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LISTA DE DIFUZARE A INSTRUCTIUNII DE LUCRU

B Rector

7. Prorector - Proces de Invatamant, Problematica Studenteasc si Asigurarea Calitdii
3. Prorector — Managementul resurselor i Politici Financiare, Evaluare Institutionala
4. Prorector - Infrastructurd informaticd, Relatii internationale, Imagine si Comunicare
5. Prorector- Gestiunea patrimoniului si Relatia cu mediul economic si Sectorul public
6. Prorector — Cercetare stiintifica, Inovare, Transfer tehnologic

Z Secretariatul General al UPT

8. Facultatea de Arhitectura si Urbanism

9. Facultatea de Automatica si Calculatoare

10.  Facultatea de Chimie Industriald si Ingineria Mediului

1. Facultatea de Constructii

2. Facultatea de Electronica si Telecomunicatii

13, Facultatea de Electrotehnica si Electroenergetica

14, Facultatea de Inginerie din Hunedoara

15. Facultatea de Management in Productie si Transporturi

16.  Facultatea de Mecanica

17. Facultatea de Stiinte ale Comunicérii

18.  Departamentul de Arhitectur3

19.  Departamentul de Automaticd si Informatica Aplicatd

20.  Departamentul de Calculatoare si Tehnologia Informatiei

21. Departamentul de Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Anorganici si a Mediului
22. Departamentul de Chimie Aplicatd si Ingineria Compusilor Organici si Naturali

23.  Departamentul de Constructii Civile si Instalatii

24 Departamentul de Constructii Metalice si Mecanica Constructiilor

25.  Departamentul Cai de Comunicatie Terestre, Fundatii si Cadastru

26.  Departamentul de Hidrotehnica

27. Departamentul de Comunicatii

28.  Departamentul de Electronica Aplicats

29.  Departamentul de Masurdri si Electronica Optica

30.  Departamentul de Electroenergetic

31. Departamentul de Inginerie Electrica

32 Departamentul de Inginerie Electrica i Informatica Industrial3
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33.
34.
35
36.
3.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.

Departamentul de Inginerie si Management
Departamentul de Management

Departamentul de Ingineria Materialelor i Fabricatiei
Departamentul de Masini Mecanice, Utilaje si Transporturi
Departamentul de Mecanica si Rezistenta Materialelor
Departamentul de Mecatronica

Departamentul de Comunicare si Limbi Straine
Departamentul Bazele Fizice ale Ingineriei
Departamentul de Educatie Fizica si Sport
Departamentul de Matematic3

Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic
Centrul de Educatie Permanent3

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calittii din UPT

Biroul Juridic

4

Fifa Victariei nr. Z, A0 300006 - Timigoars, Tel: +40 256 403000, Fax: -+40 753 403021, rector@reclorat.upt.ro, www.upLio

Universitatea

Politehnica
Timisoara




INSTRUCTIUNE DE LUCRU ORGANISMUL EMITENT:

INTRETINEREA RUBRICII DE PE SITE-UL UPT DGAC Eﬂii_\fELSi,lﬂlEH
»DOMENII S| PROGRAME DE STUDII UNIVERSITARE Cod: UPT-ILO-BS-03 numlilgugrlga
DELICENTA/ MASTER * Editia 1 Revizia 0
CUPRINSUL PROCEDURII
1.5C0P 7
2. DOMENIU DE APLICARE 7
3. DOCUMENTE DE REFERINTA 7
3.1. Documente de referintd Ia nivel national 7
3.2. Documente de referintd la nivelul universitétii 7
3.3. Alte documente de referinta 8
4. DEFINITIISI ACRONIME 8
4.1. Definitii 8
4.2. Acronime 8
5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR 8
5.1. Considerente generale 8
5.2. Culegerea informatiilor 9
5.3. Actualizarea rubricii ,Domenii si programe de studii universitare de
licentd / master” 10
6. RESPONSABILITATI 11
6.1. Rectorul UPT il
6.2. Prorectorul responsabil cu Procesul de invitimant, Problematica
Studenteasca si Asigurarea Calittii N
6.3. DGAC-UPT 11
6.4. Prodecanii facultatilor UPT responsabili cu Procesul de invatamant 1
6.5. Biroul juridic al UPT 12
7. INREGISTRARI 12
7.1. Inregistrari proprii acestei instructiuni de lucru 12
7.2. Inregistréri care decurg din aplicarea acestei instructiuni de lucru 12
8. ANEXE 12
Anexa T - Fisa sinteticd a instructiunii de lucru: Intretinerea rubricii ,Domenii si
programe de studii universitare de licenta/master”. 13

