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

Nr, Elemente privind Numele gi Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ operafiunea prenumele
1 2 3 4 5
11 | Elaborat PASCU Nicoleta- Prodecan &)y Rp4p - -
o Elisabeta RAEO
13, Verificat PANA Valentin il‘(gdecan ] '[f'fa Dol

2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.cit. | Editia sau, dupd caz, | Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuiti reviziei(descriere modificare, nr. se aplicd
editiei pagina modificatd) prevederile edifiei
sau revizia edifiei
1 2 3 4
el Editia I Conform OSGG )
600/2018/ R Xt #os2o
2.2, Revizia () %
3. Formular analizd procedura
Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
crt. | compartiment conducitor/ Tnlocuitor sau, | favorabil/ nefavorabil | la continutul
dupi caz, personalul din | data/ / data/ procedurii
cadrul compartimentului | semnatura semndtura
1 2 . P TP V.30 4 5
3.1. | FIA PANA Valentin Bl
32. | FIA CRUNTEANU Daniel- [/ 10~ %
Eugeniu -
3.3. | Consiliul FIA Consiliul FIA (conforn{ PV
de sedintd)
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4. Formular difuzare procedura

Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/revizia | Data
crt. | difuzarii /semnatura primirii | versiunii procedurii | intrérii n
inlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
| 2 3 4 3 6
5 aplicare / DINU Cornel .
4.1 | control / FIA . ?
informare
4| dplicate/ FIA PASCU Nicoleta
informare Elisahita wo
43| aplicare DSA DANAILA L
Sterian p
4.4 | aplicare DISAMA CHELARU T
Teodor-Viorel = o
4.5 | aplicare DGIDI SIMION lonel  |*7
4,6 | informare CM-UPB CRACIUN Dorina | |
4.7 | Alte scopuri FIA CRUNTEANU = ‘
Daniel-Eugeniu ,

5. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd stabileste modul in care se elaboreazi orarele pentru activitéile didactice din
cadrul Facultdfii de Ingineria Aerospatiald, Universitatea Politehnica din Bucuresti, precum si

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura de luctu este aplicabili de responsabil si/sau membrii desemnati ai colectivelor de
elaborare a orarelor, conducerea facultatii / departamentului,
6.1. Precizarea (definirea) activitafilor la care se referd procedura formalizata:

- intocmirea orarelor pe fiecare an de studiu si program de studiu;
- repartizarea sililor de curs, seminar si a laboratoarelor.
6.2. Procedura se aplici in la inceputul fiecirui semestru al unui an academic, in cadrul FIA;

6.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

repartizarea sililor de curs, in aga fel incat acestea sé fie folosite la capacitatea maxima.
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e admiterea studentilor la programele de studii de licen{d i masterat organizate
de FIA:

e intocmirea Statelor de functiuni in cadrul departamentelor FIA;

e buna desfasurare a procesului didactic in cadrul FIA;

¢ claborarea figelor de plata cu ora-de cétre cadrele didactice care sustin ore la FIA;

o orice alte activitati desfésurate de studenti si cadrele didactice inafara celor
prevazute iplanurile de Invéfdmant.

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

o Cadrele didactice ale departamentelor FIA;

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

e Studentii FIA (S).

o Secretariatul FIA (SF)

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale 1/2011;

- Legeanr.87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernuluinr.75/2005
privind asigurarea calitétii educatiei;

7.2. Legislatie secundard

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

7.3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice

- Carta Universitard a UPB, 2011-2012;

- Planurile de Invitamént pentru ciclul de licen{d si master;

- Regulament privind organizarea si desfisurarea procesului de invifdmant universitar de licen{é
in Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti (2013);

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

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operafionala
8.1. Definifii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia gi/sau, dacd este cazul, actul care defineste
Crt, termenul
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Procedura operationald

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizirii activitdfii, cu privire la aspectul
procesual

