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1. SCOP

Procedura este elaboratd in scopul stabilirii modalitatilor §i responsabilitatilor
profesionale privind distributia resurselor de studii catre studentii de la formele de invataimant
cu frecventa redusa (IFR) si la distanta (ID), potrivit legislatiei in vigoare si normelor actuale
din Spatiul Invatamantului Universitar European.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Spiru Haret tuturor ofertantilor si
beneficiarilor serviciilor educationale desfasurate in tehnologii de invataimant cu frecventa
redusa si invatamant la distanta.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
externd, a standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performanta a
ARACIS, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Carta Universitatii Spiru Haret,

- Manualul de management al calitatii, Universitatea Spiru Haret.

4. ABREVIERI
In prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele abrevieri:

4.1. Abrevieri
CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii;
DMC - Departamentul pentru managementul calitatii;
CEACEF - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii pe facultate;
IF - Invagamant cu frecventa,
ID - Invatamant la distanta;
IFR - Invatamant cu frecventa redusa;
DIDIFR - Departamentul pentru invatamant la distanta si invatamant cu frecventa
redusa;
IT - Directia pentru tehnologia informatiei;
DRU - Directia resurse umane;
FT - Formulare tipizate;
PL - Plan de invatamant;
SSI - Suport pentru studiu individual (destinat studentilor ID/IFR).

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Principii generale
5.1.1. Distributia judicioasd a materialelor de studiu realizate in tehnologia IFR/ID
pentru disciplinele prevazute in Planul de invatdmant aferent acestor programe este o conditie
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esentiala pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitatea procesului educational in
Universitatea Spiru Haret.

5.1.2. Beneficiarii serviciilor educationale trebuie sd primeascd material
didactic/suporturi de studiu individual la timp si in tehnologiile specifice pentru ID/IFR.

5.1.3. Procedura se aplica unitar pentru toti studentii IFR/ID si pentru toate facultatile
care organizeaza programe de studiu IFR/ID. Toate materialele de studiu individual, destinate
studentilor IFR/ID, sunt tiparite la Tipografia Fundatiei Romadnia de Maine.

5.1.4. Procedura ajuta reprezentantii Universitatii Spiru Haret, ca institutie prestatoare de
servicii educationale (personalul DIDIFR, decanatele facultatilor organizatoare de programe
la formele IFR/ID, secretariatele pentru studentii IFR/ID, coordonatorii de discipline si tutorii)
in gestionarea corectd, operativa si unitard privind distributia materialelor didactice pentru
forma IFR si ID.

5.1.5. Procedura asigura interfata intre DIDIFR, facultati, secretariatele pentru studentii
ID/IFR ale facultatilor organizatoare de astfel de programe de studii si studenti de la [FR/ID.

5.1.6. Conducerea Universitatii Spiru Haret este responsabild pentru implementarea,
actualizarea §i mentinerea cerintelor distributiei resurselor de studii catre studentii de la
formele de invatamant IFR si ID.

5.2. Organizarea activitatii de distributie a resurselor de studii

5.2.1. Distributia suportului pentru studiul individual (destinat studentilor ID/IFR) se face prin
punctele de desfacere special constituite la nivelul facultatii, sub directa coordonare a echipei
manageriale [FR pe facultate.

5.2.2. SSI se va distribui numai studentului care si-a achitat toate obligatiile profesionale
si financiare (inscris/inmatriculat, a incheiat contract de studii universitare/contract anual de
studii, a achitat rata din taxa scolara, etc.) la inceputul fiecarui semestru.

5.2.3. Distributia SSI se face pe parcursul anului universitar, sub semnatura, pe baza
datelor din actul de identitate (serie, nr.) si conform solicitarilor.

5.2.4. In situatii justificate, autorii de material didactic, pot solicita conducerii facultatii,
printr-o cerere scrisd, ca materialele de studiu constituite ca stoc de carte din anul universitar
precedent sa fie distribuite si in anul universitar urmator studentilor, sau ca materialele de studiu
care au fost revizuite, imbunatatite, modificate, sa fie rascumparate la solicitarea autorului.

5.2.5. Materialele de studiu (manuale, cursuri, caiete de seminar, caiete de aplicatii practice),
teste de evaluare/autoevaluare, sunt distribuite studentilor IFR/ID in contul taxei de scolarizare.

5.3. Reguli manageriale privind distributia resurselor de studii catre studenti

5.3.1. Conducerea Universitatii elaboreaza anual strategia si politica privind distributia
materialelor didactice pentru studentii de la formele de invataméant IFR si ID si avizeaza
referatele de necesitate pentru multiplicarea materialelor didactice de catre tipografia
Fundatiei Romdnia de Mdine.

5.3.2. Conducerea Universitatii avizeazd postarea materialelor de studiu/suporturilor de
studiu individual pe platforma e-learning, conform termenelor stabilite de cétre fiecare facultate.

5.3.3. Departamentul DIDIFR, prin echipele manageriale IFR/ID de la nivelul
facultatilor va coordona respectarea standardelor specifice privind elaborarea materialelor de
studiu (suporturilor de studiu individual) pentru IFR/ID si va aplica deciziile strategice ale
conducerii Universitatii pe probleme de distributie a materialelor de studiu (suporturilor de
studiu individual) pentru studentii [FR/ID.
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5.3.4. Echipa manageriala IFR/ID de la nivelul facultatii trebuie s determine necesarul
anual de material didactic pentru fiecare program de studii, an de studii/serie/grupe, in raport
de solicitarile impuse de efectivul de studenti si stocul existent si sd gestioneze materialele
respective potrivit cerintelor prezentei proceduri.

5.3.5. Secretarul ID/IFR de la nivelul facultatii raspunde de elaborarea anuala a situatiilor
nominale centralizate privind efectivul de studenti inscrigi/inmatriculati la forma IFR/ID din
fiecare facultate/program de studii/discipline/an de studiu/an universitar, in vederea intocmirii
necesarului de material de studiu/ SSI (suporturi de studiu individual).

6. RESPONSABILITATI PRIVIND PROCEDURA
a. Senatul Universitatii
- aproba procedura;
- aproba reviziile procedurii.
b. Rectorul Universitatii
- impune aplicarea procedurii.
c. Comisia pentru invatamant si cercetare stiintifica si Directorul DIDIFR
- elaboreaza/modifica/propune retragerea procedurii;
- monitorizeaza aplicarea procedurii.
d. Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii CEAC
- avizeaza implementarea/modificarea/retragerea procedurii.
e. Departamentul pentru managementul calitatii DMC
- elaboreaza, verificd, difuzeaza, inregistreaza, arhiveaza procedura.
f. Decani, directori de departamente, personal didactic
- aplica procedura.

7. AVIZARI, MODIFICARI ALE PROCEDURII

7.1. Procedura se avizeaza de CEAC si se aproba de Senatul Universitatii Spiru Haret.

Pe baza experientei urmeaza sa se formuleze propuneri de imbunatatire a procedurii.

7.2. Modificdrile se initiazd de catre orice structurd organizationalda din cadrul
Universitatii. Propunerea se Tnainteazd CEAC prin DMC.

7.3. Modificarile din capitolul 5 conduc la elaborarea unei noi editii. Modificarile din
celelalte capitole conduc la revizia editiei curente.

7.4. Orice editie sau revizie este avizatd de CEAC si se aproba de Senatul Universitatii
Spiru Haret.

Rector,

Conf. univ. dr. Aurelian A. Bondrea
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