o}
Pifa Victariei or. 2, R0 300006 - Timioars, Tel: -+40 256 403000, Fax: -+40 756 403021, rector@rectorat upt.ro, WWW.UpLI0



INSTRUCTIUNE DE LUCRU ORGANISMUL EMITENT: i
INTRETINEREA RUBRICII DE PE SITE-UL UPT DGAC Universitatea

,DOMENII §1 PROGRAME DE STUDII UNIVERSITARE Cod: UPT-ILO-BS-03 ?F}{fgggg'ga
DE LICENTA / MASTER Editia 1 - Revizia 0

6

Piaja Victoriei nr. 2, RO 300006 - Timisoara, Tel: -+40 256 403000, Fax: -+40 256 403021, TCtor@rectoral.upLro, www.upt.ro



INSTRUCTIUNE DE LUCRU ORGANISMUL EMITENT:

INTRETINEREA RUBRICII DE PE SITE-UL UPT DGAC gﬂli_\lﬂﬂsllﬂlﬂa
,DOMENII 51 PROGRAME DE STUDII UNIVERSITARE Cod: UPT-ILO-BS-03 Ilun{}gngrlga
DE LICENTA / MASTER

Editia 1— Revizia 0

1. SCOP

Prezenta instructiune de lucru descrie activitatea de intretinere pe site-ul UPT,
www.upt.ro, a informatiilor din rubrica ,Domenii si programe de studii
universitare de licenta/master”.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Instructiunea se aplicd in UPT de catre toate entitatile care gestioneazi
programe de studii universitare de licentd si de master.

2.2. Instructiunea de lucru este asociatd procedurii operationale ,Postarea pe
site-ul UPT a informatiilor publice”, cod: UPT-PO-BS-0-01.

2.3. Fisa sintetica a instructiunii este prezentat in Anexal.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Documente de referintd la nivel national

3.1.1. Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modific3rile si completarile
ulterioare.

3.1.2. Documente ARACIS: Metodologia de evaluare externa, ghiduri, standarde
specifice gi lista indicatorilor de performanta.

3.1.3.! Hotdrare de guvern privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
invatamant superior cu modificarile si completérile ulterioare.

3.1.4.2 Hotérére de guvern privind domeniile de studii universitare de master
acreditate, programele de studii si num&rul maxim de studenti ce pot fi
scolarizati precum si domeniile de studii universitare de doctorat din cadrul
institutiilor de invatamant superior.

3.2. Documente de referintd la nivelul universit3tii

3.2.1. Carta UPT, 2014 http://www.upt.ro/img/files/2013-2014/carta/Carta-
UPT 2014.pdf

3.2.2. Regulamentul de Organizare si Desfisurare a Procesului de invatamant la
Ciclul de Studii ,Licentd” din Universitatea Politehnica Timisoara.

