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Procedura de distribuire a resurselor de invatamant catre studenti

1.

sCcopP

Prezenta procedura descrie metodele de distribuire a resurselor de invatdmant
destinate studentilor la forma de invatdmant la distantd in cadrul Universitatii Nicolae
Titulescu.

DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd in cadrul Departamentului ID al Universitatii pentru
specializdrile care deruleaza programe ID in cadrul procesului de distribuire a
resurselor de invatdmant cdtre studentii ID. Documentele privitoare la acceptul de
publicare a unui suport de curs in platforma electronicd se adreseaza autorilor
suporturilor de curs destinate studentilor de la ID.

DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5
3.6

3.7

3.8
3.9

3.10

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

SR EN ISO 9001:2001 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

MC — Manualul Calitdtii al Universitatii

Ordin privind asigurarea calitdtii serviciilor educationale fin institutiile de
invdtamant superior, nr. 3928 din 21.04. 2005

Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Legea nr. 89/2006 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista indicatorilor
de performantd a Agentiei Romane de Asigurarea Calitétii in Invat3mantul
Superior, Bucuresti 2006

Legea 1/2011

Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invdatamant superior, ghid aprobat de Consiliul ARACIS in sedinta
din 17 noiembrie 2006

Regulament cu privire la initierea, aprobarea, monitorizarea si evaluarea
periodicd a programelor de studii in Universitate

TERMINOLOGIE



4.1

4.2

Definitii

4.1.1 Invitdmantul la distantd este o form3 flexibild de Invit3mant
superior prin care se asigura posibilitatea de formare profesionald initiald, de
perfectionare sau de conversie profesionald a unor largi categorii de cetateni
4.1.2 Tutorele este cadrul didactic care indrumd activitatea studentului la o
disciplind de studiu din planul de invdtdmant

4.1.3 Coordonatorul de disciplina din cadrul unui program de studiu ID
este cadrul didactic titular al Universitdtii, care indeplineste aceleasi standarde
ca la forma de invdtamant de zi.

4.1.4Suportul de curs reprezintd acel material didactic intocmit de cdtre
coordonatorul de disciplind singur sau in colaborare cu alti specialisti din
domeniu care prezintd conceptele de baza ale disciplinei, clarificd si
consolideaza cunostintele oferind studentului modalitdti de auto-evaluare a
cunostintelor si a carui forma de prezentare il face pretabil utilizarii si accesarii
lui atat prin intermediul sistemului informatic pentru Tnvatdamantul la distantd
cat si in forma tiparita.

4.1.5 Coordonatorul de specializare este cadrul didactic care raspunde de
intreaga activitate a unei specializéri; el poate fi ajutat de coordonatorii
grupurilor pe ani de studii, aferenti diversilor ani de studii.

Prescurtari folosite in procedura

UNT — Universitatea Nicolae Titulescu
ID — Invat&mant la distant

REC — Rector

DC - Director Calitate

MC — Manualul calitatii

DE - Decan

PDD - Prodecan didactic

CLS - Centru Local de Suport

DID - Director Departament ID

DD - Director Departament

SMC - Sistem de management al calitatii
PS — Procedura de sistem

IL = Instructiuni de lucru

F — Formular

TT — Tutore

CT — Centru Teritorial



5. PROCEDURA
Principii generale de aplicare.

Resursele de nvatamant sunt distribuite cdtre studenti fard a se percepe vreo taxa
suplimentard, contravaloarea acestora fiind inclusa in taxa de scolarizare.

Studentul nu poate ridica aceste materiale destinate studiului dintr-un an universitar
decat o singura datad.

Studentii pot ridica aceste resurse pe toata durata anului universitar. In cazul in care
acest lucru nu se produce, Departamentul si factorii implicati nu sunt obligati sd le pdstreze
materialele de studiu cuvenite mai mult de un an, din considerente de spatiu.

