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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura are drept scop stabilirea responsabilitatilor aferente elaborarii si
administrarii programelor analitice.
Procedura stabileste modul de elaborare, aprobare si administrare a programelor
analitice si competentele structurilor de conducere ale UTCB in cadrul acestui proces.
Procedura precizeaza diferentierea abordarilor in funciie de categoria in care se
incadreaza disciplina respectiva (discipline fundamentale si tehnice generale, discipline de
specialitate si discipline complementare).
Administrarea programelor analitice consta in:
- verificarea concordantei dintre continutul programei si notiunile necesare pentru crearea
competentelor corespunzatoare specializarii;
- analiza periodica, prin audit al disciplinei, a modului in care se asigura compatibilitatea
cu notiunile si conceptele oferite de disciplinele care o preced si de cele care o urmeaza;
- analiza volumului de cunostinte transmise studentilor si a modului in care acestea sunt
asimilate/asimilabile.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura operationala de elaborarea, aprobarea si administrarea programelor analitice
se aplica la nivelul tuturor cadrelor didactice din cadrul facultatilor UTCB si la nivelul
compartimentelor functionale sau departamentelor, in care sunt necesare programe
analitice.

Utilizatorii procedurii sunt toate facultatile, departamentele conform fiselor de post pentru
fiecare persoana in parte care elaboreaza, verifica, controleaza, aproba, inregistreaza,
distribuie, actualizeaza, retrag din uz, pastreaza, arhiveaza documente care sunt in legatura
Cu aceasta procedura.

Utilizatorii procedurii raspund de aplicarea prevederilor documentelor prevazute de
procedura, precum si de exactitatea si adevarul informatiilor si datelor utilizate Tn
documentele aplicabile.

3. ABREVIERI UTILIZATE

in cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitiile stabilite Tn Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);

MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura general3;

PO — XX — Procedura operationala;

IL — Instructiune de lucru;

DOC — Documentatie;

Ref. — Referinta;

ST — Specificatie tehnica;

F — Fisa de inregistrare;

FSM — Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;

CEIA — Codul eticii si integritatii academice;

0O O 0O 0O 0 O 0O O O o0 O o o
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ROF — Regulament de organizare si functionare;

CC - Consiliul calitatii;

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji
RMC — Responsabili pentru managementul calitatji;
CCPS — Comiisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

PO — Plan operational;

PC — Planul calitatji;

OB - Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;

PA — Plan de audit;

COORD - Coordonator;

CA — Consiliul de administratie;

IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Roméana

CMC — Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;
P. Pr. — Propunere de proiect;

CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;

CRI — Centrul de Relatii Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE - Directia Economics;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS - Directia Resurse Umane si Salarizare;
CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
P — proces;

A — activitate;

NC — neconformitate.

DF — discipline fundamentale;

DD - discipline in domeniu;

DS — discipline de specialitate;

DC - discipline complementare.

DO - discipline obligatorii impuse;

OP - discipline obligatorii optionale;

FC — discipline facultative sau liber alese;

PD - proiect de diploma;

PP — pregatire psihopedagogica;

C —ore de curs;

S — ore de seminar;

L — ore de laborator/lucrari;

OPC - ore de practica;

OPR - ore de proiect;

S| — ore de studiu individual;

TO - total ore pe saptamana;

CR — numar de credite transferabile acordate;
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O O O O O O

E — examen;

V — verificare;

CO - colocviu;

P... — post didactic nr. ....;
Prof. — profesor;

Conf. — conferentiar;

4, DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatji - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil,

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii in proiectare;

SR ISO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1ISO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 1011/08.10.2001 - privind organizarea si functionarea
invatamantului la distanta si a invatamantului cu frecventa redusa in institutile de
invatamant superior;

Hotararea Guvernului nr. 916/2005 - privind structurile institutilor de nvatamant
superior acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu si a specializarilor din
domeniile studiilor universitare de licent3;
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e Hotararea Guvernului nr. 1257/2005 - privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul
Superior (ARACIS);

e Legea nr. 288/2004 - privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

o Hotaradrea Guvernului nr. 404/2006 - privind organizarea studiilor universitare de
master;

e Ordinul nr. 4491/2005 - privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
doctorat incepand cu anul universitar 2005/2006;

e Ordinul nr. 3235/2005 - privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;

e Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

o Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invatamant superior.

o Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati

Elaborarea, aprobarea si administrarea programelor analitice constituie un proces
continuu, care trebuie sa asigure adaptarea pachetului de cunostinte si deprinderi transmise
de o anumita disciplina la necesitatile impuse de crearea competentelor viitorului absolvent,
la evolutiile profesiei si la capacitatea de asimilare a studentilor.

