Aprobat in sedinta Senatului UCP din 19.02.2015.

UNIVERSITATEA CRESTINA PARTIUM

PROCEDURA DE COMPLETARE

A FISEI POSTULUI DIDACTIC

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatile de completare a Fisei postului didactic precum si de urmarire
a ndeplinirii obiectivelor / rezultatelor asumate.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in toate facultatile / departamentele de catre toate cadrele didactice pentru
stabilirea numarului de ore specifice postului didactic.

CONTINUT
3.1 Preambul

3.1.1 Fisa postului didactic cuprinde numarul de ore planificate si numarul de ore realizate de
un cadru cadrul didactic din universitate pe parcursul unui an universitar.

3.1.2 Fisa postului didactic se completeaza la inceputul anului universitar in perioada 15
septembrie - 30 septembrie.

3.1.3 Fisa postului se completeaza in doud exemplare, unul pentru angajat si unul pentru
angajator.

3.1.4 Dupa semnarea fisei, un exemplar va fi Tnapoiat cadrului didacti, iar exemplarul
angajatorului va ramane la directorul de departament.

3.1.5 Vizarea de catre rector se face la finalul anului universitar, dupd care exemplarul
angajatorului se arhiveaza la Serviciul resurse umane.



3.2 Modul general de completare

3.2.1 Cadrul didactic propune in coloana Unitati planificate numarul de unitati pentru
activitatea specificata, care sunt convertite automat de cate programul informatic in ore fizce
planificate, in stransa corelatie cu cele specificate in coloana Indicatori propusi/rezultate
cuantificabile planificate. Semnatura directorului de departament in partea inferioara a
coloanelor mentionate semnifica acceptarea de catre acesta a numarului de ore si a
indicatorilor propusi sau a rezultatelor planificate. Coloanele mentionate se completeaza in
perioada 15 septembrie — 30 septembrie.

3.2.2 Pe durata anului universitar pot surveni modificari atat in privinta numarului de ore, cat
si a activitatilor desfisurate sau a indicatorilor/rezultatelor. In cazul unor modificari de
substanta, cadrul didactic va Intocmi o notificare care trebuie aprobata de directorul de
departament. Modificari in limita a 20% din numarul total de ore sunt automat admise, fara o
notificare prealabila.

3.2.3 La finalul anului universitar, cadrul didactic completeaza coloanele Ore fizice realizate
si Indicatori realizati/rezultate obtinute cu numarul efectiv de ore realizate si
indicatorii/rezultatele obtinute. Directorul de departament verifica daca rezultatele obtinute de
cadrul didactic sunt reale si semneaza pe fiecare rand pentru a atesta veridicitatea atat a
rezultatelor, cat si a orelor cu care acestea au fost cuantificate. 1n cazul in care directorul de
departament nu este de acord cu numarul de ore sau rezultatele prezentate, medierea este
facuta de decan sau de rector, in ordinea mentionata.

3.3 Conditii specifice diverselor activitati

3.3.11n fisa individuala a postului sunt cuprinse sarcinile aferente postului didactic

3.3.2 Activitatile din categoria A (Activititi normate in statul de functiuni) se vor cuantifica
dupd cum urmeaza:

3.3.2.1 La activitatile Al, A2 si A3 se trec orele fizice de predare care se vor desfasura / au
fost desfasurate intr-un an universitar. Dovada efectudrii activitatilor se face cu condica de
prezenta semnatd de cadrul didactic. La categoria A1, pentru fiecare ord de curs la nivel MA, 1n
tabel se calculeaza automat 2,5 ore pregatire, iar la nivel BA se calculeaza 2 ore de pregatire. La
categoria A2, pentru orele de seminar de la nivelul MA se calculeaza 1,5 ore de pregatire, iar la
nivel BA 1 ora de pregétire.

