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1.. Scopul procedurii -+ - 7

Procedura reglementeazi procesul de multiplicare si distribuire a materialelor de studiu-
suporturi de curs in tehnologie ID, pentru studentii 1D.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

Procedura se aplicd la Departamentul pentru invatdmant la Distantd si la Serviciul
Editura, Biblioteci, Multiplicare din cadrul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Tg-Jiu.

3. Definitii si prescurtari.

3.1, Definitii:

3.1.1. Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului
SR EN 1SO 9001:2008 - Sisteme de management al calitdtii. Cerine.

3.1.2. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular.

3.1.3. Manualul Calitatii, cod MC-01, editia si revizia in vigoare.

3.1.4. Sistem de management al calitdtii - sistem de management prin care se
orienteaza si se controleaza o organizatie in ceea ce privegte calitatea.

3.2  Prescurtari:

3.2.1. RMC ~ Reprezentantul managementuiui pentru calitate

3.2.2. UCB - Universitatea , Constantin Brancusi “ din Targu-Jiu

3.2.3. SMC - Sistem de management al calitatii

3.2.4. DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

3.2.5. CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

3.2.6. MECTS — Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului $i Sporturilor

3.2.7. FSEGA - Facultatea de Stiinfe Economice si Gestiunea Afacerilor

3.2.8. FSJ — Facultatea de Stiinte Juridice

3.2.9. ID — Inv&tamant la Distanta

3.2.10. DID — Departamentul peniru invatamantul la Distanta
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4. Documente de referinta R s L LT

4.1.1. SR EN ISO 9001 : 2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.12. SR EN iSO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii.  Principii
fundamentale si vocabular

4.1.3. SR EN ISO 19011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al
calitatii si / sau al mediului

4.1.4. Regulamentul privind organizarea si functionarea Departamentului pentru
Invatamantu! Ia Distanta din U.C.B,

4.1.5. HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare

externa, a standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de

performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

Legea nr. 84/1995 a Invatamantului cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 128/1997 privind Statutul Personalului Didactic cu modificarile s

completérile ulterioare

4.1.8. Regulament de functionare  internd  a Universitati ~ "Constantin
Brancusi" din Targu-Jiu

4.1.9. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile S
completarile ulterioare

4.1.10. Carta Universitatii ,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu

4.1.11. Legea nr. 87 / 2006 pentru aprobarea OUG nr. 75 / 2005 privind Asigurarea
Calitatii Educatiei

4.1.12. Manualul Calitatii, cod MC — 01, edifia si revizia In vigoare

4.1.13. Legea nr. 288 / 2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile Si
completarile ufterioare

Sl
—_
~No

5. Responsabilitati

5.1.  Departamentui ID

de materiale didactice pentru anul universitar in curs, Pe semestre (anexa 1) si 1l
Supune aprobarii de catre Directia Economica, Directia General — Administrativa si
Rectorul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Tg-Jiu.

¢+ Departamentul pentru Invatamant Ia Distanta transmite referatuy] pentru multiplicarea
materialelor didactice aprobat $i suporturile de curs In format electronic, sub forma
de comanda fa Serviciul Editura, Biblioteci, Multiplicare.

5.2, Seful Serviciului Editura, Biblioteci, Multiplicare

*  Seful Serviciului Editura, Biblioteci, Multiplicare intocmeste o situatie cu numary!
final de materiale didactice care vor fi multiplicate .

©  Serviciul Editura, Biblioteci, Multipticare multiplica materiale didactice ID, intocmeste
devizele de lucrari pentru fiecare suport de curs, le supune aprobarii Directiei
Economice sj Directiei General ~Administrativa.

= Serviciul Editurs, Biblioteci, Multiplicare distribuie materialele didactice tipdrite catre
Bibliotgca Centrald, Departamentu] pentru Tnvatamant fa Distantd si Centrele de
Studii Invatamant Ia Distanta.
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=  Responsabilul cu distribuirea materialelor didactice din cadrul Serviciului Editura,
Biblioteci, Multiplicare distribuie materialele didactice studentilor [D si gestioneaza
baza de date privind situatia materialelor didactice distribuite catre studentii ID.

