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Nr.| Scopul Modalitate | Ex. ; Nume si .
a rti -
crt. | difuzérii difuzare nr Structura/Compartiment Functia prenume m.ms" Observatii
miterii
L va?nté Exgmplar 1 |Elaborator Responsabil
si aplicare original
Evidenta, Comisia de monitorizare a
; . Exemplar . ;
2. | aplicare si original 2 [Sistemului de control intern Secretar
arhivare e managerial
Exemplar Consiliul de Administratie Secretar
3. | Evidents in format 2
electronic Senat Secretar
4. 2 [Rectorat - Secretariat Secretar
Prorector responsabil cu
5. 2 leducatia, asigurarea calitatii si Prorector
arketing-ul institutional
rorector respansabil cu
6. 2 studentii, absolventii si Prorector
nformatizarea institutionald
Prorector responsabil cu
7. 2 icercetarea, dezvoltarea §i Prorector
fnovarea
Exemplar Prorector responsabil cu
. in format > roiectele din fonduri PR
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nstitujionald
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tudentii straini, rezidentii si
9| Aplicare 2 roiectele de mobilitate Prorector
nternationald
10 2 Departamentul Secretariat Secretar sef
) General Educatie uoC
11. 2 [|Facultatea de Arte Decan
12 2 [Facultatea de Constructii Decan
13. 3 Facu!ta.tea c!e Drept si Stiinte Decan
Administrative
14, 2 Facultatea de Educatie Fizica si Decan
Sport
15. 2 |Facultatea de Farmacie Decan
Facultatea de Inginerie
16. 2 |Mecanicd, Industriald i Decan
Maritimd
17. 2 |Facultatea de Istorie si Stiinte Decan .
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26. Facultatea de Teologie Decan
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05. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA FORMALIZATA

UOC-PO-32-F.05

5.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt.

Termenul

Definitia

Evaluare  formativd
(continud/pe parcurs)
(EP)

Form3 de evaluare a procesului de invitare pe baza rezultatelor in timpul desfasurarii
activitatii didactice a unei discipline din planul de invatamant:

a) referatele, proiectele, lucrérile practice §i de laborator elaborate in cadrul
activitatii de seminar (laborator) i in perioadele compacte de practicd;

b) portofoliile de evaluare, consténd in pachete {dosare) de materiale reunite in jurul
unei teme sau domeniu din cadrul disciplinei de inva{amant, abordate teoretic i
practic, realizate prin activitate independentd de catre studenti in cursul semestrelor
sau al perioadelor de practica;

¢) evaluarea pe baza activitatii prestate de studentiin cadrul seminariilor, activitatilor
tutoriale, laboratoarelor, prolectelor §i practicii, constand in participarea activd si
calitativd la desfasurarea acestora.

d) testarea cunostintelor in scris/oral, in cadrul orelor de seminar/activitati
tutoriale/laborator/proiect.

Evaluare sumativa
{finald) (EF)

Verificarea si cuantificarea rezultatelor inv3tarii pentru o disciplind din planul de
invadtamant.

Se realizeaz la incheierea unei perioade compacte de studii, respectiv la incheierea
perioadei de studiu a unei discipline din planul de inv3tamant (de reguld, semestrul),
la incheierea unui an universitar (pe ansamblul disciplinelor din planul de
nvatimant), la finalizarea unui program de studii.

Evaluarea final3 se realizeaz prin examenele programate in sesiunile de examene i
prin examenele de finalizare a ciclului de studii.

Examenul (Ex)

Examenul este o prob3 de verificare a cunostintelor si a aptitudinilor unui student,
data in fata unui examinator sau a unei comisii §i se sustine in sesiuni programate
prin structura anului universitar.Examenele pot fi:

a) examenele scrise, pe bazé de lucrdri scrise, teste de cunostinte sau chestionare de
evaluare;

b) examenele orale, pe bazd de bilete de examen individuale, tratate prin expunerea
libera a studentului sau/si prin chestionarea orald

Colocviul (C)

Modalitate alternativi de evaluare finald la disciplina din planul de invatadmant. Se
desfisoara in ultima s3ptdmana de activitate didactica alocati fiecarei discipline, prin
conversatie sau prin prezentarea unor referate si/sau analiza unor probe ori lucrari
practice, in functie de specificul disciplinelor din planul de invatamant.