3.3.2.2 La activitatile de evaluare semestriala (A3.1.) se calculeaza 20 de minute pentru
fiecare student evaluat, si se aproximeaza in total acelasi numar de ore pentru asistentd la
evaluare alaturi de colegi, respectiv pentru a doua sesiune de examene din acelasi semestru.
La activitatile de evaluare A3.2.1, A3.2.2. si A3.4. se calculeazd 20 minute pentru fiecare
student evaluat. La A3.3.1 (evaluarea lucrarilor de licentd) se calculeaza 2ore/lucrare evaluata,
lar la A3.3.2. (evaluarea lucrarilor de disertatie) se calculeaza 3 ore/lucrare evaluata.
Cuantificarea timpului alocat participarii in comisiile de admitere A4.5 (evaluare dosar) are la
bazd alocarea a 6 minute pentru fiecare student evaluat, in timp ce In cazul participarii la
comisile de absolvire a studiilor (A4.6) se alocd 30 de minute pentru fiecare absolvent
examinat.



3.3.2.3 La activitatile in cadrul comisiilor privind pregatirea si promovarea cadrelor didactice
din Tnvatamantul universitar (A4.4). se vor calcula 4 ore/comisie, iar pentru A4.12.
(participarea la comisii si consilii in interesul invatamantului: senatul universitar, consilulul
facultatii etc.) se vor aloca 20 ore/comisie. Participarile Tn comisii de doctorat (A.4.15) sunt
luate in considerare doar in cazul in care nu sunt remunerate de universitatea gazda. Pentru
aceasta activitate se aloca 10 ore/participare.

3.3.2.4 La activitatile A4.1 si A.4.2., cumulate, se acceptda in total un numar maxim de 6
studenti Indrumati; se indicd numarul studentilor indrumati. Se normeaza 20 ore pentru o
lucrare de licenta indrumata si 25 ore pentru o lucrare de disertatie indrumata.

3.3.2.5. La activitatea A.4.2 se normeaza 6 ore pe zi in perioada de practica pentru un cadru
didactic care asigura aceasta activitate; in cazul mai multor cadre didactice care asigura la
aceeasi grupa activitatea de practicd, numarul de 6 ore se imparte la cadrele didactice
participante, cu exceptia cazurilor in care. din motive temeinic justificate, decanul sau
directorul de departament dispune altfel; se indica numarul de grupe.

3.3.2.6. La activitatea A.4.7 se normeaza cate o ora pe saptamana (in cele 28 saptamani de
predare si cele 10 saptdmani de sesiune, in total 38 de ore); aceste ore sunt obligatorii si
trebuie sa apara si in programul de la biroul cadrului didactic. Nr. de ore in care cadrul
didactic efectueaza activititi in cadrul departamentului (la dispozitia directorului de
departament) se vor stabili impreuna de catre cadrul didactic si directorul de departament,
numarul minim de ore pe care un cadru didactic este obligat sd-1 efectueze este 40 (cel putin
0 ord pe saptdmana).

3.3.2.7. La activitatea A.4.8 se normeaza 8§ ore/ zi de participare, numai In masura in care nu
sunt platite din alte surse.

3.3.2.8. La activitatea A.4.9 se normeaza 14 ore pentru fiecare cerc studentesc coordonat, iar
la A4.10. 28 ore pentru fiecare cerc indrumat. Pentru A4.11. se aloca 8 ore pentru fiecare
student indrumat/lucrare coordonatd. Pentru conducerea activitatilor didactice artistice sau
sportive (A4. 14) se aloca 10 ore/eveniment.

3.3.3. Activitatile din categoria B (Activitati de pregdtire metodica si stiintifica) Se
cuantifica dupa cum urmeaza:

3.3.3.1. La activitatea Bl.1 (pregatire individuald — autoperfectionare) numarul minim de ore
care trebuie efectuate este 120 (3 ore/saptamana). Activitatea B.1.2 se cuantifica in ore fizice.
Pentru B1.3 se calculeaza 20 ore/participare. Fiecare cadru didactic este obligat sd participe
anual la cel putin o conferinta cu participare nationala.