5.3 Centrele de Studii din facultati

o Centrele de Studiu aie facuitdiiior intocmesc necesarui de maieriale didactice
tiparite.

6. - Descrierea activitatii. =

6.1. Pe baza planului de invaidmant, a contractului anual de studii, a solicitarilor
Centrelor de Studii din cadrul facultatilor organizatoare de programe de studii I.D. si a
numérului de studenii Tnmatriculati, Departamentul pentru invatdmant la Distania
infocmeste referatul privind necesarul de materiale didactice pentru anul universitar in
curs, pe semestre (anexa 1).

6.2. Referatul se aprobd de Directia Economica, Directia General-Administrativa si
Rectorul Universitatii ,Constantin Brancusi” din Tg-Jiu.

6.3. Referatul pentru multiplicarea materialelor didactice aprobat si suporturile de curs
in format electronic, sunt transmise sub forma de comanda la Serviciul Editura,
Biblioteci, Multiplicare.

6.4. Comanda de multiplicare este analizatd de Seful Serviciului Editura, Biblioteci,
Multiplicare, care intocmeste o situatie cu numarul final de materiale didactice ce vor fi
multiplicate: la numarul de exemplare cerute de Departamentul pentru Invatamant la
Distanta se mai adauga cite opt exemplare — unul pentru Departamentul pentru
Tnvaiamant la Distanta, unul pentru Centrul de Studii Inv&tamant la Distanta, unul pentru
Editura ,Academica Brancusi® si cinci pentru Biblioteca Centrala » judor Arghezi’,
Universitatii ,Constantin Brancusi” din Tg-Jiu.

6.5. Serviciul Editurd, Biblioteci, Multiplicare multiplicd materiale didactice 1D,
respectand termenul si ordinea de mulitiplicare prevdzute In comanda si intocmeste
devizele de lucrari pentru fiecare suport de curs (anexa 2).

6.6. Devizele de lucrari vor fi aprobate de Directia Economica gi Directia General -
Administrativa. _ _
6.7. Serviciul Editurd, Biblioteci, Multiplicare distribuie materialele didactice tiparite catre
Biblioteca Centrald, Departamentul pentru invatamant la Distanta si Centrele de Studil
Invatimant la Distan{d, pe baza de adresi de predare (anexa 3).

6.8. Biblioteca Centrald a Universététii ,Constantin Brancusi” din Tg-Jiu, Departamentul
pentru Tnva‘;amant la Distantd si Centrele de Studii invatamant la Distanta preiau in
gestiune si depoziteaza materialele didactice tiparite in spagule aferente fiecarei structuri
(BCU, DID, CSID).

6.9. Responsabilul cu distribuirea materialelor didactice dln cadrul Serviciului Editura,
Biblioteci, Multiplicare distribuie materialele didactice studentilor ID, pe baza tabelelor
primite de la facultdii, 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
cariii de identitate.

6.10.Situatia materialelor didactice distribuire catre studentii ID sunt inregistrate intr-o
baza de date, care cuprinde semnaturile studentilor (anexa 4).
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7. inregistriri/Documente/Formulare

Perioada de Locul de Cod
Denumire document formular | Suport
Elaborator Pastrare | Arhivare | Pastrare Arhivare
(ani) (ani)
Referat DID Per. Conf, DID si DID si hértie
valabilit. | Cerinte Centrele Centrele informatic
legale de Studiu | de Studiu
Deviz de lucrari Serviciul Per. Conf. Serviciul ServiciulE hartie
Editura, valabilit. | Cerinfe Editura, ditura, informatic
Biblioteci, legale Biblioteci | Biblioteci
Multiplicare Multiplica | Multiplica
re re
Adresd de predare Serviciul Per. Conf. Serviciul | ServiciulE haértie
Editurd, valabilit. | Cerinte Editura, ditura, informatic
Biblioteci, legale Biblioteci | Biblioteci
Multiplicare Multiplica | Multiplica
re re
BCU, BCU,
CSID, DID | CSID, DID
Situafia materialelor Serviciul Per. Conf. Serviciul | ServiciulE hértie
didactice predate studentilor | Editura, valabilit. | Cerinfe Editura, ditura, informatic
Biblioteci, legale Biblioteci | Biblioteci
Multiplicare . | Multiplica | Multiplica
re re

