultitii

10. D Decan

11. DD Director de departament

12. DSA Departamentul de Stiinte Aeospatiale ,,Elie Carafoli”

13. DISAMA Departamentul de Ingineria Sistemelor Aeronautice si
Management Aeronautic ,,NicolaeTipei”

14. DGIDI Departamentul de Grafica Inginereasca si Design Industrial

15. FIA Facultatea de Inginerie Aerospatiala

16. CEO Colectiv de elaborare a orarelor

17 SF Secretariatul facultatii

18. UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti
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9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Asigurarea calititii activitatilor specifice procedurii de practicd

Procedura de fatd isi propune s clarifice rolul functional, atributiile si sarcinile fieciruia dintre
participantii la procesul de elaborare a orarelor la FIA.

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Activitdfile procedurii se defdgoard in conformitate cu prevederile reglementirilor din
documentele [4-7]. Documentele utilizate se afld pe pagina oficiald a UPB si a FIA.

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

S“l[ Documentul Continutul Rolul
[4] Carta Universitard a UPB, Contine informatii Determina cadrul in
2011-2012 privitoare la principiile care se desfasoari
9.1. care stau la baza activitatea in UPB.
desfasurarii activitatii in
UPB.
[5] Planurile de invé;émﬁnt pentru Cuprind disciplinele Informeaza asupra
ciclul de licentd si master prevazute la fiecare distributiei orelor §
92, program de studii cu punctelor credit.
alocarea numarului de
ore si puncte credit.
[6] Regulamentul privind Contine informatii privind | Specifici numarul de
organizarea si functionarea organizarea gi oresirespectiv puncte
9.3. | procesului de invitiméant functionarea procesului de | credit, ce trebuie si se
universitar de licenta in invagdmant pentru studiile | aloce in Planurile de
Universitatea Politehnica din universitare de invitdmant pentru
Bucuresti, 2013 licen|a studiile de licenta.
9.4 [7] Regulamentul privind Contine informatii Specificd numaérul de
"7 | organizarea si functionarea privind organizarea si ore si respectiv puncte
procesului de invafamant in cadrul functionarea procesului de | credit, ce trebuie si se
Studiilor universitare de masterat invatamant pentru studiile | aloce in Planurile de
din Universitatea universitare de invatdmant pentru studiile
Politehnica din Bucuresti, 2014 masterat de masterat.

9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale
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- Planurile de Tnvatdmant ale programelor de studii organizate de FIA;

- Formularelor pentru intocmirea orarelor;

- Resurse logistice pentru multiplicarea formularelor specifice (copiatoare, imprimante, hartie).

9.3.2. Resurse umane

- Decanul (D) si prodecanul responsabil cu activitatea de elaborare a orarelor (PRAEO)

- Colectiv de elaborare a orarelor (CEQ)

- Cadrele didactice care desfasoard activitati academice cu studentii FIA;

- Secretariatul facultatii (SF).

9.3.3. Resurse financiare

Procedura nu necesita alocarea de resurse financiare suplimentare fatd de cele care presupun
printarea formularelor aferente si intrefinerea suportului hardware (calculatoare si imprimante
alocate activitatilor specifice).

9.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii

9.4.1. Spatiile de invatamant

Spatiile destinate activitatilor didactice trebuie sa corespunda specificului activitatii - sala de
predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spatii sportive sau pentru stagii de practica.
Calitatea spatiilor de invatamant este evaluata in functie de suprafatd, volum, starea tehnica si
numarul total de studenti care isi pot desfasura activitatea simultan. Decanul Facultatii de Inginerie
Aerospatiald stabileste necesarul de spatii in functie de numarul programelor de studii, tipul de
activitate didactica (curs sau aplicatie), a numarului de studenti participanti la o activitate.

9.4.2. Organizarea activitdtii de elaborare a orarelor

Elaborarea orarelor se va face pe baza planurilor de invataméant care sunt aprobate de
Senatul universitatii si semnate de Rector.

Responsabilii de orar vor primi copii ale planurilor de invatamént pentru care se elaboreazi
orarele de la decanul Facultifii de Inginerie Aerospatiala.