Notarea/ Notd/
Calificativ

Este operatia de cuantificare a rezultatelor invatarii pe parcursul educational evaluat,
dup3 un algoritm care permite asocierea unor valori simbolice la achizitii cantitative
si calitative considerate a fi rezultate ale invatarii. Valorile simbolice pot fi exprimate
prin:

- numere (de |2 10 la 1) si simbolul se numeste nota;

- expresii: ,admis” / ,respins” si se numeste calificativ.

Sesiunea

Este o fractiune din anul universitar destinata evaluirilor finale sub forma de
examen.

- sesiune ordinard este o perioadd de evaludri finale prevdzutd in calendarul
activitatilor didactice care este stabilit de catre Senatul universitatii

APROBAT IN SEDINTA SEXATULUT UoC
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facultatilor

- sesiune speciald este o perioada de evaludri finale in afara calendarului activitatilor
didactice care se stabileste ocazional de cadtre Senatul universitatii, la cererea

Este auxiliarul curricular si documentul administrativ in care se inscriu notele finale
obtinute de studenti. Catalogul contine datele de identitate ale grupei de studenti,

7 Catalogul ) . S : :
g ale disciplinei si profesorilor examinatori si criteriile de evaluare in conformitate cu
fisa disciplinei. Rezultatul evaluarii la examen (E) sau colocviu (C) se inscrie in Catalog.
8 Restantd/reexaminare | Examen care nu a fost promovat in sesiunile de examen programate.

5.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
C Colocviu
CA Consiliul de Administratie
cb Calendarul disciplinei
CF Consiliul facultate
DSAC Departamentul de Strategii academice si de calitate
DD Director departament -
Ex Examen
FD Fisa disciplinei
D invatdmant la Distant3
IFR invatdmant cu Frecventd Redusd
SF Secretariat facultate
UMS University Management System
uocC Universitatea ,,Ovidius” din Constanta
TD Titularul de disciplind
TC Teme de control
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06. CONTINUTUL PROCEDURII
UOC-PO-32-F.06

6.1. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este:

(1) de a descrie modalititile de proiectare, organizare si desfisurare a activitatii de
examinare si notare a studentilor in UOC;

(2) de a stabili modul de lucru si responsabilitdtile celor implicati in procesul de evaluare a
rezultatele invatarii in UOC;

(3) de a asigura gradul optim de calitate in activititile de evaluare a studentilor de la
programele de studii universitare de licenta si masterat, forma de invatamant IF, ID, IFR;

(4) de a sustine valorile eticii si integritdtii academice in UOC.

6.2. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplici in cadrul Universitatii ,Ovidius” din Constanta (UOC) pentru activitatile de
evaluare a studentilor de la programele de studii universitare de licenta si masterat. Procedura
se adreseaz} atat personalului didactic cat si studentilor, conform diagramei flux prezentate
in Anexa 1.

6.3. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate

Documentele de referinta in cazul prezentei proceduri sunt:

6.3.1. Legislatie primara

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, aprobati prin Legea nr. 87/2006 cu modificdrile si completarile uiterioare;

3. OMEC nr. 3617/2005 privind aplicarea generalizatd a Sistemului European de Credite
Transferabile - ECTS;

4. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

HG nr. 88/2005 privind organizarea studiilor universitare de licenta

6. Hotararea nr.915/2017 privind modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 1418/2006
pentru aprobarea Metodologie de evaluare externd, a standardelor, a standardelor de
referint3 si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii
in Tnvatdmantul Superior;

7. ORDIN nr. 6.251/2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea,
desfisurarea si normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la distanta si cu
frecventa redusé la nivelul invatamantului superior;

8. HG nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;

9. ,Ghidul activititilor de evaluare a calitdtii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invtamant superior” ARACIS;

