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1. SCOP. DOMENIU DE APLICARE

1.1. Procedura are drept scop precizarea etapelor, modalititilor i a responsabilititilor

privind intocmirea Statelor de functii de personal didactic al departamentului.

1.2. Procedura se aplic in cadrul facultitilor Universitatii “1 Decembrie 1918 din

Alba lulia.

]

2. TERMENI SI ABREVIERI

n prezenta procedurii sunt utilizate urmétoarele abrevieri si definitii:

SF — Stat de functii al personalului didactic;

Pi — Plan de invitamant;

DD - Director Departament;

Dep - Departament;

CDep - Consiliul Departamentului;

NDep — Nota de comandi cu discipline didactice ce trebuie sustinute de citre alte
Departamente din universitate;

CF — Consiliul facultitii;

D — Decan;

DGA — Director general administrativ;

SCMCSI- Secretar Centrul pentru Managementul Calitétii si Strategie Institutionald;
SDep — Secretar departament didactic de specialitate;

S — Senatul Universitatii ,,| Decembrie 1918” din Alba Iulia;

CA - Consiliul de Administratie;

R —Rector;

P2 - Prorector 2;

SS - Secretariat Senat;

SBPSal — Sef Birou Personal - Salarizare;

BPSal- Biroul Personal - Salarizare;

Fac — Facultate;

ARACIS — Agentia Roméni de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior.

Statul de functii de personal didactic al Departamentului — documentul oficial care
institufionalizeazd, normarea si salarizarea personalului didactic, potrivit legii.
Unitatile constitutive ale Statului de functii sunt posturile didactice, ierarhizate pe
functii didactice si clasificate pe moduri de ocupare si salarizare.

3. DOCUMENTE DE REFERINPA:

a. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
b. Carta Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
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¢. Standardele ARACIS privind evaluarea academici;

d. Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referinti i lista
indicatorilor de performanti a ARACIS;

e. Ghidul activititilor de evaluare a calititii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invétdmant superior.

4. DESCRIERE

4.1. Statul de functii al personalului didactic se elaboreazi sub forma de proiect in
luna iulie si se definitiveaza pani la 15 septembric (cind se aprobd de cdire Senat) pentru
fiecare an universitar care urmeazi;

4.2.1. Secretarul CMCSI actualizeazd, pe platforma informatici INTRANET,
continutul fiecdrui Plan de inviitimént pentru toate programele de studii corespunzitoare
anilor de studiu;

4.2.2. Secretarul departamentului didactic de specialitate/Secretarul CMCSI inscrie pe
platforma informatici INTRANET numirul de studenti (subventie si tax&), numérul de grupe
de studiu (corespunzitor formatiilor de studiu aprobate de Senat), valoarea subventiei §i a
taxei de studiu pentru fiecare program de studiv/an de studiu gestionat de
departament/facultate;

4.3. Consiliul Departamentului, intocmeste o listd a disciplinelor de studiu specifice
programelor de studii gestionate de Departament, pe baza Planurilor de inviimant, aferente
fiec#rei specializiri gestionate de departament, stabileste disciplinele care pot fi asigurate de
citre membrii Departamentului si respectiv disciplinele care nu pot fi susfinute de membrii
departamentului n cauzi si pentru care este nevoie a se intocmi Nota de comandd;

4.4.1, Directorul de departament, intocmeste (pe baza hotérdrilor luate la nivelul
Consiliului Departamentului) Nota de comanda cu lista disciplinelor din Planul de inva{amant
al specializirilor gestionate de Departament care vor fi sustinute de cadrele didactice
apartinind altor Departamente din Universitate, pe care o transmite spre avizare de
Prorectorului 2. Nota de comandi trebuie si ofere o descriere clari a numérului de ore aferent
disciplinelor, specializarea, anul de studiu, semestrul, numérul de grupe;

4.4.2. Directorul de departament transmite ctre Departamente, Nota de comandi cu
disciplinele didactice ce trebuie sustinute de cadrele didactice din celelalte Departamente din
Universitate;

4.5. Departamentul, prin Directorul de Departament, primeste si inregistreazii Nota de
comandi de la alte Departamente din Universitate, pentru discipline aferente domeniilor
specifice Departamentului;

4.6.1. Directorul de Departament procedeazi la intocmirea Statul de functii al
personalului didactic, pe baza listei disciplinelor din Planul de invatimaént, corespunzitoare
specializdrilor gestionate de Departament, a Notei de comandd primite de la alte
Departamente, pe baza normelor didactice §i de cercetare corespunzitoare functiilor didactice,
a resurselor umane (componenta personalului didactic titular si asociat pe functii didactice si
specializari) si a resurselor financiare ale Departamentului §i Faculttii, In conformitate cu
reglementirile legale si standardele ARACIS;
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4.6.2. Consiliul Departamentului, stabileste numérul posturilor, structura acestora pe
functii didactice, gradul de inciircare in numir de ore (conform hotirarilor Senatului) si
componenta pe discipline, precum §i modul de ocupare;

