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1. Scopul procedurii
Procedura reglementeazd procesul de multiplicare si distribuire a materialelor de studiu —
suporturi de curs in tehnologie ID. pentru studentii ID.

2. Domeniul de aplicare al procedurii
Procedura se aplica la Centrul 1D si la Biroul editurd, muitiplicare din cadrul Universitatii
..Constantin Brancusi™ din Téargu-Jiu.

2.1. Definitii:
2.1.1. Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului SR EN [SO
9001:2008 - Sisteme de management al calitétii. Cerinte.
2.1.2. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calititii. Principii fundamentale si vocabular.
2.1.3. Manualul Calitatii, cod MC-01, editia si revizia in vigoare.
2.1.4. Sistem de management al calitatii - sistem de management prin care se orienteaza si se controleazi
0 organizatie n ceea ce priveste calitatea.

2.2. Prescurtdri:
2.2.1.RMC - Reprezentantul managementului pentru calitate
2.2.2.UCB - Universitatea ..,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu
2.2.3.8MC - Sistem de management al calitatii
2.2.4. DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
2.2.5. CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii
2.2.6. MEN - Ministerul Educatiei Nationale
2.2.7. FSADAP - Facultatea de Stiinte ale Educatiei. Drept si Administratie Publica
2.2.8. ID - Invatamant la Distanti
2.2.9. CID - Centrul ID din cadrul Facultitii de Stiinte ale Educatiei, Drept si Administratie Publica a
Universitatii ,.Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu

3. Documente de referinta

- Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale. cu modificarile si completarile ulterioare:

- Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu:

- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificérile si completdrile ulterioare:

- H.G. nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Roméane de Asigurare a Calitéatii
in invatamantul Superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei cu
modificarile si completarile ulterioare;

- SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- R 13 - Regulament privind sistemul de management al calitatii in Universitatea ,.Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu:
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- R 14 - Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii din Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

- R 15 - Regulamentul de organizare si functionare a Centrului ID din cadrul Facultatii de Stiinte
ale Educatiei, Drept si Administratie Publicd a Universitatii ,,Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu:

- Standarde academice specifice;

- Regulamentul privind initierea, aprobarea monitorizarea si evaluarea periodicd a programelor de
studii din Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu:

- Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare elaborat de Agentia
Romani de Asigurare a Calitatii in Invéﬁéméntul Superior (ARACIS).

4. Responsabilititi

4.1. Directorul Centrului ID

Directorul Centrului 1D din cadrul Facultitii intocmeste referatul privind necesarul de materiale
didactice pentru anul universitar in curs, pe semestre (Anexa 1) si il supune aprobarii de catre Directia
Economica, Directia Generald Administrativa si de cétre Rectorul Universititii ,.Constantin Brancusi™ din
Targu-Jiu.

4.2. Centrul ID
Centrul ID transmite referatul pentru multiplicarea materialelor didactice aprobat si suporturile de
curs in format electronic, sub forma de comanda la Biroul editurd-multiplicare.

4.3. Seful Biroului editurd-multiplicare
Seful Birouwlui editurd-multiplicare are urmitoarele atributii:
- intocmeste o situatie cu numarul final de materiale didactice care vor fi multiplicate:
- multiplicd materiale didactice ID;
- intocmeste devizele de lucrari pentru fiecare suport de curs si le supune aprobarii Directiei Economice si
Directiei Generale Administrative;
- distribuie materialele didactice tiparite catre Biblioteca Facultitii (Anexa 3A), citre Centru ID (Anexa
3B) si citre studentii [D:
- gestioneazi baza de date privind situatia materialelor didactice distribuite catre studentii ID.

5. Descrierea activitatii

5.1. Pe baza planului de Tnvatdmant, a contractului anual de studii si a numarului de studenti inmatriculati,
directorul Centrului ID intocmeste referatul privind necesarul de materiale didactice pentru anul universitar
in curs, pe semestre (Anexa 1).

5.2. Referatul se aproba de Contabilul sef, Directorul General Administrativ si Rectorul Universitatii
.,Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu.

5.3. Referatul pentru multiplicarea materialelor didactice aprobat si suporturile de curs in format electronic
sunt transmise, sub forma de comanda, la Biroul editurd-multiplicare.

5.4. Comanda de multiplicare este analizatd de seful Biroului editura-multiplicare, care intocmeste o
situatie cu numarul final de materiale didactice ce vor fi multiplicate: la numarul de exemplare solicitate se
mai adauga cate opt exemplare - unul pentru Centrul ID, unul pentru Editura, ,.,Academica Brancusi” si sase
pentru Biblioteca Facultatii.