8. Diagrama de flux a procesului

Nu este cazul.

Rector, . Carcelar Gene al,
Prof. uniy,:jdr‘.'ADRI'A',N_:\GORUN " Prof_univ. di. GAMANECI GHEORGHE
AX ) GH AN
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Anexa nr. 1

Nr din

Aprobat,
RECTOR,

............................................

Aprobat,
Director General — Administrativ

.....................................................

Aprobat,
Director Economic

..................................

REFERAT

In vederea asigurérii suporturilor de curs destinate programelor de studiu
oferitt In forma InvatdmAntului la distanti, pentru Facultatea de
............................... , Facultatea de .........ccevieevvvecnvennnn,, €tc., 1 anul universitar
..................... , semestrul I/II, pentru disciplinele previazute in planurile de
invatamant si in contractele anuale de studii, vd rugim si aprobati multiplicarea de
citre Serviciul Editurd, Biblioteci, Multiplicare al Universititii “Constantin
Brancusi” din Tg — Jiu a materialelor didactice.

Necesarul de materiale didactice a fost aprobat in sedinta Consiliului
Departamentului pentru Invatimént la Distantd din data de .................. si are In
vedere numarul de studenti inmatriculati in anul universitar ................

Director Departamentul pentru fnv,i‘;émﬁnt la Distanta

...............................................
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NECESARUL DE MATERIALE DIDACTICE
ANUL UNIVERSITAR .........., SEMESTRUL I/II

Nr. studenti
icpina | Sooromorde |7 T
Nr. ert. p 55 55
o - o=
ol £
ANUL I
1. |Disciplinal | .. 1L
2. | Disciplina2 | .vireee.
30 | e,
ANUL 11
4, | Disciplinal = .o
5. | Disciplina2 i
T T [T R
ANUL 11X
7. [ Disciplinal | e | i | eviieie | e
8. | Disciplina2 | veeveeeeee it | e L i
S I P UrTOvur U UUOveUrUrv [SUUUU (ORI S
ANUL IV
10. | Disciplinal | ..
11. | Disciplina2 | o e |
3 I [ T R
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Anexanr. 2
EDITURA ,,ACADEMICA BRANCUSI”
TIPOGRAFIE
APROBAT, VIZAT,
Director General Administrativ Director Economic

DEVIZ DE LUCRARI NR. DIN

Denumirea materialulul dIdActIC LD coviviiiiicrieiiiiriierieisrresesssrrissstesrsrar e s rrssese s seantasss s ssssasasnenansenesersnsrssn
Autorul materialulul didactic LD ... ..o oottt e st ts s s s s s snesssbsatssrrsbrssssnnrsssnsmseseantass snnnassasranaens
L0074 511111 O TP SO P DAY URPPPTIOON
FOIMAt SHPOIT 8 CUIS....crecereereiererim e eseeerreem s ere e ses e asseme s oot s bt S e s r b ta st b e e b s ek saareae e e s aasaanens
THTAJ wvverueeeeeereieeereee st sresatessesteseestassessestessesstassesssessasbensesesaserensstensasassnsanensesat it aessanssseenas searsensnesrasmranesaneastsbeinis
COLi (FOTMAL AQ/A3) ceveuereetececeiteeeeercses et e ses e e e e e e eraese s e s nr e e e s e e ead e b et e bh et e o b s eb b e e eaa e e b er e s b s e e s s e