4.6.3. Statul de functii cuprinde posturi ocupate cu titulari, posturi rezervate, si posturi
vacante;

4.6.4. La elaborarea statului de functii se au in vedere:

e Prioritatea titularilor in raport cu asociatii;

¢ Pistrarea disciplinelor si a structurii posturilor ocupate prin concurs;

» Stabilitatea pe posturi didactice,

e Prioritatea, In caz de restrictii, a gradelor didactice de profesor si conferentiar
precum si a personalului didactic cu titlul stiintific de doctor;

e Constituirea grupelor/seriilor de curs in mod optim desfasurérii activitatii si
asigurdrii calititii procesului de Invitimaént;

e Stabilirea normei didactice minime, conform art. 287 din Legea nr. 1/2011
astfel:
- profesor 12-13 ore conventionale din care minim 4 ore conventionale de curs,
- conferentiar 13-14 ore conventionale din care minim 4 ore conventionale de
curs,
- lector 15 ore conventionale din care minim 2 ore conventionale de curs,
- asistent 15-16 ore conventionale;

¢ Stabilirea normei didactice la 16 ore conventionale pentru cadrele didactice
care nu au publicat anual cel putin un articol intreg ISI/an calendaristic sau un
articol intreg BDIl/an calendaristic, incepdnd cu anul 2013, conform
prevederilor actelor aditionale la contractele individuale de muncé.

4.6.5. In cazul in care nu se poate asigura norma minimi cu activiti{i didactice pentru
toti titularii se completeazdi cu cercetare precizéndu-se clar ce presupune accasta pentru
fiecare caz in parte; '

4.7. Statul de functii al personalului didactic este supus discutiilor in cadrul sedintei de
Departament, semnat de Directorul de departament si propus spre avizare Consiliului
Facultiitii;

4.8. Statul de functii al personalului didactic din Departament, este avizat de Consiliul
Facultitii, semnat de Decan, transmis spre verificare si avizare Sefului Biroului Personal
Salarizare, Directorului General Administrativ, Prorector 2 si propus spre aprobare Senatului;

4.9, Statul de functii al personalului didactic este aprobat de Senat, semnat de Rector i
transmis prin intermediul Secretariatul Senatului citre Facultate, Departament §i Biroul
Personal Salarizare.

5. RESPONSABILITATI

Responsabilititi generale

Prorectorul 2, Decanul Facultitii si Directorul de Departament sunt responsabili pentiu
implementarea §i menginerea acestei proceduri.
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Responsabilititi punctuale

5.1. Rectorul Universit#iii, Decanul facultitii, Directorul de Departament si Directorul general
administrativ, semneazi Statul de functii al personalului didactic.

5.2. Senatul aproba Statul de functii al personalului didactic.

5.3. Consiliul facultitii avizeazi Statul de functii al personalului didactic.

5.4. Prorectorul 2 are responsabilitatea avizirii Notei de comandd a Departamentului si
verificsrii conformititii Statului de functii al personalului didactic cu prevederile legale in
vigoare si cu Hotarérile Senatului, inclusiv cele din prezenta procedurd.

5.5. Directorul general administrativ verifics, avizeaza §i semneazi Statul de funcfii al
personalului didactic.

5.6. Decanul / prodecanul facultiitii are responsabilitii{i privind:

o Semnarea Statului de functii pentru fiecare departament gestionat de Facultate;

e Transmiterea Statului de functii spre avizare si verificare cdtre Biroul Personal —
Salarizare, Director General Administrativ, Prorector 2 si propunerea spre aprobare
ciitre Senat;

5.7. Directorul de departament are responsabilititi privind:

o DPreluarea Notei de comandd cu comenzile de la alte Departamente,

¢ Elaborarea, cu consultarea membrilor Departamentului §i a Consiliul Departamentului,
a Statului de functii, In concordanta cu Hotérérile Senatului si prezenta proceduri;

o Supunerea Statului de functii spre discutie in Departament, pentru efectuarea
modificdrilor care se impun;

¢ Semnarea si propunerea spre avizare a Statului de functii In Consiliul Facultitii.

5.8. Seful Biroului Personal Salarizare are responsabilitéti privind:
¢ Verificarea Statului de functii sub aspectul incadririi In prevederile legale in vigoare, a
resurselor financiare necesare unui Departament, precizarea diferentelor dintre
veniturile si cheltuielile de personal aferente Statului de functii;
e Transmiterea Statului de functii, verificat si caracterizat financiar, la Prorectorul 2.

5.9. Secretarul departamentului didactic de specialitate/Secretarul CMCSI inscrie in platforma
informatici INTRANET numirul de studenti (subventie si tax#), numérul de grupe de studiu
(corespunzitor formatiilor de studiu aprobate de Senat), valoarea subventiei §i a taxei de
studiu pentru fiecare program de studiv/an de studiu gestionat de departament/facultate, in
vederea obtinerii din platform& a veniturilor corespunzitoare Statului de functii.

5.10. Secretarul CMCSI actualizeazi, pe platforma informaticda INTRANET, continutul
fiecirui Plan de inviiimant pentru toate programele de studii corespunzitoare anilor de
studiu.