Nu se pot formula criterii unice pentru elaborarea programelor analitice. In cazul dis-
ciplinelor fundamentale si a disciplinelor tehnice generale, care sunt predate la mai multe
facultati si de catre mai mulii titulari programa analitica este un produs colectiv, sintetizand
experienta celor implicati. In cazul disciplinelor de specialitate, care sunt de reguld predate
de un singur titular, programa analiticd se elaboreaza de catre acesta, cu consultarea
membrilor departamentului.

Programele analitice ale disciplinelor dintr-un departament sunt prezentate in sedinte de
departament pentru avizare si, dupa caz, pentru revizie in acord cu obiectivele prezentate
anterior.

Ordonarea prezentarii programei si asigurarea completitudinii programei in raport cu
intreg ansamblul Tnvatarii (prelegeri, aplicatii, sisteme de evaluare) se realizeaza prin
impunerea de catre Senat a unui format standard.

Prezentam definitiile celor mai utilizati termeni din cadrul procesului:

> Programa analitica — document care cuprinde tematica predarii si invatarii si practicile
asociate predarii, invatarii si evaluarii. Programa analitica se elaboreaza pentur fiecare
disciplina din Planul de invatamant.

> Plan de invatamant — document de baza al programului de studii si care cuprinde
enunful tuturor disciplinelor care contribuie la obtinerea unei calificari universitare,
repartizate succesiv pe ani de studii si cu ponderile acestora exprimate in credite de
studiu, de tipul E.C.T.S, tipul si categoria fiecarei discipline, numarului de ore alocat
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pentru fiecare disciplina pe semestru (numar ore curs, proiect, seminar, laborator, lucrari
practice s.a.) si forma de verificare pentru fiecare disciplina.
Disciplina — ansamblu de activitati destinate formarii de competente generale sau de
specialitate. Disciplinele sunt enuntate in planul de invatamant si sunt specifice pentru
domeniul de studii pentru care s-a elaborat planul de invatamant respectiv. Totalitatea
disciplinelor dintr-un plan de invataméant trebuie sa contribuie la formarea competentelor
profesionale si sociale ale calificarii universitare. Tipurile de discipline cuprinse in
planurile de invatamant ale UTCB se clasifica astfel:

- dupa categoria formativa a disciplinelor:

= discipline fundamentale;
= discipline Tn domeniu;

= discipline de specialitate;
= discipline complementare.

- dupa regimul disciplinei:

= disciplina obligatorie;
= disciplina optionala;
= disciplina facultativa;
= proiect de diploma.

Disciplina pentru pregatire fundamentala — ansamblul de activitafi si cunostinie de

baza care sa asigure formarea si dezvoltarea competentelor, abilitailor si aptitudinilor de

baza ale studentilor. Disciplinele pentru pregatirea fundamentala sunt, de regula,
discipline obligatorii.

Disciplina pentru pregatirea in domeniu — ansamblul de activitati si cunostinfe pentru

formarea si dezvoltarea competentelor, abilitafilor si aptitudinilor studentilor in domeniul

tehnic general, de proiectare, cercetare si dezvoltare ale studentilor in domeniul
ingineriei in general sau in domeniul economic si tehnologic. Disciplinele pentru
pregatirea inginereasca generala sunt, de regula, obligatorii.

Disciplina pentru pregatirea de specialitate — ansamblul de activitafi si cunostinte

care asigura pregatirea studentilor in domeniul de specialitate al programului de studii.