3.2.3. Regulamentul de organizare si desfisurare a procesului de invatamant la
ciclul de studii master din UPT.

3.2.4. Instructiunea de lucru ,Codarea disciplinelor din planurile de invatamant
ale programelor de studii din UPT".

! Document cu actualizare anuali. Versiunile aplicabile se gdsesc pe site-ul UPT la adresa:

http://www.upt.ro/Informatii_licenta---legislatie-nationala 188 ro.html

? Document cu actualizare anuald. Versiunile aplicabile se gisesc pe site-ul UPT la adresa:

http://www.upt.ro/informatii_legislatie-nationala 259 ro.html
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3.3. Alte documente de referintd

3.3.1. SR ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular.

4. DEFINITII SI ACRONIME

4.1. Definitii

4.1.1. Informatii = date (fapte despre un obiect, fiinta sau organizatie)
semnificative.

4.1.2. Program de studii universitare = reprezintd un grup de unitati curriculare
de predare, invatare, cercetare, aplicare si evaluare planificate astfel incat
sd duca la o calificare universitard certificatd printr-o diploma si printr-un
supliment la diplomd, conform legii. Pentru a functiona legal programul de
studii universitare trebuie s& fie autorizat provizoriu sau acreditat si s se
desfasoare in conditiile stabilite prin actul de autorizare provizorie, respectiv
acreditare.

4.2. Acronime:
ARACIS = Agentia Roméana pentru Asigurarea Calitatii in Invatamantul Superior;
DGAC - UPT = Directia Generald pentru Asigurarea Calitatii din UPT;

PIPSAC = Compartimentul Proces de Invatdmant - Problematics Studenteasca -
Asigurarea Calitatii

UPT = Universitatea Politehnica Timisoara;

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1 . Considerente generale

5.1.1. In acord cu Metodologia de la punctul 3.1.2 (sectiunea S.C.7.1-Infomatie
publicd) UPT asigurd transparenta publicd a datelor si informatiilor, In forma
electronica, cu privire la toate programele de studii desfasurate si la calificarile la
care conduc programele, precum si cu privire la alte categorii de informatii utile
pentru informarea corectd a comunitatii academice si a publicului si cresterii
vizibilitagii universitatii. Informatia oferit3 trebuie s3 fie, comparabila, cantitativ si
calitativ, cu cea oferitd de universitétile din Spatiul European al Invatdmantului
Superior.

5.1.2. (1) Rubrica ,Domenii si programe de studii universitare de licenta/master”
intretinuta de UPT pe site-ul siu la adresele

http://www.upt.ro/Informatii studii-de-licenta 186 ro.htmi respectiv

http://www.upt.ro/Informatii_studii-de-master 249 ro.htm| ,
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este destinata atat studentilor si personalului universitatii pentru a asigura o
informare institutionala corecta, cat si mediului extern, pentru a oglindi oferta
educationala si competentele absolventilor UPT.

(2) Rubrica ,Domenii si programe de studii universitare de licenta/master” este
organizata pe facultati, in format tabelar. Rubrica cuprinde urmatoarele categorii
de informatii care asigura, in particular, studentilor fiecarei facultati accesul la
informatii specifice programului de studii ales in cadrul facultatii, iar in general
informatii despre oferta educationala a UPT:

« Denumire entitate;

o Domeniu de studii universitare de licenta/master (denumire, cod);
e Denumire program de studii universitare de licenta/master;

¢ Competente;

e Ani de studii;

e Plan de invatamant;

o Grila (G2) din RNCIS pentru licenta;

o Orar consultatii.

(3) Rubrica ,Domenii si programe de studii universitare de licentd/master”
trebuie sa raspunda urmatoarelor cerinte:

- sa contind cel putin informatiile de la al. (2);

- sa poata fi parcursa usor, sa fie clard si concisa;

- sa fie completatd anual si la termen cu date specifice fiecdrui an
universitar;

- sa contind informatiile corespunzadtoare anului universitar curent si
ultimilor patru ani universitari.

5.1.3. Intretinerea rubricii ,Domenii si programe de studii universitare de
licentd/ master” se face de catre DGAC.

5.2. Culegerea informatiilor

5.2.1. Culegerea datelor necesare actualizarii rubricii ,Domenii si programe de
studii universitare de licentd/master” este o activitate periodicd care incepe in
data de 1 iulie a fiecarui an si se incheie in data de 20 septembrie. Datele
culese pot fi modificate ori de cate ori este cazul pe parcursul anului universitar.