2, Edifie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operafionale operationale, aprobatd si difuzata
3 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate i difuzate
4, Colectiv de claborare aorarelor Persoane desemnate de Directorii de Departamente i

conducerea FIA si ia parte la elaborarea orarelor

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1= PO Procedura operationald

2, PRAEQ Prodecan Responsabil cu activitatea de claborare a orarelor

3. E Elaborare

4, V Verificare

5, A Aprobare

6. Av. Avizare

% Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9. BEF Biroul Executiv al Facultatii

10. D Decan

11, DD Director de departament

12, DSA Departamentul de Stiinte Acospatiale ,,Elie Carafoli”

135 DISAMA Departamentul de Ingineria Sistemelor Aeronautice si
- Management Aeronautic ,,NicolaeTipei”

14, DGIDI Departamentul de Grafica Inginereasca si Design Industrial

15. FIA Facultatea de Inginerie Aerospatiald

16. CEO Colectiv de elaborare a orarelor

17 SE Secretariatul facultafii

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

9.1. Asigurarea calitd{ii activitatilor specifice procedurii de practicd

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

9.2, Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienfa documentelor utilizate

Activitdtile procedurii se defdsoard in conformitate cu prevederile reglementdrilor din
documentele [4-7]. Documentele utilizate se afld pe pagina oficiala a UPB si a FIA.

9.2.2. Confinutul si rolul documentelor utilizate

:lht Documentul Continutul Rolul
[4] Carta Universitard a UPB, Contine informafii Determind cadrul in
2011-2012 privitoare la principiile care se desfasoard
9.1, care stau la baza activitatea in UPB.
desfasuririi activitafii in
UPB.
[5] Planurile de Invatimant pentru Cuprind disciplinele Informeaza asupra
ciclul de licenta si master prevazute la fiecare distributiei orelor §
9.2. program de studii cu punctelor credit.
alocarea numéarului de
ore gi puncte credit.
[6] Regulamentul privind Contine informatii privind | Specificd numarul de
organizarea §i funcfionarea organizarea §i oresirespectiv puncte
9.3. | procesului de fnvifiimant functionarea procesului de | credit, ce trebuie sé se
universitar de licenta in invafimant pentru studiile | aloce in Planurile de
Universitatea Politehnica din universitare de invatdmant pentru
Bucuresti, 2013 licenfd studiile de licenfi.
9.4 [7] Regulamentul privind Contine informatii Specificd numérul de
""" | organizarea §i funcfionarea privind organizarea §i ore i respectiv puncte
procesului de invifaimant in cadrul functionarea procesului de | credit, ce trebuie sd se
Studiilor universitare de masterat invafimant pentru studiile | aloce in Planurile de
din Universitatea universitare de fnvafamant pentru studiile
Politehnica din Bucuresti, 2014 masterat de masterat.

9.3, Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale
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- Planurile de invi{imant 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 (PRAEQ)

- Colectiv de elaborare a orarclor (CEO)

- Cadrele didactice care desfdsoard activitati academice cu studentii FIA;

- Secretariatul facultatii (SIF).

9.3.3. Resurse financiare

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

9.4, Derularea operafiunilor si actiunilor activitafii

9.4.1. Spatiile de Invatdmant

Spatiile destinate activitétilor didactice trebuie s& corespunda specificului activitdtii - sald de
predare (curs, seminar sau proiect), laborator didactic, spati sportive sau pentru stagii de practica.
Calitatea spatiilor de invitimént este evaluatd in functie de suprafafd, volum, starea tehnica si
numarul total de studenti care isi pot desfasura activitatea simultan. Decanul Facultétii de Inginerie
Aerospatiali stabileste necesarul de spatii in functie de numérul programelor de studii, tipul de
activitate didactica (curs sau aplicafie), a numarului de studenti participanti la o activitate.