Materialele electronice sunt distribuite in mod obligatoriu cdtre studenti.
Descriere procedura.

Distribuirea resurselor de invdtdamant si a altor documente informative in legdtura
directd cu programa de invatamant (fisa de disciplind, calendarul activitatilor, etc.) destinate
studentilor la forma de invdtdmant la distanta se realizeaza in trei moduri:

A) Prin platforma electronica eLis
B) Prin Registratura ca suporturi de curs electronice
C) Distribuirea altor materiale decat suporturile de curs

A) Prin platforma electronica eLis

- In baza acordului (cod document: DIDD_DMO01) pe care profesorii si l-au dat, in
scris, suporturile de curs sunt puse la dispozitia studentilor prin intermediul
platformei electronice eLis.

- Fiecare student inmatriculat la forma ID, primeste odatd cu carnetul de student un
nume de utilizator si o parold cu care sa acceseze platforma electronica;

- In contul fiecarui student se regdseste o rubrica numita Biblioteca Virtuald, iar din
respectiva optiune pot fi accesate si descdrcate suporturile de curs in format
electronic in termenii si conditiile de respectare a drepturilor de autor stabilite prin
contractul de studi.

- In cadrul rubricii de bibliotecd virtuald studentii mai pot descirca:

- planul de invatamant aferent specializarii proprii;
- pentru fiecare disciplind in parte: fisa disciplinei cu indicarea temelor de curs,
temelor de seminar, bibliografie, mod de evaluare a studentului, calendarul
disciplinei.

B) Suporturi de curs electronice



)

Incepand cu anul universitar 2012 — 2013, odata cu infiintarea Editurii Universitatii
"Nicolae Titulescu” din Bucuresti, suporturile de curs tiparite au fost inlocuite cu
suporturi de curs electronice distribuite care studenti sub forma de CD-uri.

Cadrele didactice din facultdtile Universitatii furnizeaza Departamentului ID,
suporturile de curs in format electronic.

Departamentul ID face o comandd fermd, tinand cont de numadrul de studenti
existenti, cdtre editura Universitatatii “Nicolae Titulescu” din Bucuresti.

Editura tipareste suporturile de curs pe CD-uri.

Suporturile de curs electronice sunt receptionate de biroul Registratura.

Fiecare student la forma ID se va prezenta la Registraturd si in urma prezentdrii
chitantei de platd, va primi suporturile de curs necesare anului universitar in curs.
Evidenta distribuirii materialelor se tine in baza unor documente de tip borderou
(cod document: DIDD_DMO02) , pe facultdti si ani de studiu.

Documentul DIDD_DMO02 constituie document primar in baza cdruia departamentul
Contabilitate realizeaza descarcarea de gestiune.

Distribuirea altor materiale decat suporturile de curs

In aceastd categorie se inscriu toate celelalte materiale - altele decét suporturile
de curs - necesare deruldrii in bune conditii a unui proces de invdtdmant la
standarde ridicate.
Tutorii sau coordonatorii de disciplind pot distribui pe langa suporturile de curs si
alte materiale considerate de catre acestia a fi de ajutor in fixarea cunostintelor
respectivei discipline. Distribuirea acestora poate fi realizata:

o Prin mijloacele oferite de platforma electronica

o Prin email transmis de turore studentilor sdi ca urmare a unui email de

solicitare sosit din partea acestora
o Prin multiplicare pe CD
o Prin transfer electronic cu ocazia intalnirilor tutoriale

INREGISTRARE DOCUMENTE

Acordurile de publicare in platforma electronica se arhiveaza la Departamentul ID si se
pastreaza pe toatd durata de publicare a unui suport de curs. Documentul cu codul
DIDD_DMO02 reprezintd document justificativ de descdrcare a gestiunii si urmeaza
regulile de arhivare specifice domeniului finaciar-contabil.