5.5. Biroul editurd-multiplicare multiplicd materiale didactice ID, respectand termenul si ordinea de multiplicare
previzute in comanda si intocmeste devizele de lucrari pentru fiecare suport de curs (Anexa 2).

5.6. Devizele de lucrari vor fi aprobate de Directia Economica si Directia Generald Administrativa.

5.7 Biroul editurd-multiplicare distribuie materialele didactice tiparite pe baza de adresa de predare (Anexa

~
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3A si Anexa 3B).

5.8. Biblioteca Facultatii preia in gestiune si depoziteaza materialele didactice.

5.9. Responsabilul cu distribuirea materialelor didactice din cadrul Biroului editura-multiplicare, distribuie
materialele didactice studentilor ID, pe baza tabelelor primite de la facultate, privind situatia studentilor ID
si a suporturilor de curs, pe ani de studii si programe de studii, a chitantei justificative privind achitarea
taxei de studiu si a cartii de identitate.

5.10. Situatia materialelor didactice distribuite cétre studenti [D sunt inregistrate intr-o baza de date, care
cuprinde semnaturile studentilor (Anexa 4).

6. inregistriiri / Documente / Formulare

Perioada de Locul de
Denumire document | Elaborator Picaraldrhivars Cod Suport
. . Pdstrare Arhivare |formular
(amni) (ani)
Conf.
; Per. ) ; g heirtie
Referat CID . lcerinte |CID CID v ,
valablit. : informatic
legale
Biroul Conf. Biroul Biroul .
, - L Per. : L L heirtie
Deviz de lucrari editura- o cerinte  lediturd- editurd- 0 .
. valablit. p s o informatic
multiplicare legale |multiplicare — |multiplicare
. . |\Biroul Biroul
Biroul Conf. S o o
L Per. : editurd- editurd- hdrtie
Adresa de predare  |editurd- . leerinte | L. . = .
N———— valablit. leoale multiplicare  \multiplicare informatic
& CID CID
Situatia materialelor \Biroul Per Conf.  \Biroul Biroul hdbiie
didactice predate editurd- .. lcerinfe lediturd- editurd- 5 v ;
; e valablit. e o 3 informatic
studentilor multiplicare legale  |multiplicare  |multiplicare :
7. Diagrama de flux a procesului
Nu este cazul.
Prezenta Procedurd a fost avizatd in sedinta Consiliului de Administratie al Universititii

..Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu din data de 16.04.2019 si aprobati in sedinta Senatului universitar
din data de 18.04.2019.

Responsabil pentru corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentei Proceduri este domnul

O
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Anexa |

Aprobat,
RECTOR,

Aprobat,
Director General Administrativ

Aprobat,
Contabil Sef

REFERAT

In  vederea asigurdrii suporturilor de curs destinate programelor de studiu
oferite la forma invatamantul la distanta, pentru Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Drept si Administratie
Publicd, etc., in anul universitar .......c.ccoevevveirieniiennn, semestrul I/I, pentru disciplinele prevazute in
planurile de invatamant si in contractele anuale de studii, va rugam sa aprobati multiplicarea de catre Biroul
editura-multiplicare al Universitati ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu a materialelor didactice.

Necesarul de  materiale  didactice a  fost aprobat in  sedinta  Consiliului
Centrului ID dindatade ........cooovvvecvevcrneenn, si are in vedere numarul de studentilor inmatriculati in anul

1SR B A o 1 T

Director CID
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NECESARUL DE MATERIALE DIDACTICE

ANUL UNIVERSITAR

SEMESTRUL I/1

Nr. studenti
. Coordonator de -
i £
Nr. ert. Disciplina disciplina ,E - z c:
a5 & o
ANUL |
1. Disciplina |
2. Disciplina 2
J.
ANUL 11
4. Disciplina 1
3 Disciplina 2
6.
ANUL III
7. Disciplina |
8. Disciplina 2
9.
ANUL 1V
10. Disciplina |
171, Disciplina 2
12.
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Anexa 2

UNIVERSITATEA .CONSTANTIN BRANCUSI” din Targu-Jiu

Birou Editurid-Multiplicare

Vizat,
Director General Administrativ

DEVIZ DE LUCRARI NR.