10. Standarde specifice privind evaluarea externa a calitatii academice la programele de studii
universitare de licenta si de master.
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6.3.2. Reglementiri interne

1. Carta Universitatii ,Ovidius” din Constanta;

2. Codul de eticd si deontologie profesionald universitars al Universitatii ,Ovidius” din
Constanta;

3. Regulamentul privind activitatea profesional3 a studentilor;

6.4. Descrierea procedurii
6.4.1. Generalitéti

(1) Sistemul de evaluare a studentilor se bazeaz3 pe rezultatele invitirii, iar metodele de
evaluare folosite trebuie s3 incurajeze gindirea critica, creativitatea, munca in echip3,
studiile de caz etc.

(2) Criteriile de evaluare ale studentilor trebuie s fie adecvate, transparente astfel incat s3
permita verificarea dobandirii efective de citre studenti a rezultatelor invatrii
(cunostinte, competente, valori si atitudini) prevazute in Fisa disciplinei.

(3) Formele de evaluare pentru fiecare disciplind sunt previzute in Planul de invatamant siin
Fisa disciplinei si aprobate de Consiliul departamentului si Consiliul Facultatii.

(4) Titularul disciplinei raspunde de proiectarea sistemului de evaluare de organizarea si
desfasurarea evaludrii. Sistemul de evaluare pentru fiecare disciplind este comunicat
studentilor de catre titularul de disciplini in prima ord a activitatii didactice la disciplina
respectiva si rimane neschimbat pe durata intregului an universitar.

(5) O discipling din Planul de invatimant are o singurd nota finald. Disciplina se consider3
promovata dacd studentul obtine minimum nota 5 sau calificativul “admis” la fiecare
criteriu de evaluare prevazut de sistemul de evaluare previzut in Fisa disciplinei.

(6) Evaluarea rezultatelor invatérii se face atat sub forma verificirilor pe parcurs (referate si
teste la seminar/lucrdri practice, proiecte si aplicatii in specificul competentelor formulate
ca rezultate asteptate ale programului de studii, examene partiale, lucrdri de verificare si
teme de control etc.), cat si sub forma verificirilor finale (colocvii sau examene), in
conformitate cu Planul de invitdmant si cu prevederile din Figa disciplinei (FD)/calendarul
disciplinei (CD).

(7) La programele de studii ID-IFR, prin specificul activitatilor didactice (lipsa orelor de curs si
inlocuirea acestora cu studiul individual) disciplinele din planul de invdtdmant au ca forme
de evaluare formativd (continui) teste de autoevaluare cu rdspunsuri si comentarii si
lucrari de verificare (LV) inserate in Caietele de studiu individual postate pe Platforma E-
learning;

(8) La programele de studii ID pe parcursul semestrului, pentru fiecare disciplind sunt
prevazute minimum doud teme de control (TC) din tematica activitdtii de seminar cu
termene precizate in CD;

(9) Pe parcursul unui an universitar exist3 3 sesiuni de examinare, conform structurii anului
universitar.

(10) Studentii au posibilitatea de a sustine colocviu/examen la o disciplind o singuri dat3
intr-o sesiune de examen.

(11) Evaluarea rezultatelor invatarii prin colocviu se va realiza in ulti ImgnE LUl u;
i 3
activitatii didactice la disciplina respectivi. BIN DATA pg
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(12) Examenele se pot sustine numai in sesiunile de examene programate, si numai in
situatii exceptionale pot fi sustinute prin sesiuni speciale, la propunerea Consiliului
Facultatii (CF) si cu aprobarea Consiliului de Administratie (CA) si a Senatului. Facultatea
poate propune, prin Consiliul Facultdtii, in cazuri bine justificate, sesiuni de examene
speciale pentru studentii aflati pe durata studiilor in una dintre urmatoarele situatii:
graviditate, dizabilitdti, participarea la activitdti stiinfifice, la competitii sportive de
performant3, activititi artistice, mobilitati nationale si internationale si in alte situatii
reglementate de legislatia in vigoare.