DOCUMENTE ANEXATE

Cod document Denumire document Loc intocmire

DIDD_DMO01 Acord Departament ID




DIDD_DMO02

Borderou de predare a suporturilor de curs | Registratura
catre student

Director Departament ID

Conf. univ. dr. Mihaela Sudacevschi



DIDD_DMO1

ACORD!

Nume Si PrenuUME QUEOE 15 wousvenmsmmmsssyenssersssvaess i s siy ey s S v ans v aas s SR v ess

Nume i PrenuMe BUEOE 25 susvessussesssssvssss sy sass sus i sessEavs s ssasssRavss s ST e s us Py S saas s SR e aans

Nume i Prenume QUEOK 33 suswsssvisssssssss ssss s oassaosss o686 58555 o ISRA SRV SE AR S0 o8 SURs SRR R RO TR RS

Denumire diSCIPINGS woswmvssmsmumsessmmmsssssssesyos e mams Vi s i sy IV F s arsss

B el |
Specializarea ID:

D Drept 0 Administratie Publica O Contabilitate si Informatica de Gestiune
O Finante si Banci O Administrarea Afacerilor

O Marketing O Economia Comertului, Turismului si Serviciilor

AndestudiuID: OI OII OIII OIV

0 Suntem de acord cu difuzarea electronica a materialului in forma pusa la dispozitie pentru tipdrirea suportului de curs

0 Nu suntem de acord cu publicarea electronica a materialului in forma pusa la dispozitie pentru tiparirea suportului de curs la ID, dar vom
pune la dispozitie o formd echivalenta a acestuia pana la data de : ....... fvans Jorwssnss , care sa poata fi publicata electronic.

Ne asumam intreaga responsabilitate cd acordul pe care il dam este privitor la un material al carui continut ne apartine in
totalitate si cd nu mai avem nevoie si de alte acorduri pentru publicarea electronica a acestuia.

in cazul oricdror litigii privitoare la acestd form# a cursului care se publici electronic, Universitatea ,Nicolae Titulescu” din
Bucuresti este exonerata de orice raspundere.

Completarea mai multor optiuni contradictorii dar insotite de semnaturile autorilor, atrage dupad sine acceptarea acestora din
urma a publicarii materialelor in urmatoarea ordine: 1) forma echivalentd, 2) suportul de curs. Un material nu se va publica decat in una
din cele doud forme in conformitate cu prezentul acord.

Departamentul de fnv&t&mant la distant3 se obligé prin prerogativele ce i revin si se asigure c& suporturile de curs in format
electronic descércate prin sistemul eLis sunt securizate atat in ceea ce priveste accesarea continutului cat si in ceea ce priveste posibilitatea
de tipdrire si extragere de informatji prin operatiuni de tipul copy-paste. Securizarea materialelor va fi efectuata de Departamentul de
Informatica al Universitatii folosind produse software licentiate care au facilitati de securizare.

Prezentul acord se incheie in doud exemplare. Unul se va arhiva la departamentul IDD al Universitatii, iar celdlalt la autorii
cursului.

Data Semnatura autor 1 ......cceeevevenenn,
....... Y STUTY S Senmaturd autor 2 .......vceeeereneen,
Semnatura autor 3 .......ceeeeerieeennns

Semnatura Director D.I.D.

" Acordul se va completa cu cerneala albastra sau pix de culoare albastrd. Casutele se vor colora. Spatiile rimase libere se
vor bara inclusiv la semnaturi.



DIDD_DMO02

Borderou de predare a suporturilor de curs cdtre student

Universitatea "Nicolae Titulescu” din Bucuresti Decan,

Facultatea de
Specializarea:
Anul ___, I.D.
Semestrul ____

CD-uri DISTRIBUITE GRATUIT STUDENTILOR DE LA I.D.
ANUL UNIV. 2014 - 2015

Nr. Chitanta
crt. | Nume si prenume Suma | nr. CD |Data |Semnatura