Planurile de invatdmant sunt analizate de BEF pentru a stabili lista cursurilor care se vor
desfasura in comun. Lista va fi semnata de catre decan si pusa la dispozitia responsabililor de orar.
Responsabilii de orar vor primi copii ale statelor de funcliuni de la directorii de departament.

Responsabilii de orar vor primi tabelul cu structurile didactice/ formaliile de studiu (pentru
fiecare program de studiu din facultate) de la prodecanul responsabil cu elaborarea orarelor.

~Orarele pentru activitatile didactice se elaboreaza semestrial de citre responsabilii de orar sau
de citre alte cadre didactice propuse de decan / directorul de departament, prin completarea unor
tipizate (Anexa 1 - Macheta orar).

Ora academicé de predare continua este de 50 de minute. Dupa acest interval se acordd o pauza
de 10 minute. Activitatea didactica incepe, de regula, la orefixe.

Orarele se pot elabora cu repartizarea disciplinelor pe parcursul unui semestru intreg sau
pe module (gruparea unor discipline intr-un interval de timp mai mic de 14 saptamani), cu

7
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aprobarea Decanului.
Orarele se elaboreaza de catre responsabilii de orar pe baza informatiilor aflate in:
a) tabelul cu spatiile disponibile;
b) planurile de Invd{amant ale programelor de studii;
c) statele de functiuni ale departamentelor facultdlii sau extrasele din statele altor
departamente;

d) lista cursurilor care se desfégoara in comun;
e) tabelul cu structurile didactice/ formatiile de studiu;

Ordinea de prioritai in programarea activitatilor didactice va avea in vedere:

a) gruparea activitafilor in scopul asigurarii continuitdfii pentru studenti, pe cét
posibil fard fragmentare i fird a se depisi opt ore/zi de activita{i intr-o grupare;

b) ocuparea, pe cat posibil, cu activititi didactice a fiecarei zi din saptiména, intr-
un mod uniform din punct de vedere al numarului de ore - pentru studentii de la forma de
invajamant cu frecventa,

c) asigurarea ocupdrii spatiilor destinate activitatilor didactice in intervalul orar

08:00 - 20:00;

La programarea cadrelor didactice cu functii de conducere in cadrul facultatii / departamentului
sau universitatii se vor avea in vedere restrictiile impuse de activitaile specifice impuse de functia
respectivi (sedinte ale conducerii etc.).

In cuprinsul orarului se vor specifica:

a) denumirea completd a disciplinei cu specificarea abrevierilor intr-o legenda;

b) funclia cadrului didactic;

c¢) numele si prenumele cadrului didactic;

d) denumirea sau codul spatiului de invatamant;

e) categoria de incadrare a sdptdmaénii: impard sau para.

Orarele se vor finaliza cu cel pufin 48 de ore inainte de inceperea activititilor didactice
prevdzute pentru acel semestru.

Orarele vor fi verificate si avizate de prodecanul care raspunde de elaborarea orarelor si
aprobate de decanul facultatii.

Dupa aprobare, afisarea orarelor se face la avizierele destinate, de cétre secretariatul facultitii,
si pe pagina web a facultitii. Un exemplar al orarelor riméne in permanentd, pe tot parcursul
semestrului, la Secretariatul facultatii.

Orarul de ocupare a spatiilor de invé{amant va fi afisat pe usa de la intrare a fiecarei
sali (Anexa 2 - Machetd orar sald). Centralizatorul ocuparii sililor (Anexa 3) se va afla in
permanentd, pe tot parcursul semestrului, la Secretariatul facultatii.
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9.4.3. Modificarea orarelor
In cazul in care se constatd necesitatea unor schimbdri in orar, operarea modificarilor va fi adusa

la cunostinta cadrelor didactice si studentilor de citre responsabilii cu orarul. In acest sens, se va
face notificarea modificarilor prin afisarea de anunturi la avizier si/sau prin intermediul e-mail-
ului; totodatd se va inlocui forma tipérita / fisierul cu varianta noua.

Dupa operarea modificdrilor, noua variantd de orar va fi aprobata de cétre decan.