5.2.2. (1) DGAC pregateste activitatea de culegere a informatiilor, generand in
intervalul 1-9 iulie, pe pagina web ,UPT intern - DGAC”, pagina care nu este
publica dar este accesibila facultatilor, cate o arhivd cu versiunile doc si xlIs ale
documentelor din anul universitar curent de la rubrica ,Domenii si programe de
studii universitare de licenta/master”. Documentele din arhivd se vor considera
de catre facultati ca template-uri pentru editarea noilor documente.

(2) Compartimentul ,Proces de invatamant, problematicd studenteascd si
asigurarea calitatii” transmite prin e-mail facultdtilor din universitate, fin
intervalul 10-15 iulie, solicitarea de actualizare a rubricii ,Domenii si programe
de studii universitare de licentd/master” impreund cu informatii despre modul in
care se pot accesa arhivele de pe site-ul UPT, pagina web “UPT intern - DGAC".
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Solicitarea se refera la toate programele de studii din ciclurile de studii
universitare de licenta, master.

Pentru programele noi de studii universitare de licentd sau de master solicitarea
va preciza ca arhivele nu contin documente si cd facultdtile au datoria de a
genera intreg setul de documente folosind ca model arhiva de la programele
active.

5.2.3. (1) Facultatile genereazd si transmit pand la data de 20 septembrie, prin
e-mail, Compartimentului ,Proces de invdtdmant, problematicd studenteascd si
asigurarea calitatii” pachetul de informatii aferent rubricii ,Domenii si programe
de studii universitare de licentd/master” si pentru noul an universitar care incepe
la 1 octombrie, mai putin documentele referitoare la Orarul consultatiilor.

(2) Se recomanda ca pentru programele de studii care se continué, generarea s3
se faca prin modificarea documentelor disponibile in arhivd. Pentru programele
de studii noi se procedeaza cf. pct. 5.2.2. al. (2).

(3) Pentru a fi utilizabile, fisierele transmise trebuie si indeplineascad urmatoarele
conditii:

- sa fie corecte si complete;

- sa respecte template-urile puse la dispozitie;

- codurile specializarilor / programelor de studii universitare / disciplinelor
sa corespunda instructiunii de lucru de la pct. 3.2.4.

5.2.4. Facultatile transmit Compartimentului ,Proces de inv&tdmant,
problematica studenteascd si asigurarea calititii” documentele referitoare la
Orarul consultatiilor pana la data de 20 octombrie pentru semestrul I si 20
martie pentru semestrul II.

5.3. Actualizarea rubricii ,Domenii si programe de studii universitare de
licenta / master”.

5.3.1. (1) Compartimentului “Proces de invatdmant, problematici studenteascs
si asigurarea calitatii”, transmite Directiei Generale de Asigurare a Calitatii,
pentru verificare si postare pe site-ul UPT documentele la care se face referire la
pct. 5.2.3. al. (3) si pct. 5.2.4.

(2) DGAC verifica indeplinirea conditiilor de la punctul 5.2.3 al. (3). Daca este
cazul DGAC interactioneaza direct cu facultdtile returnand fisierele pentru
corectura.

5.3.2. DGAC posteaza pe site-ul UPT, cu avizul prorectorului responsabil cu
Procesul de invatamant, problematica studenteascd si asigurarea calitatii,
informatiile aduse in forma final3.

6. RESPONSABILITATE

Responsabilitatile asociate acestei instructiuni de lucru se compun din
responsabilitatile generate de procedura operationala specificata la punctul 2.2
si din urmatoarele responsabilitati specifice:
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6.1. Rectorul UPT:
- aproba prezenta instructiune de lucru si dispune aplicarea ei in UPT;

- aproba modul de prezentare pe site-ului UPT a rubricii ,Domenii Si
programe de studii universitare de licenta/master”.

