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1. SCOP 
Prezenta procedura stabile~te responsabilitatile ~i modul de instruire ~i 

perfectionare periodica, In tehnologia IT, a cadrelor didactice ~i a personalului auxiliar 
din sistemul 10 cu scopul de a implementa activitatile din domeniul educational 
precum §i pentru realizarea obiectivelor referitoare Ia calitate In educatie In conforme 
cu cerintele SMC de Ia Universitatii ,VALAHIA" din Targovi~te. 

2. DOMENIU 
Prezenta procedura se aplica pentru perfectionarea lntregului personal cu 

scopul de a lmbunatati continuu performantele cadrelor didactice ~i a cadrelor 
didactice auxiliare In tehnologia IT, implicate In sistemul ID Ia nivelul facultatilor, 
programelor de studiu, departamentelor din cadrul Universitatii ,VALAHIA" din 
Targovi~te . 

3. DOCUMENTE DE REFERINIA 
• Legea educatiei nationale nr. 1/2011, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 
• Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei 75/2005 privind asigurarea 

calitatii modificata §i completata cu Ordonanta de urgenta nr. 75/2011; 
• Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2011 pentru modificarea §i 

completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind 
asigurarea calitatii educatiei; 

• Metodologia de evaluare externa, a standardelor, a standardelor de referinta §i 

a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii 
In Tnvatamantul Superior (ARACIS); 

• SR EN ISO 9001:2015- Sisteme de managemental calitatii. Cerinte. 
• SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii ~~ 

vocabular; 
• Manualul Calitatii MC 01; 
• Carta UVT; 
• Codul de asigurare a calitatii In UVT; 
• Regulamentul de organizare §i functionare a DIDFC. 

4. DEFINITII 51 ABREVIERI 
4.1. Definitii. 
Asigurarea calitatii - parte a managementului calitatii concentrata pe 

furnizarea lncrederii ca cerintele referitoare Ia calitate vor fi lndeplinite. 
Calitatea educatiei- ansamblu de caracteristici permanente ale programelor 

de studiu care lndeplinesc cerintele clientilor interni (studenti, masteranzi, doctoranzi, 
cursanti studii posuniversitare, s.a.) §i clientilor externi (angajatori, familie, 
comunitate , societatea In general) , respecta cerintele legale §i cerintele impuse de 
standardele din domeniul calitatii educatiei. 
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Coordonator de disciplina- cadrul didactic care elaboreaza suportul de curs 
~i fi9a disciplinei coordonate, il prezinta pe platforma electronica ~i in cadrul bibliotecii 
virtuale, da examenul cu studentii, trece notele in catalog, avand semnatura 
principala. 

lnstruire - intalnire realizata prin intermediul DIDFC pentru pregatirea ~i 

perfectionarea cadrelor didactice (coordonatori de disciplina ~i tutori), a personalului 
didactic auxiliar ~i a inginerilor de sistem ~i tehnicienilor informaticieni in tehnologia 
specifica ID. 

Procedura- mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces. 
Programul de studii - totalitatea activitatilor de proiectare, organizare, 

conducere ~i realizare efectiva a predarii, invatarii ~i cercetarii dintr-un domeniu care 
conduce Ia obtinerea unei calificari universitare. 

Sistem de management a/ calitatii - sistem de management prin care se 
orienteaza ~i se controleaza universitatea in ceea ce prive~te calitatea. 

Standardele - definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitati 
Tn educatie. 

Standardele de referinta - standarde care definesc un nivel optim de 
realizare a unei activitati de catre universitate, pe baza bunelor practici existente Ia 
nivel national , european sau mondial. 

Tutore- cadrul didactic care realizeaza dialogul cu studentii, prin intermediul 
mijlocelor de comunicare Ia distanta, in principal prin intermediului formelor moderne 
de comunicare ~i a platformelor informatice utilizate in cadrul UVT. 

4.2. Abrevieri 
SMC - Sistem de Management al Calitatii 
UVT- Universitatea "Valahia" din Targovi~te 
DIDFC- Departamentul de Tnvatamant Ia Distanta ~i Formare Continua 
ID- Tnvatamant Ia Distanta 
CEAC- Comisia pentru Evaluarea ~i Asigurarea Calitatii 
ARACIS- Agentia Romana de Asigurarea Calitatii in Tnvatamantul Superior 

5.DESCRIEREA PROCEDURII 
5.1. Pregatirea ~i perfectionarea personalului in activitati ID este realizata pe 

mai multe niveluri in functie de implicarea in procesul educational: 
a. nivelul conducerii OIOFC; 
b. nivelul coordonatorilor de disciplina ~i al tutorilor; 
c. nivelul personalului didactic auxiliar din cadrul OIOFC ~i al facultatilor 

organizatoare de 10, al inginerilor de sistem ~i al tehnicienilor informaticieni. 
5.2. La nivelul conducerii DIOFC pregatirea ~i perfectionarea va fi organizata 

in colaborare cu speciali~ti din cadrul comisiei superioare ARACIS pentru 10, precum 
~i in colaborare cu universitati din tara ~i strainatate organizatoare de 10. Totodata, 
pregatirea 9i perfectionarea conducerii OIOFC se poate realiza 9i in cadrul UVT prin 
intermediul unor proiecte academice sau in cadrul instruirilor periodice. 