(13) Este interzis3 realizarea evaludrii in prezenta unui singur cadru didactic sau a unor
persoane cu care UOC nu are relatii contractuale.

(14) Este interzis3 evaluarea atat scris, cat si orald, in prezenta a mai putin de 3 studenti
in sala de examinare.

(15) Rezultatele unui examen/colocviu pot fi anulate de catre decanul facultatii in temeiul
prevederilor din Carta universitar, atunci cand se dovedegte cd acestea au fost obtinute
in mod fraudulos sau prin incéicarea prevederilor Codului de eticd si deontologie
universitard. Decanul poate dispune reorganizarea examenului.

(16) Nu poate fi evaluatd o persoand care nu figureaza in catalogul de examen, ori figureaza
dar nu si-a achitat taxele de gcolarizare la termenul stabilit prin contractul de studii. Orice
examinare a acestor persoane este nuld de drept si nu antreneazd nicio responsabilitate
din partea universitatii.

(17) Studentii facultdtilor la care promovarea in anul universitar superior se face prin
acumularea unui numir de minim 30 de credite transferabile au dreptul la 2 examinari la
o disciplind in cadrul aceluiasi an universitar. Studentii facultatilor la care promovarea in
anul universitar superior se face prin acumularea unui numar de peste 45 de credite, au
dreptul la 3 examinri la o disciplind in cadrul aceluiagi an universitar.

(18) Studentul are dreptul pentru fiecare disciplind la 2 examinari fara taxa in cadrul aceluiasi
an universitar. Tncepand cu a treia examinare, acesta este obligat sa achite o taxa de
reexaminare, al cirui cuantum este stabilit de CA si aprobat de Senat.

(19) intr-un an universitar, doar studentii integralisti se pot prezenta la examen pentru marirea
notei, in a treia sesiune de examene programatd. Decanul facultatii poate aproba
studentului examinarea suplimentara, firé tax3, la cel mult trei discipline.

(20)Nu se admit sustineri de examene de mdrire a notelor la discipline studiate in anii
precedenti.

(21)Tn cazul in care studentul nu a promovat la o disciplind in cursul anului de studiu in care
este inmatriculat, el poate sustine examenul/colocviul in anii universitari urmatori, la
datele la care este programat examenul/colocviul, cu conditia achitdrii taxei de
reexaminare, indiferent dacé este la prima sau la a doua prezentare.

(22) Pentru studentii din anii terminali care la sfarsitul perioadei legale de studii nu au
acumulat numarul de credite necesar absolvirii, se poate organiza o sesiune suplimentars,
inaintea pericadei de inscriere la  examenului de finalizare studii
(licent3/diploma/disertatie), la propunerea Consiliului Facultatii, cu aprobarea CA si a
Senatului.

.
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(23) Eventualele contestatii se solutioneazd conform prevederilor Regulamentului privind
activitatea profesionald a studentilor.

(24) Testele, proiectele de semestru si lucrdrile scrise se pastreaza de citre cadrele didactice
pe parcursul intregului an universitar.

(25) Interzicerea participdrii studentilor la examene este posibili in cazul in care nu indeplinesc
conditiile de acces la examen, anuntate la inceputul semestrului si previzute in fisa
disciplinei si/sau in cazul neachitdrii taxei de scolarizare/examinare.

(26) Neachitarea la termenele stabilite in contractul de scolarizare a ratelor din taxa de
scolarizare reprezintd o incdlcare a clauzelor contractuale si va conduce la interzicerea
participdrii studentului la examene, pana la reglementarea situatiei.

6.4.2. Etapizarea activitdtii de bazd a procedurii

(1) Prezenta procedurd operationald are in evidentd si abordeazi 3 activitati de referinta:
(A) Organizarea evaludrii finale a rezultatelor invatarli
(B) Desfasurarea evaludrii finale rezultatelor invatarii

(2) Etapele de dezvoltare a acestor activititi de referint3 sunt:
(A) Organizarea evaludrii finale a rezultatelor inva{arii

(A.1) Etapa perioadei de pregétire a sesiunii de examene;
(A.2) Etapa de programare a sesiunii de examinare.
(B) Desfasurarea evaluarii finale a rezultatelor invitarii

(B.1) Etapa de evaluarea finalé a studentilor pentru fiecare activitate didacticd;
(B.2) Etapa de notare a studentilor;
(B.3) Etapa de completare a cataloagelor si inscrierea notelor in UMS.