6.2. Prorectorul responsabil cu Procesul de Invitimant, Problematica
Studenteasca si Asigurarea Calitatii:

- coordoneaza implementarea procedurii;

- monitorizeaza aplicarea procedurii

- coordoneaza activitatile ce revin in aplicarea procedurii Compartimentului
PIPSAC;

- avizeaza informatiile furnizate de universitati;
- sprijind comunicarea DGAC cu facult3tile.

6.3. DGAC-UPT:

- elaboreazd si propune spre aprobare rectorului UPT prezenta instructiune
de lucru;

- difuzeaza in UPT prezenta instructiune de lucru;

- aplica in mod direct prezenta instructiune de lucru (punctele 5.2.2 al. (1)
5w, alil2) 5i 5.3);

- actualizeaza prezenta instructiune de lucru.

6.4. Prodecanii facultatilor UPT responsabili cu Procesul de invidtdmant:

- aplica in mod direct prezenta instructiune de lucru la nivelul facultitii si
raspund de conformitatea informatiilor transmise Compartimentul ,Proces
de invatamant, problematica studenteasca si asigurarea calitatii” atat cu
privire la respectarea planului de invatdmant acreditat de ARACIS cét si
cu privire la respectarea hotararilor senatului UPT si ale Consiliului de
Administratie al UPT

- organizeazd la nivelul facultatii culegerea de informatie pentru rubrica
»Domenii si programe de studii universitare de licentd/master”;

- asigura corectitudinea informatiilor transmise din punctul de vedere al
formei de prezentare si al scopului caruia le sunt destinate

- comunica si interactioneazd cu DGAC referitor la activitdtile din aceast
procedura.
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6.5. Biroul juridic al UPT :

- furnizeazd documentele legislative cu completdrile in vigoare, referitoare
la domeniul prezentei instructiuni de lucru;

- avizeaza din punct de vedere juridic prezenta instructiune de lucru.

7. INREGISTRARI

7.1, fnregistréiri proprii acestei instructiuni de lucru:
- lnregistrarea 1: Lista de difuzare a instructiunii de lucru;
- lInregistrarea 2: Indicatorul de stare al instructiunii de lucru

7.2. inregistriri care decurg din aplicarea acestei instructiuni de lucru:
- Fisiere cu documentele din arhivele referite la pct. 5.2.2.

8. ANEXE

8.1. Anexa nr. 1 : Fisa sinteticd a instructiunii de lucru: fntretinerea rubricii
~Domenii gi programe de studii universitare de licentd/master”.
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Anexanr. 1 Fisa sinteticd a instructiunii de lucru: INTRETINEREA RUBRICII DE PE SITE-UL UPT
~DOMENII S| PROGRAME DE STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA / MASTER ”
. o X
Ce se face? Gine face] In ce ordine se face?

(denumirea activitditii)

(functio sau serv. care
executd activitatea)

(fluxul de activitati din proces)

Comunicare

Cine raspunde de activitate?

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

1. ncarcarea de citre DGAC pe pagina web “UPT

— intern — DGAC” a arhivelor cu fisiere template DGAC

pentru facultagi

2. Solicitarea de actualizare a paginii web Si .
PIPSAC

furnizarea de informatii despre modul de
accesare al arhivei

3. Transmiterea fisierelor actualizate la PIPSAC

Servicile de Ila pct.

5.2.3 al.(1)
4. Transmiterea fisierelor actualizate la DGAC .
PIPSAC
5. Verificarea actualizarilor
DGAC
6. Post ite-ul U
area pe site-ul UPT DGAC

1 START
(5.2.2 al (1))

2
(5.2.2 al (2))

v

3
(5.2.3 al (1

!

Nu

Da

5
(5.3.1 al (2))

Pagina web: “UPT —intern — DGAC”

DGAC

Transmitere prin email

PIPSAC

Transmitere prin email

Servicile de la pct. 5.2.3 al. (1)

Transmitere prin email PIPSAC
- DGAC
Site-ul UPT DGAC