F 422.2014.Ed.2 Document de uz intern 



r"t'"? PROCEDURA OPERATIONALA 
Cod document 

PO 07.13 
" ~o:~~ l f iUU'JU'tU~'c;:.. .f kco\iftl 

Pag./Total pag. 5/8 

~; PERFECTIONAREA lNTREGULUI PERSONAL 
IMPLICAT iN PROGRAMELE ID 

Data 21.03.2022 
Editie/Revizie 6/012345 

5.3. La nivelul coordonatorilor de disciplina, al tutorilor, precum ~i al 
personalului didactic auxiliar, al inginerilor de sistem ~i al tehnicienilor informaticieni, 
pregatirea ~i perfectionarea In tehnologia 10 se realizeaza de catre conducerea 
OIOFC ~i/sau de catre coordonatorul de program de studii 10, carora li se pot alatura 
speciali~ti In domeniuiiO din tara sau strainatate. 

5.4. Programul de pregatire ~ilsau perfectionare este stabilit Ia nivelul fiecarei 
facultati organizatoare a programului de studii 10, Ia lnceputul fiecarui an universitar 
fiind comunicat ~i OIOFC. 

5.5. Programul de pregatire ~ilsau perfectionare In tehnologia 10 Ia toate 
nivelurile se va realiza eel putin o data pe an. 

5.6. Pregatirea ~ilsau perfectionarea Ia toate nivelurile se poate realiza ~i de 
multe ori pe an, In functie de situatiile ivite, prin prisma lmbunatatirii calitatii In 
educatie sau a modificarilor ad use unor standarde specifice 10. 

5.7. Oovada instruirilor se realizeaza prin orice mijloc de proba (scris sau pe 
suport electronic), care atesta participarea Ia diferite sesiuni de instruire In tehnologia 
10, a lntregului personal implicatln activitatile 10. 

6. RESPONSABILITATI 

6.1. Rectorul aproba prezenta procedura. 
6.2. Prorectorul raspunde de aplicarea prezentei proceduri ~i de conformitatea 

ei cu standardele de referinta. Pe baza raportarilor informeaza, In scris, Rectorul 
asupra actiunilor corective care trebuie lntreprinse, cu mentionarea responsabililor 
implicati. 

6.3. OIOFC conduce desfa~urarea acestei activitati, organizand instruirile fie In 
cadrul departamentului, fie Ia facultati. 

6.4. Oecanii facultatilor organizatoare de 10 au obligatia de a sprijini activitatea 
de instruire a cadrelor didactice ~i a cadrelor didactice auxiliare implicate In aceasta 
forma de lnvatamant prin toate mijloacele necesare ~i posibile. 

7. INFORMATII DOCUMENTATE 

Cod Denumirea Nr. 
Pastrare/ Arhivare/ 

formular documentului 
Elaborare Aprobare exemplare Perioada de Perioada de 

pastrare arhivare 

Fisa de instruire Tn Coordonator Conform Conform 
F183.2010 

tehnologia ID 
program de - 1 legislatiei in legisla\iei in 

studii 10 vigoare vigoare 
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI 

Nr. Editia Data Revizia Data Cap./ Descriere modificare Semnatura 
crt. editiei reviziei Pag./ persoanei care a 

Parag. avizat modificarea 
procedurii 

1 ' 7 21.03.2022 - - -
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LIST A DE DIFUZARE 

Data Semnatura· Data F acultatea/Departamentu I difuzarii* 
(e-mail) Nume/prenume retragerii 

FSE 
FDA 
DIDFC 

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel: 
• prin publicare, pe site-ul UVT!intranet; 
• prin comunicare, in format electronic, conducatorilor structurilor din cadrul UVT implicati in 

activitatea descrisa de procedura, conform listei de difuzare. 
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FORMULAR ANALIZA 

inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil 
Compartiment 

Conducator compartiment 
Nume ~i prenume Semnatura Data Nume ~i prenume Semnatura Data Observatii 

FDA 
FSE 
DIDFC 

*procesul de analiza a procedurilor se realizeaza in format electronic pe baza postarii pe site-ul UVT Ia sectiunea Documente in dezbaterea CA 
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