6.4.3. Descrierea etapelor de desfasurare a activitatii de baz3 a procedurii
(A) Organizarea evaludrii finale a rezuitatelor invatdrii
(A1) Etapa perioadei de pregdtire a sesiunii de examene;

(1) Perioada de desfasurare a sesiunilor de examene este stabilitd prin structura anului
universitar, aprobata anual de CA si de Senat. Datele examenelor, formele de desfisurare,
locul de examinare, comisiile de examen sunt de competenta fiecirei facultati.

(2) Programarea examenelor se face cu minim 15 zile inainte de inceperea sesiunii.
Reprezentantul studentilor are obligatia de a preda, la secretariatul facultatii, planificarea
examenelor, dupad ce in prealabil s-a consultat cu studentii si are acceptul fiecirui titular de
disciplind (Anexa 2).

(3) Secretariatul Facultatii are obligatia de a anunta titularii de disciplind, prin posta
electronica, inainte de sesiune, care sunt studentii ce nu si-au plitit taxele de scolaritate.
Tn acest scop, la 1 octombrie, coordonatorii de programe de studii au obligatia sa prezinte
la SF lista tuturor titularilor de la disciplinele din programul de studiu, facultatea/locul de
munca si adresa de e-mail a acestora.

(4) Secretariatul facultdtii va urmdri ca examenele s3 fie programate astfel incat s3 acopere
intreaga perioada a sesiunii, asigurandu-se intervale de timp suficient de lungi pentru buna

pregatire a examenelor. Se recomandi un interval de minimum 2 zile intre dou3 examene.
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(A.2) Etapa de programare a sesiunii de examinare.

(1) Directorii de departament impreund cu secretariatul facultatii au obligatia de a definitiva
programarea examenelor si componenta comisiilor de examinare. Pentru planificarea
echitabil a asistentei, aceasta se va face prin consultéri intre directorii de departament,
astfel incat s3 se evite dezechilibrele. in baza principiului colegialitdtii, asistenta poate fi
asigurata de citre o persoand avand orice grad didactic.

(2) Secretariatul va afiga programarea examenelor (disciplina de studiu, ziua, ora, sala, comisia
de examen) cu cel putin 10 zile inainte de prima zi a sesiunii.

(3) Pentru sesiunea de reexamindri, programarea examenelor trebuie afisatd pana la finalul
celei de-a doua sesiuni de examinare.

(4) Studentul este obligat s& sustind examenul impreuna cu grupa/seria din care face parte.
in cazuri speciale, bine justificate, examinatorul poate aproba studentului s se prezinte
cu o altd grupa /serie la examen.

(5) in cazul in care un cadru didactic nu si-a dat acceptul prin semnarea programarii,
examenele vor fi programate din oficiu de catre secretariat, cu aprobarea decanului,
datele stabilite neputand fi modificate ulterior.

(B) Desfasurarea evaludrii finale a studentilor
(B.1) Etapa de evaluarea finald a studentilor pentru fiecare activitate didacticd;

(1) Evaluarea finali a studentilor pentru fiecare activitate didacticd se realizeaza:

a. la disciplinele obligatorii cuprinse in planul de invdtdmant al programului de studii pe
care il urmeaza studentii;

b. la disciplinele optionale si/sau facultative cuprinse in planurile de invitamant ale
programelor de studii, discipline pentru care studentii si-au exprimat optiunea, in scris;

c. ladisciplinele modulului psihopedagogic, dacé au optat §i pentru o astfel de formare.

(2) Sistemul de evaluare finald cuprinde:

a. examenele scrise/orale previzute in perioada sesiunilor de examene;

b. colocviile programate si sustinute inaintea sesiunilor de examene, n ultima s3ptdmana
de activitate didactici alocatd disciplinei respective.