Disciplinele pentru pregatirea de specialitate pot fi obligatorii sau optionale.

Discipline complementare — ansamblul de activitati si cunostinte care asigura formarea

si dezvoltarea competentelor pentru promovarea valorilor democratiei pentru o buna

comunicare in domeniul profesional, in mediul social intern gi international, limbi straine.

Disciplinele din aceasta grupa pot fi obligatorii, optionale sau facultative.

Credit — numar conventional intreg, asociat unei discipline sau unei activitati

independente, cuprinse in planul de invatamant, care cuantifica efortul facut de student,

pentru tot ansamblul de activitati (participarea la cursuri, lucrari de laborator, seminarii,
proiecte, lucrari practice, studiu individual, examene s.a) necesare pentru asimilarea
cunostintelor si dezvoltarea abilitatilor aferente disciplinei sau activitatii independente.

Numarul de credite pentru fiecare disciplina se stabileste prin volumul de munca necesar

pentru a promova respectiva disciplina, raportat la volumul total de munca necesar

pentru promovarea tuturor disciplinelor dintr-un an de studiu.

Creditele au urmatoarele caracteristici:

- Sunt neperisabile, adica sunt recunoscute pe toata durata studiilor si nu sunt afectate
de modificarile ulterioare de program de studiu sau de plan de invatamant.

- Sunt indivizibile, adica nu sunt admise creditari pe componente ale activitatii sau ale
disciplinei.

- Sunt transferabile, adicd sunt recunoscute de structuri (instituti de invatamant
superior sau organizatii furnizoare de educatie), diferite — transfer structural, sau pot
fi transferate de la o institutie de invatamant la alta — transfer orizontal, daca intre
institutiile de invatamant exista acorduri reciproce pentru aceasta.
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5.2. Responsabilitati

Titularii disciplinelor
e Intocmesc programele cadru;
e Detaliazad programele cadru avizate de departamente in conformitate cu formatul
stabilit de Senat.

Departamentele / Directorii de departament
e Analizeaza si avizeaza propunerile privind programele cadru, sau versiunile
modificate de titulari, din initiativa proprie sau la solicitarea comisiilor de audit.
e Analizeaza ansamblul activitatilor didactice aferente disciplinei.

Consiliile facultatilor/ Decanii facultatilor

o Verifica adaptarea pachetului de cunostinte si deprinderi transmise de fiecare
disciplina la necesitatile impuse de crearea competentelor viitorului absolvent, la
evolutiile profesiei si la capacitatea de asimilare a studentilor.

¢ Organizeaza activitatea de audit a disciplinelor, prin care se face analiza modului
in care se asigura continuitatea cu disciplinele care o preced si cu cele care o
urmeaza, a volumului de cunostinte transmise studentilor si a modului in care
acestea sunt asimilate/asimilabile.

Consiliul de Administratie/ Rectorul si Prorectorul cu activitatea didactica
o \Verifica existenta si coerenta programelor analitice pentru specializarile aflate in
oferta educationala.

DCMC
e Verifica prin audituri interne respectarea prezentei proceduri.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ Tnregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea fintr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Descrierea etapelor procesului

Senatul Universitatii stabileste formatul standard al programelor analitice si continutul
fisei disciplinei.

Titularul disciplinei sau, dupa caz, titularii propune/propun programa analitica cadru a
disciplinei, stabilind capitolele principale si natura si tematica generala a aplicatiilor.

Departamentul, sau un colectiv mai restrdns nominalizat de directorul departamentului
analizeaza si avizeaza programa cadru.
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Titularul/titularii disciplinei definitiveaza si detaliaza programa analitica in formatul
standard aprobat de senat. Anual programele analitice sunt revizuite de titulari, care pot
aduce, cu avizul departamentului, modificari rezultate din feed-back-ul rezultatelor
studentilor.

Colectivul de audit al disciplinei, stabilit de consiliul facultatii, analizeaza in conformitate
cu planul de audit ansamblul activitatilor didactice aferente disciplinei si poate solicita
modificari ale programei analitice. Printr-un procedeu similar se elaboreaza noua versiune a
programei analitice.