9.4.2, Organizarea activitd{ii de elaborare a orarelor

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

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

Planurile de invitimant sunt analizate de BEF pentru a stabili lista cursurilor care se vor
desfasura in comun, Lista va fi semnatd de cétre decan i pusd la dispozitia responsabililor de orat.
Responsabilii de orar vor primi copii ale statelor de funcjiuni 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 activitafile 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 academici de predare continud este de 50 de minute. Dupd acest interval se acordd o pauza
de 10 minute, Activitatea didacticd incepe, de reguld, la orefixe.

Orarele se pot clabora cu repartizarea disciplinelor pe parcursul unui semestru ntreg sau
pe module (gruparea unor discipline ntr-un interval de timp mai mic de 14 sdptdmani), cu

7
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aprobarea Decanului.
Orarele se elaboreaza de citre responsabilii de orar pe baza informafiilor aflate Tn:
a) tabelul cu spatiile disponibile;
b) planurile de invijamént ale programelor de studii;
¢) statele de functiuni ale departamentelor facultdlii sau extrasele din statele altor
departamente;

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

Ordinea de prioritdfi in programarea activitétilor didactice va avea in vedere:

a) gruparea activitdfilor in scopul asigurdirii continuitafii pentru studenti, pe cét
posibil fara fragmentare si fard a se depési opt ore/zi de activildfi intr-o grupare;

b) ocuparea, pe cit posibil, cu activitdti didactice a fiecdrei zi din sdptdmana, intr-
un mod uniform din punct de vedere al numérului de ore - pentru studentii de la forma de
invafamant cu frecventd,

c) asigurarea ocupdrii spatiilor destinate activitafilor didactice in intervalul orar

08:00 - 20:00;

La programarea cadrelor didactice cu functii de conducere in cadrul facultéfii / departamentului
sau universitafii se vor avea in vedere restricfiile impuse de activitatile specifice impuse de functia
respectivé (sedinte ale conducerii etc.).

fn cuprinsul orarului se vor specifica:

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

b) funcjia cadrului didactic;

c¢) numele si prenumele cadrului didactic;

d) denumirea sau codul spatiului de invéfdmant;

¢) categoria de Incadrare a saptdmaénii: impara sau pard,

Orarele se vor finaliza cu cel pufin 48 de ore inainte de inceperea activitifilor didactice

previzute pentru acel semestru,

Orarele vor fi verificate si avizate de prodecanul care raspunde de elaborarea otarelor si
aprobate de decanul faculta;u.

Dupd aprobare, afisarea orarelor se face la avizierele destinate, de citre secretariatul facultafii,
si pe pagina web a facultdfii. Un exemplar al orarelor rimane in permanen(d, pe tot parcursul
semestrului, la Secretariatul facultatii.

Orarul de ocupare a spatiilor de invdfimént va fi afigat pe usa de la intrare a fiecirei
sili (Anexa 2 - Machetd orar sald). Centralizatorul ocupdrii sélilor (Anexa 3) se va afla in
permanentd, pe tot parcursul semestrului, la Secretariatul facultéii.
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9.4.3. Modificarea orarelor

fi cazul in care se constatd necesitatea unor schimbiri in orar, operarea modificrilor va fi adusa
la cunostinta cadrelor didactice i studentilor de cétre responsabilii cu orarul, fn acest sens, se va
face notificarea modificrilor prin afisarea de anunfuri la avizier si/sau prin intermediul e-mail-
ului; totodatd se va inlocui forma tipérita / figierul cu varianta noua.

Dupi operarea modificétilor, noua variantd de orar va fi aprobata de cétre decan.

fn cazuri exceptionale, in care cadrul didactic nu poate si {ind o parte dintre orele cuprinse in
orar, poate propune recuperarea acestor activitd{i didactice dupd un program de recuperare, cu
aprobarea decanului. Acest lucru este posibil in urmétoarele situafii:

a) motive de sanétate;

b) aparitia unor misiuni care implicd deplasdri pentru participare la activitati academice externe

universitafii;