(3) Forma de evaluare (verificare pe parcurs, colocviu, examen scris, oral sau combinat),
criteriile de evaluare si ponderea fiecirei forme de evaluare in nota finald sunt stabilite de
citre titularul de disciplind, previzute in Fisa disciplinei gi comunicate studentilor la
inceputul semestrului.

(4) Titularul de disciplina:

a. Rispunde pentru proiectarea modalitatilor de evaluare si pentru organizarea si
desfésurarea evaludrii.

b. Indici studentilor, la inceputul semestrului, o bibliografie minimald pentru
insusirea cunostintelor teoretice

c. Prezinti studentilor, inainte de sesiune, tipurile de subiecte propuse.

d. Nu favorizeaz3 in notare niciun student, pe niciun considerent si nu conditioneaza
participarea studentilor la evaluare de achizitia materialelor didactice

(5) Se interzice examinarea studentilor din materia nepredat chiar daci a fost mentionatd in
fisa disciplinei. FF Mﬁogmmﬁ‘_
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(6) Examenele se sustin cu o comisie formata din titularul de disciplina si cel al activitatilor de
seminar/lucrari practice. in cazuri exceptionale, in care unul dintre acestia nu este
disponibil la data examenului, decanul facultatii poate aproba, pe baza unei solicitari
scrise, inlocuirea acestuia cu alt cadru didactic de specialitate.

(7) Pentru examenele orale, biletele de examen se numeroteaza si se semneaza de titularul
de disciplina.

(8) Prezentarea studentului la altd datd/ora, la examenul/ colocviul/ verificarea pe parcurs se
poate face doar in cazuri bine justificate, cu acordu! scris al cadrului didactic titular al
disciplinei (cerere catre cadrul didactic titular) si aprobarea decanului facultatii.

(9) Prezentarea studentului se face cu carnetul de student si un act de identitate.

(B.2) Etapa de notare a studentilor

(1) Notarea raspunsurilor studentilor se face cu note de la 1 1a 10 (numere intregi), sau cu
unul dintre calificativele ,admis”/,respins”. Nota 5 sau calificativul ,admis” certificd
dobandirea cunostintelor minimale aferente unei discipline si promovarea unui examen.
Obtinerea unei note mai mari sau egale cu 5 sau calificativul ,,admis” determind si
obtinerea creditelor aferente disciplinei respective. Calificativul ,,admis” obtinut Ia
disciplinele obligatorii se echivaleaza cu nota 10 la calcularea mediei ponderate.

{2) La disciplina la care se sustin mai multe probe (scris, oral, proiect etc.) examinatorul va
stabili o singura nota (cifrd intreagd) prin luarea in calcul a tuturor rezultatelor obtinute de
student, dupa un algoritm prezentat in fisa disciplinei si adus la cunostinta studentilor la
inceputul semestrului.

(3) n cazulin care proiectul semestrial este o disciplina distinct3, admiterea la evaluarea final3
trebuie sd fie conditionata de obtinerea la proiect a notei minime de promovare sau a
calificativului “admis”.

(4) Studentul solicita inscrierea in carnetul de note a rezultatelor examenului la data anuntata
pentru comunicarea acestora.

(5) Notele sunt semnate de catre titularul disciplinei, iar la sfarsitul catalogului semneaza toti
membrii comisiei de examen. Rezultatele examinarilor sub forma probelor scrise
(note/calificative) se trec in catalog obligatoriu in termen de doud zile lucrdtoare, iar
pentru examinarile orale, in termen de o zi lucratoare de la sustinerea lor.

(6) Nota primita poate fi contestata in scris, in termen de 24 de ore de la primirea rezultatului
numai pentru examenele scrise. Contestatiile nu pot viza decat nota proprie, fara nicio
referire la notele primite de alti studenti.

(7) Rezultatele examenelor orale nu pot fi contestate, studentul putand cere doar in timpul
examenului explicatii privitoare la modul de notare si la nota primita.