Aprobat,
RECTOR
Vizat,
Contabil Sef

CONTINUL cuteittie ittt e et ibeebbe e b e
Format carte/lucrare..........c.coeeveeee : Regim de tipdrire:........
THIA] cveereerrere e e e s et seem e e e er e n e sn e re s sme e e s e ne e rnenes
Coli (format A4/A3) oo

DEVIZ DE CHELTUIELI

A. CHELTUIELI MATERIALE §1 SERVICII

HARHE . onamasinsnsm i MATHIEE somvmm i R s
Pierderi hartie .......c..cooovieiiciiniene. Pietder] Matiilehumumnsaamamrmm st
TOtal RAECIE s ivsismsinnmimesiimirii Total MAtFite cuummnmnsaraammmrr s s
Cernealdi (treceri) ...ooevvenvieciineninnn Ale MATEEIALE covmmmnsns s G
At CODE s RS R e B e
L) PEBLRAIE o oo i b e e S T e S S R s
DY PECTIIHTCIIE. .. oot o s s s o Y S T T e e A B B T e i
B P B A s o i S T T T R S R T e R S R e
A PO DB s e T T T T R R B T T e R S S i
3 Chiltiill idireste T0% 3 L2t e i e s i S R e S R e e S e e s e
TOTAL: CHELTUIELI MATERIALE SI SERVICII (1+2+3+4+3)..ciiiiiiiininciinianninninans

B. CHELTUIELI SALARIALE (MANOPERA)

2 VIO ICHTET s oo o s A S B e o P B e s

B LSS sosmmmsmnnrsy
a) Total salarii (1424+3)i....oiiiiiiiiiiiiiii e

b) Contributie asiguratorie de munci (2,25% x total salarii)....

TOTAL: CHELTUIELI SALARIALE (MANOPERA): 8)+h).......cuvvviioiiooircoenicesonnes e

Cy'CHELTUIELI TOTALE TA £ BY ciiimession et s yiisss srss i s sl i s i i i s s sanivi

D REGIEHE %20%0 TA0U0Y wonnvinmmummimsisnns s v i v mesms i sy b v s o e i s s s a4
G G

PRET/EXEMPLAR .. cissimsusimiiiisnvivassses sovnivies svvasseaievsssvoioss

Tiraj total ....covevneivniininnns Vanzare (LIBrarie) e smnssisiniaiaii s

Drept autor....cuieienn Editura Academica Brancusi.........ccommeninnvninnicnonnesnennn

BiC: Ussmisiaiisisavimsers Biblioteca FaCulAtil cccociiininimininciiiimmmiimmiimsissimm

Schimb interbib. ............... Biblioteta Jid: GOT sz uauiissmaiisig

ISBN/ISSN..civiiieiinenasiseens

Tntocmit. e,
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Pretul unui exemplar ..........oooooiiinnnn.

Tiea] eI o vvmmasivrm oy e sy imiaess sis

Am primit,
Bibliotecar

....exemplare.

Am predat,
Sef Birou
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Anexa 3A
N ooy T ——
Biroul editura-multiplicare
Compartiment TIPOGRAFIE
ADRESA DE PREDARE - Suport de curs ID -
CATRE,
Biblioteca Facultitii de Stiinte ale Educatiei, Drept si Administratie Publici
Prin prezenta, v predam materialul didactic ID, cu titlul ... ...... ... ...... ...
B0 lvsnars. ivmansas 990 aits, DTGENEEE 4 51 900 5 WAGTD SHadhiohins e Betmemnil e nnmmss momnsmans conform
devizului  de lucrdri  nr.  adiDe intr-un  numar
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CATRE,
CENTRUL ID - Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Drept si Administratie Publica,
Prin prezenta, va predam materialul didactic 1D, cu tithul.................ooooiiiiiii. ,
............................................................................................ conform devizului de lucrari
....................... intr-un numar de ......................exemplare.

autori

Biroul editurd-multiplicare
Compartiment TIPOGRAFIE

Anexa 3B

|\ L e

ADRESA DE PREDARE - Suport de curs ID -

Pretul unui exemplar ........oooooveninnn,
Tiraj luerare. wme s oo s e

Am primit,

Director CID

Am predat,

Sef Birou

nr.
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Anexa 4

BAZA DE DATE PRIVIND SITUATIA MATERIALELOR DIDACTICE DISTRIBUTE CATRE STUDENTII ID

INF. NUMELE SI PRENUMELE CHITANTA DISCIPLINA | DISCIPLINA 2 DISCIPLINA 3
crt. STUDENTULUI JUSTIFICATIVA DE

SEMNATURA ACHITARE A TAXEI

DE STUDIU

| I LR TR B
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