In cazuri exceptionale, in care cadrul didactic nu poate si tind o parte dintre orele cuprinse in
orar, poate propune recuperarea acestor activita{i didactice dupa un program de recuperare, cu
aprobarea decanului. Acest lucru este posibil Tn urmaétoarele situatii:

a) motive de sdnatate;

b) aparifia unor misiuni care implica deplaséri pentru participare la activitati academice externe
universitafii;

¢) activitati de cercetare n cadrul unor contracte / granturi;

d) participarea la instruiri;

e) participarea la workshop-uri, simpozioane, conferinte;

) activitati in interesul Universitatii Politehnica din Bucuresti / Facultatii de Inginerie
Aerospatiald (decise de conducere);

Programul de recuperare propus trebuie:

a) convenit cu studentii pentru obfinerea acordului de principiu;

b) comunicat in timp util structurilor de conducere ale facultétii sistudentilor;

c) aprobat de Decanul facultétii.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul I II I v A%
crt | (postul)/actiunea Decan Prodecan | Directori Comisia de Secretariatul
(operatiunea) responsabil | de Depart. | claborare a facultatii
orarelor
0 1 2 3 4 5
1. | Asigurarea furnizarii
informatiilor necesare
elaboririi orarelor \Y4 Ap Ap Ap
2. | Numirea responsabililor de
orar A Ap A
3. | Elaborarea orarelor
semestriale Vv E
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4. | Aprobarea orarele
semestriale, respectiv a
modificérilor de orar
propuse

Ap

5. | Operarea
modificarilor in orare

Ap

6. | Repartizarea sililor,
intocmirea si afisarea
centralizatoarelor
corespunzatoare fiecarei
sali, realizarea
Centralizatorului pe
facultate

Ap, V

7. | Evidenta activitatii
si transmitere de
informatii; arhivare

Ap., Ah.

Legenda: E=Elaborare, V=Verificare, Ap.=Aplicare, A=Aprobare, Ah=Arhivare.

11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces.

Nr.
Anexa

Denumirea Elaborator

anexei

Numir de
exemplare

Difuzare Arhivare

Alte

Loc Perioada

elemente

0

1 2

4

5 6 7

8

1.

Macheta

orar

..........

afisare

FIA
sala

5 ani -

...........

Macheta
orar sala

avizier
FIA
site
FIA

FIA

5 ani -

Centralizator
ocupare sali

- FIA

5 ani -

10

Macheta orar

Anexa 1
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA din BUCURESTI
Facultatea INGINERIE AEROSPATIALA

Speciallzarss: ..o

Anulde studii _____ Forma de invagimant: INGINERI ZI

SEMESTRUL.

GRUFA
IZITA 'ORA

GRUPA

Duzciplaz
zi cadml
didactic

Dizeiplina si Bala
cadmt
didactic

Dizeiplina 5t
cadmal
didzctic

b 7 B

=
wal val &
|
)

—

L1
|

—
)

-
e o | k2|
|
—
A

14-13%

11

Anexa 2
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Macheta orar sali

Universitatea Politehnica din Bucuresti Semestrul ...
Facultatea de Inginerie Aerospatiala Anul universitar .

Sala

Interval Luoni Marpt Miescuri Joi Vineri

orar | Serja/Grupa Cadru Seria’Grupa Cadm Seria‘Grupa Cadrmu Seria’Grupa Cadru Seria‘Grupa Cadru
didactic didactic didactic didactic didactic

§-9
9-10
10-11
11-12
12-13
13-14
415
15-16
16-17
17-18
18-19
19-20
20-21
21-22

Anexa 3

Centralizator ocupare sili

Universitatea POLITEHNICA din Bucuregt:
Facultatea de Inginerie Aerospatiala

Programul de folosire a salilor

in semestrul........... din anul universitar ...
LUNI MARTI MIERCURI JO1 VINERL
Sala
R I B ] L B B e ] R e B R R B R R R
Al 2l al A sl @l @ 2| @ Z| 2 2] 2| 2| 2 2| 8| 2] & 2] &) 2 2| 2] S| 2| &) A k| =

12. Cuprins

12
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Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
Pagina de garda 1
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Formular analizd procedurd 2
4. Formular difuzare proceduri 3
5k Scopul procedurii operationale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
7. Documentele de referinti (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 4
9. Descrierea procedurii operationale 5
10. Responsabilitdfi si rdspunderi in derularea activitatii 9
11 Anexe 10
12. Cuprins I3
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