¢) activititi de cercetare in cadrul unor contracte / granturi;

d) participarea la instruiri;
¢) participarea la workshop-uri, simpozioane, conferinfe;

f) activitdfi in interesul Universitatii Politehnica din Bucuresti / Facultétii de Inginerie
Acrospatiali (decise de conducere);
Programul de recuperare propus trebuie:
a) convenit cu studentii pentru obtinerea acordului de principiu;
b) comunicat in timp util structurilor de conducere ale facultafii sistudentilor;
¢) aprobat de Decanul facultatii.
10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. | Compartimentul I II 111 I\ Vv
crt | (postul)/actiunea Decan Prodecan | Directori Comisia de Secretariatul
(operatiunea) responsabil | de Depatl. | glaborare a facultatii
orarelor
0 1 2 3 < 5
1. | Asigurarea furnizirii
informatiilor necesare
elabordrii orarelor \V4 Ap Ap Ap
2. | Numirea responsabililor de
orar A Ap A
3. | Elaborarea orarelor
semestriale A E
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4, | Aprobarea orarele
semestriale, respectiv a
modificarilor de orar
propuse

Ap

5. | Operarea
modificérilor in orare

6. | Repartizarea sililor,
intocmirea si afisarea
centralizatoarelor
corespunzitoare fiecarei
sili, realizarea
Centralizatorului pe
facultate

Ap

7. | Bvidenta activitatii
si transmitere de
informatii; arhivare

Ap., Ah.

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

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

Nr. Denumirea
Anexa | anexei

Elaborator

Numdr de
exemplare

Difuzare Arhivare

Alte

Loc

Perioada

elemente

0 1 2

3 4

5 6

7

8

L

uuuuuuuuuuu

Machetd
orar

afisare

FIA
sala

5 ani -

Machetd
orar sald

..........

avizier
FIA
site
FIA

FIA

5 ani -

3. Centralizator
ocupare sili

- FIA

5 ani -

10

Macheti orar

Anexa 1
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA din BUCURESTI
Facultatea INGINERIE AEROSPATIALA

Specializarza: ..........

Anulde studii ... Forma de fvagimant: INGINERL ZI SEMESTRUL

ZIUA /ORA

GRUPA

GRUPA

Dizcipling
si cadrul
didactic

Sala Diseiplina 5i 8ala
cadml
didactic

Dizciplina si
cadrl
didzctic

11

Anexa 2
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Macheta orar sulia
Universitatea Politehnica din Bucuresti Semesirul .....
Fucultatea de Inginerie Aerospalinfi
Interval Luni Maig I Miereuri Joi Vineri
orar | Serin/Grupa Cadru Serin/Grupa |  Cadiv | Seria’Grupa Cadru Seria‘Grupa | Cadru | Setia'Grupa | Cadiu
didactic didactic didactic didactic didactic
89
9-10
10-11
11-12
12-13
13-14
14-15
15-16
16-17
17-18
18-19
19-20
20-21
21.22
Anexa 3
Centralizator ocupare sili
Uhiversitatea POLITEHNICA din Bucuregti
Facultatea de Inginerie Aerospatiala
Prograniul de folosire a adlilor
in semestrul...onien din anul universilar i
LUNI MARTI MIERCURI Jo1 VINERI
S A 1 i| pa] rl | @ [=1 s 1| @ sb £l 1| v ml @
ol ) 8 2] 8 5] Y e I aof ol el el &l o < A B 2 &) =] &) A 5 2 &
o B 5 B B e e e e s B B B e et e e B e B R

12. Cuprins

12
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Numérul Denuimirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
Pagina de garda 1
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, 2
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Formular analizi procedurd 2
4. Formular difuzare procedurd 3
5 Scopul procedurii operationale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
7. Documentele de referintd (reglementri) aplicabile activitéii 4
procedurate
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai n procedura operationald 4
9. Descrierea procedurii operationale 5
10. Responsabilitifi si rispunderi in derularea activitéfii 9
11. Anexe 10
12, Cuprins 13
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