5.4. Monitorizarea procesului

Procesul de elaborare, aprobare si administrare a programelor analitice este monitorizat
de colectivele Consiliilor departamentelor, care verifica adaptarea pachetului de cunostinte si
deprinderi transmise de o anumita disciplina la necesitatile impuse de crearea competentelor
viitorului absolvent, la evolutiile profesiei si la capacitatea de asimilare a studentilor.

Consilile de facultate urmaresc modul in care prin continutul programelor analitice se
asigura fluxul de informatii si deprinderi impus de necesitatea cererii competentelor generale
si profesionale ale specializarii.

Auditul disciplinelor constituie cel mai eficient procedeu de monitorizare.

6. FISE DE INREGISTRARI

Inregistrarile referitoare la elaborarea, aprobarea si administrarea programelor analitice
sunt urmatoarele:

- Fisa disciplinei;

- Continutul programei analitice.

Inregistrarile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor si inregistrérilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de structuri interne.

8. ANEXE

- ANEXA 1 - Fisa disciplinei, cod: PO-09_F-01;
- ANEXA 2 — Continutul programei analitice, cod: PO-09_F-02;
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ANEXA 1 - Figa disciplinei

FISA DISCIPLINEI

Numele disciplinei:

Codul specializarii:

Anul de studiu: Semestrul:

Codul disciplinei

Forma de examinare: Credite
(E — Examen, C — Colocviu, ECTS
P — Proiect, A/R —Admis/Respins) (CR):

E (C)

P(AR)

Categoria disciplinei:

(DF — Fundamentala, DD — Domeniu, DS — Specialitate, DC — Complementara, PR — Practica)

Tipul disciplinei:

(OB — Obligatorie impusa, OP — Obligatorie optionala, FC — Facultativa)

Numarul de ore pe semestru:

TOTAL: Studiu

individual

Ore activitate didactica (C+(S, L, P)):

Cadru didactic titular
(Nume, functie, departament)

Conf. Dr. ing.
Departamentul de

Facultatea Numarul de ore de activitate didactica pe semestru
Domeniul Total Curs Seminar Laborator Proiect
Specializarea
Obiectivele disciplinei (descrierea competentelor principale):
Descrierea cursului:
1. Curs 1.
2. i
3
2. Seminar/ Laborator/ Proiect/ Practica 1.
2. i
3 s
3. Bibliografie
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Examinarea:

Ponderea fiecarui criteriu in nota finala

1. Examinarea finala

2. Verificarea cunostintelor pe parcurs

2.1 Seminar

2.1 Laborator

2.2 Proiect (proiectul nu are nota distincta)

3. Evaluari periodice:

3.1 Examinari scrise/ orale

3.2 Teme, rapoarte etc.

4. Alte criterii (se vor specifica) — Participarea la orele
de curs si aplicatii

Scurta descriere a procedurii de examinare finala:
(i) Examinare fata in fata:

(i) Examinare in sistem online utilizand platforme digitale:

Estimarea numarului total de ore pe semestru pentru studiu individual:

Tipul de activitate individuala Nr. ore

Tipul de activitate individuala

Nr. ore

Studiu notite de curs

8. Studiu pentru examinarea finala

Studiu bibliografie obligatorie

9. Sedinte de consultatii

Studiu bibliografie suplimentara

10. Documentare practica pe teren

Pregatire activitati specifice disciplinei

11. Studiu la biblioteca aditional

Pregatire teme

12. Studiu resurse internet

Studiu pentru evaluari periodice scrise

13. Alte activitati (se enumera)

Njogarwin e

Studiu pentru evaluari periodice orale

Numarul total de ore:

Data: ..........

DECAN:
(Nume si Prenume)

DIRECTOR DE DEPARTAMENT;
(Nume si Prenume)

TITULAR DE DISCIPLINA:
(Nume si Prenume)

Notatfii: C — ore de curs, S — ore de seminar, L — ore de laborator/lucréri, P — ore de practiva, E — examen, CO — colocviu, V —

verificare.
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ANEXA 2 — Continutul programei analitice

Continutul programei analitice
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