DEVIZ DE CHELTUIELI

A. CHELTUIELI MATERIALE SI SERVICII
HAYtIE ..o JLU 15 y | (-3 UOROI:
Pierderi hartie ........coccocoenenniciininins Pierderi matrife.........ovevemeenees
Total hartie e Total matrite ...ooooeeeeerreerreeeen
Treceri prin aparat.........cceeececvenveennns Alte materiale............ccoee.
Carton COPettiv e e
LI (= 1 g (- O U ORI

A T (= 1114 - OO e,
) (< Ay 1) S S N
A) Prel CaItOM ..o it
3) Cheltuieli indirecte (10% X {1F25344) (i e
TOTAL:CHELTUIELI MATERIALE SI SERVICII{142+3+4) cicvuvreiinineescerarincennees

B. CHELTUIELI SALARIALE (MANOPERA)
Lo MUltPIICATE: ... et et e e
R T PN

CAS20,8%) e Fond s@nitate(0,85%).......cccoe v
Somaj (0,5%0). v ceerree e Fond risc(0,205%) e v
SEANALALE(5,2%0). o tecrmercnreranvrenerarnrnsenreesanenasns
TOTAL:CHELTUIELI SALARTALE (MANOPERA). ...,
C.CHELTUIELI TOTALE (A + Bt
D.REGIE (20% X C)eeererreeeeeeereieinenrietcesieensresestsssessesesesssesersessnsssnssneess
TOTAL (CHD)uvvrcrrisaesissssessnssrsssssisssssmssssesassassnssssnsssssnsasssssnssasenss

PRET/EXEMPLAR...coviiirisisisrnissretststsrasesstssssssassesssrassssssrssasasassrssasssasenssnsersssssssrssoras
Tiraj total ..civcivicirenenns . DID. ncrnisens Beneficiarul [ueririi ...
Editura”Academica Brincusi” CSID. v

Executant Jucrare..... . eeersnssnsens
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Anexa nr. 3 A

Serviciul Editura, Biblioteci, Multiplicare
Compartiment TIPOGRAFIE

Nr. /

ADRESA DE PREDARE - Suport de curs ID -

CATRE, § §
BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA "Tudor Arghezi”

Prin  prezenta, va predam materialul didactic ID, «cu

EHIUL . et autori.....ccocovveicivneee.
................................................... conform  devizului de  lucrari  nr........
AN , intr-un numér de ................ ex

Pretul unui exemplar este lei

Tiraj lucrare: ex.

Am primit, _ Am predat,
Bibliotecar Sef Serviciu ..o,
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Anexa nr. 3 B

Serviciul Editurs, Biblioteci, Multiplicare
Compartiment TIPOGRAFIE
Nr. /

ADRESA DE PREDARE - Suport de curs ID -

CATRE,
DEPARTEMENTUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA

Prin prezenta, va predam materialul didactic ID, cu titlul

.................................................................. = 111 (0] o VUSRS RRRR
......................................... conform devizului de lucrari 1] U
o |1 T , Intr-un numar de ... exemplare.
Pretul unui exemplar este lel
Tiraj lucrare: ex.
Am primit, Am predat,

Director,
Departamentul pentru Invatdmant la Distanta Sef Serviciu ...
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Anexanr. 3C

Serviciul Editura, Biblioteci, Multiplicare
Compartiment TIPOGRAFIE

Nr. /

ADRESA DE PREDARE - Suport de curs ID -

CATRE,
CENTRUL DE STUDII ID = FECUItatea de ------- EEE AN U FITEAN AN IRANENANANEROE NN

Prin prezenta, va predam materialul didactic ID, cu titlul

................................................................................ AULOT v
................................................. conform devizului de lucrari nr...........
o 1 1 TSRO , Intr-un numar de ... exemplare.
Pretul unui exemplar este lei
Tiraj lucrare: ex.
Am primit, Am predat,

Director
C.S.I.D. —~ Facultatea de ......ccoeeeeevveees Sef Serviciu .........ceveveeee
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