3.3.3.2. Activitatile de organizare de congrese s.a. in domeniul de activitate sau In domenii
colaterale (complementare) (B1.4.) se vor cuantifica astfel: pentru fiecare eveniment
organizat se alocd 16 ore pentru fiecare zi de desfasurare a evenimentului organizat. Pentru
organizarea de schimburi academice intre diferite universitati din tara si strainatate (B1.5) pot



fi recunoscute 8 ore/zi de desfasurare, iar pentru participarea la programele internationale la
care Romania este parte (B1.6) 8 ore/zi de participare.

3.3.3.3. Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor
materiale didactice (B1.7) se cuantifica in ore fizice, calculate astfel: cursuri: lord/pagina;
culegeri de texte: 20 minute/pagina; pachete de teste:20 min/pagina; ppt-uri: 28 ore/
disciplina. Fiecare cadru didactic trebuie sa dedice anual cel putin 50 ore acestui tip de
activitate.

3.3.3.4 BI1.9 Activitatile din cadrul departamentului (e.g. responsabil orar, indrumator de
an, responsabil web, secretar stiintific departament, responsabil bibliotecd, coordonator
ERASMUS) se vor calcula in ore fizice, secretar stiintific departament) Se vor aloca 50
ore/an pentru fiecare insarcinare.

3.3.3.5 In cazul activitatilor de intocmire a documentatiei pentru specializari noi /evaluarea
periodica a celor existente (B1.8) se vor aloca 50 de ore/an pentru membrii echipei de lucru si
100 ore/an pentru coordonatorul echipei de lucru.

3.3.4. Activitatile de cercetare, proiectare, creatie (Categoria C.) se vor cvantifica astfel:

3.3.4.1 C1.1, Activitati in cadrul centrelor de cercetare si de excelenta: 10 ore/centru de
excelentd ; C1.2, Elaborarea de tratate, monografii si C1.3. Elaborarea de lucrari stiintifice si
publicarea acestora: 3 ore/pagina publicata; C.1.4. Pregatire prin doctorat (examen, referate
teze): 80 de ore pentru statutul de doctorand activ, 3 ore/pagind teza de doctorat sustinuta, in
anul sustinerii. Numarul minim de ore pe care un cadru didactic trebuie sa-| realizeze la C1.2.
si C1.3., cumulate, este de 30 ore.

3.3.4.2 C1.5. Organizarea de manifestari stiintifice sau artistice: 30 ore/eveniment organizat.
C.1.6 Calitatea de membru Tn asociatii stiingifice si profesionale: 10 ore/organizatie la care
este membru C.1.7. Membru in colectivele de redactie ale revistelor nationale /internationale:
20 ore/colectiv redactional din care face parte.

3.3.4.3 C.1. 8. Coordonarea sau participarea la contracte de cercetare si granturi se include
doar in cazul in care norma de cercetare este inclusa in norma de baza. C.1.9. Depunerea de
dosare grant (doar in cazul proiectelor aprobate pentru finantare) se cuantifica in ore fizice.

Dispozitii finale

3.4.1 Se recomanda ca cel putin o data in timpul anului universitar, directorul de departament
impreund cu cadrul didactic sa facd o verificare a stadiului de realizare a indicatorilor
[rezultatelor planificate.

3.4.2 Numarul total de ore fizice din fisa postului este stabilit anual de Senat, functie de
sarbatorile legale si zilele de concediu de odihnd ale personalului didactic.

3.4.3 In cazul in care numirul de ore efectuate sau validate de directorul de departament /
decan/rector este mai mic decat numarul de ore obligatoriu a fi efectuate intr-un an
universitar, remuneratia aferenta orelor neefectuate sau nevalidate se va recupera de la cadrul
didactic prin decizia rectorului.



3.4.4 Directorul de departament va centraliza datele din fisa postului didactic, pe baza
urmatorului model:

Universitatea Crestina Partium

Centralizator gradul de indeplinire a indicatorilor din fisa postului aferenta
anului universitar
si justificarea orelor previazute pentru indeplinirea acestor indicatori

Nr. Nume si prenume Grad didactic Gradul de Observatii
crt. indeplinire %
Decan, Director Departament
Nume, prenume
Semnéatura
Data




