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1. Scop

Procedura reglementeazd procesul de multiplicare si distribuire a materialelor didactice destinate studentilor de la
programele de studii ID si IFR. Distributia materialelor se face in format electronic, prin postare pe platforma elLearning
ID-IFR; la decizia facultétii, se pot difuza si pe CD.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd la facultdtile organizatoare de programe de studii ID si/sau IFR, la CIDIFR si la Editura Universitatii.

3. Abrevieri i definitii
Conform cu Glosarul de termeni GT-CIDIFR.

4. Documente de referintd
Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

Ghidul activitatilor de evaluare a calitdtii programelor de studii universitare si a institutiilor de Invatamant superior -
Partile a V-a si a Vl-a, Evaluarea externd a programelor de studii oferite prin invatdmant la distanta si invatdmant cu

frecventd reduss;

Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Invitamant la Distantd si Tnvatdmant cu Frecvents Redus.

5. Fluxul activitdtilor

Documente Activitati / Documente Observatii
deintrare Responsabil de iegire
Plan de Intocmirea listei Listd materiale Listele materialelor didactice se elaboreaza
invatamant materialelor didactice | didactice, pe PS de catre CPS si se centralizeaza de
RF-ID/IFR | FO1-PS-CIDIFR-01 RF-ID/IFR.
CPS
Lista materiale Predarea materialelor | PV de predare- RF-ID/IFR centralizeaza materialele
didactice didactice sia primire, didactice (in format electronic) primite de la
Materiale didactice | contractelor anuale de | FO2-PS-CIDIFR-01 CPS si verificd respectarea cerintelor de
- suport electronic | studii elaborare a acestora in format ID.
Contractele anuale Materialele didactice (in format pdf) si
de studii CIDIFR contractele anuale de studii (in format Word)
RF-ID/IFR se predau la CIDIFR panad la data de 1
CPS octombrie.

Lista materiale Elaborare CD macheta

CD macheta

CIDIFR elaboreaza pentru fiecare an de

didactice pentru programele de | Listd nominald cu studiu al fiecarui PS un CD machetad care

Contracte anuale studii ID/IFR semndturile de contine materialele didactice si contractele

de studii primire a CD-ului anuale de studii cu hyperlinkuri catre

PV predare-primire machetd materialele didactice.

CIDIFR CD-urile se transmit catre RF-IDIFR, pana la
RF-ID/IFR data de 15 octombrie.

CD macheta Postarea materialelor | Materiale postate pe | CPS preia CD-urile cu materiale didactice de
didactice pe platforma | platforma la RF-ID/ IFR si le incarca pe platforma
elearning eLearning (termen limitd — 1 noiembrie).

CIDIFR CIDIFR si RF-ID/IFR verifica postarea
RF-ID/IFR materialelor didactice in termen.
CPS
CD macheta Multiplicare CD machetd| Cerere de Multiplicarea CD-urilor se face in cadrul
Cifra de scolarizare DF | multiplicare facultatii sau la Editura Universitdtii, pe baza
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RF-ID/IFR | materiale didactice,
CPS | FO3-PS-CIDIFR-01

cererii intocmite de CPS, avizate de RF-
ID/IFR si aprabate de DF.

didactice

CD-uri materiale Distribuirea CD-urilor | Lista nominala cu

cu materiale didactice | semndturile de
CPS | primire ale
Secretar facultate | studentilor

CPS preia CD-urile cu materiale didactice si
raspunde de distribuirea acestora catre
studenti, care se face prin secretariatul
facultatii, in baza legitimatiilor de student.

6. Responsabilitati

DF
- aproba multiplicarea materialelor didactice ID/ IFR.
CIDIFR
- raspunde de respectarea procedurii de multiplicare si distribuire a materialelor didactice;
- elaboreazé CD-urile macheta.
CPS
- intocmeste lista materialelor didactice;
- elaboreaza cererea de multiplicare a materialelor didactice;
- posteaza / participd la postarea pe platforma (in cazul in care exista responsabil de platforma eLearning per
PS) si la distribuirea materialelor didactice catre studenti.
RF-1D/IFR
- RF-IDIFR centralizeaza materialele didactice si verifica respectarea cerintelor de elaborare in format ID;
- predd materialele didactice impreund cu contractele anuale de studii la CIDIFR;
- verificd postarea pe platforma si distribuirea materialelor didactice catre studenti in termen.
Secretar facultate

participa |a distribuirea materialelor didactice ID/IFR.

7. Inregistréri

Nr. Denumire Cod formular Anexa
crt.
1. Lista materialelor didactice FO1-PS-CIDIFR-01 | Anexa 1

Proces-verbal de predare-primire a materialelor didactice

FO2-PS-CIDIFR-01 | Anexa 2

Cerere de multiplicare materiale didactice

FO3-PS-CIDIFR-01 | Anexa 3

8. Responsabil proces: Coordonator CIDIFR.
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