5.11. Secretariatul Senatului are responsabilitatea de a transmite Facultitii, Departamentului si
Biroului Personal Salarizare, Statului de functii aprobat in Senat si semnat de citre Rector.




MATRICEA RESPONSABILITATILOR

E-EXECUTA; AV-AVIZEAZA; S- SEMNEAZA; C-COORDONEAZA, A- APROBA;

ETAPA

DD

CDep

Dep

SCM
CSI

SDep

CF

D

SBP
Sal

SS | P2

42.1. Secretarul CMCSI
actualizeazi, pe platforma
informatici INTRANET,
continutul  fiecirui Plan de
invatdmant pentru . toate
programele de studii

corespunzitoare anilor de studiu;

E

4.2.2. Secretarul departamentului
didactic de specialitate/Secretarul
CMCSI inscrie pe platforma
informatici INTRANET numirul
de studenti (subventie si taxi),
numidrul de grupe de studiu
(corespunzitor  formatiilor  de
studiu aprobate de Senat), valoarea
subventiei si a taxei de studiu
pentru  fiecare program de
studiv/an de studiu gestionat de
departament/facultate;

4.3. Consiliul Departamentului,
intocmeste o listd a disciplinelor de
studin specifice programelor de
studii gestionate de Departament,
pe baza Planurilor de invdtdmant,
aferente  fiecirei  specializiri
gestionate de departament,
stabileste disciplinele care pot fi
asigurate de  citre membrii
Departamentului i respectiv
disciplinele care nu pot fi sustinute
de membrii departamentului in
cauzi §i pentru care este nevoie a
se Intocmi Nota de comandi;

4.4.1. Directorul de departament,
fntocmeste (pe baza hotérarilor
luate la nivelul Consiliului
Departamentului) Nota de
comandi cu lista disciplinelor din
Planul de  invitaimint al
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specializirilor ~ gestionate  de
Departament care vor fi sustinute
de cadrele didactice aparfinind
altor Departamente din
Universitate, pe care o transmite
spre avizare de Prorectorului 2.
Nota de comanda trebuie s& ofere o
descriere clard a numérului de ore
aferent disciplinelor, specializarea,
anul de studiu, semestrul, numéarul
de grupe;

4.4.2. Directorul de departament
transmite citre Departamente, Nota
de comandd ocu disciplinele
didactice ce trebuie sustinute de
cadrele didactice din celelalte
Departamente din Universitate;

4.5, Departamentul, prin Directorul
de Departament, primeste si
inregistreazi Nota de comandi de
la alte Departamente  din
Universitate, pentru discipline
aferente  domeniilor  specifice
Departamentului;

4.6.1. Directorul de Departament
procedeazi la intocmirea Statul de
functii al personalului didactic, pe
baza listei disciplinelor din Planul
de Invitimént, corespunzitoare
specializirilor ~ gestionate  de
Departament, a Notei de comandi
primite de la alte Departamente, pe
baza normelor didactice si de
cercetare corespunzitoare
functiilor didactice, a resurselor
umane (componenta personalului
didactic titular §i asociat pe functii
didactice si specializéri) si a
resurselor financiare ale
Departamentului §i Facultatii, in
conformitate cu reglementirile
legale si standardele ARACIS;

4,6.2. Consiliul Departamentului,
stabileste = num#rul  posturilor,
structura  acestora pe functii
didactice, gradul de incircare in




numir de ore (conform hotaririlor
Senatului) si componenta pe
discipline, precum si modul de
ocupare;

4.7. Statul de functii al
personalului didactic este supus
discutiilor in cadrul sedintei de
Departament, semnat de Directorul
de departament si propus spre
avizare Consiliului Facult#tii;

C,S

AV

4.8.Statul de functii al personalului
didactic din Departament, este
avizat de  Consiliul Facultatii,
semnat de Decan, transmis spre
verificare §i  avizare  Sefului
Biroului  Personal  Salarizare,
Directorului General
Administrativ, Prorector 2 si
propus spre aprobare Senatului;

<>

AV,

» <>

AV,

4,9, Statul de functii al
personalului didactic este aprobat
de Senat, semnat de Rector, si
transmis prin intermediul
Secretariatul ~ Senatului  citre
Facultate, Departament si Biroul
Personal Salarizare.

6. INREGISTRARI

fnregistririle care stau la baza prezentei proceduri sunt:

- formularul folosit pentru Plan de invatimaént;
- H.G. privind organizarea studiilor universitare licent3;
- Standardele ARACIS privind evaluarea academici;

- Metodologia de evaluare externi, standardele, standardele de referingi si lista indicatorilor
de performant3 ai ARACIS;
- Ghidul activititilor de evaluare a calititii programelor de studii universitare §i a institutiilor

de invitimant superior — ARACIS
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7. LISTA DE DIFUZARE (transmitere electronica)

Nr. Compartiment/Departament Responsabil
LrL

1 Facultatea de Stiinte Economice Decan

2 Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Decan

3 Facultatea de Istorie si Filologie Decan

4 Facultatea de Teologie Ortodoxé Decan

5 Facultatea de Stiinte Exacte si Ingineresti | Decan

6 Scoala Doctorald Director CSUD
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