(8) Studentul urmdreste, in permanentad, situatia scolara prin sistemul integrat de evidenta a
studentilor University Management System {UMS) si poate lua legdtura cu secretariatul
pentru neclaritdti/neconcordante in privinta situatiei scolare in termen de o saptamana
de la finalizarea sesiunii. In caz contrar, notele nu mai pot fi contestate.

(9) Studentul are obligatia de a se prezenta la data stabilita de comisia de examinare pentru
comunicarea rezultatului evaludrii; in caz contrar, nota ii va fi comunicata prin sistemul

UMS.
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(10)  Studentul care nu se prezintd la examenele planificate in sesiunea respectiva este
trecut , absent” in catalogul de examen numai in prima sesiune programata la disciplina
respectiva.

(B.3) Etapa de completare a cataloagelor si inscrierea notelor in UMS

(1) Secretariatul facultitii are obligatia de a redacta, verifica si tipari cataloagele aferente
tuturor formelor de evaluare care vor avea loc in timpul unei sesiuni de examene.

(2) Cataloagele vor fi semnate de secretarul sef al facultatii si de Decan inainte de a fi predate
spre completare titularului de disciplina.

(3) La prima sesiune de evaluare organizatd pentru o disciplind, cadrul didactic titular de
disciplind va completa in dreptul tuturor studentilor fie notele obtinute, fie mentiunea
,absent” in dreptul celor care nu s-au prezentat la evaluare si va semna pentru fiecare in
parte. Ulterior, in sesiunile de reexaminéri si / sau mériri, cadrul didactic va completa doar
notele obtinute de acei studenti care s-au prezentat la reexaminare sau examenul de
marire a notei.

(4) La fiecare sesiune in care se completeaza in catalog, la finalul acestuia, vor semna toti
membrii comisiei de examinare.

(5) Orice corectura de not3 in cadrul catalogului se realizeaza de catre cadrul didactic titular
de disciplin3, care va tdia cu o linie nota gresitd, va trece pe randul imediat urmator nota
corect3, va preciza ,corectat de mine” si va semna in dreptul corecturii efectuate.

(6) Secretariatul facultitii are obligatia de a verifica modul de completare a cataloagelor de
citre cadrele didactice, de a nu primi cataloagele completate gresit sau care nu sunt
semnate de toti membrii comisiei de evaluare si de a notifica Decanul facultdtii in cazul in
care constati nerespectarea procedurii.

(7) Universitatea pune la dispozitia studentilor posibilitatea de a avea acces la situatia gcolard
proprie prin sistemul integrat de evidentd a studentilor University Management System.
Acestia pot accesa interfata web Carnet Online pentru a-si vizualiza situatia colard in orice
moment; fiecare student are cont cu parold.

(8) Secretarul introduce notele in UMS si rdspunde de corectitudinea datelor introduse.

6.4.4. Resurse necesare
(A) Resurse materiale

UOC, prin compartimentele implicate, dispune de baza materiald pentru desfasurarea
activitatilor cu privire la evaluarea rezultatelor invatarii.

Pentru desfisurarea activitatilor care se inscriu in specificul acestei proceduri nu sunt
necesare resurse materiale sau dotdri speciale, ci cele care sunt in dotarea curentd a
compartimentelor si aflate in utilizare curentd: sald de sedint3, calculatoare, imprimanta
multifunctional3, birouri, scaune, videoproiector, rechizite, papetarie.

in conditiile in care se constatd necesitatea unor dotéri specifice, aceastd solicitare va fi
adresata conducerii.

B) Resurse umane
(8) i"’ROBAT.usEomm
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(1) Personal care poate interactiona cu activitatea procedurat3 (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, studenti);

(2) Secretar facultate

(3) Director de departament;

(4) Decan;

(5) Prorector responsabil cu dezvoltarea si implementarea strategiei academice si de
asigurare a calitatii;

(6) Rector

(7) Senat

(C) Resurse financiare

Resursele financiare sunt asigurate prin bugetul anual aprobat.

6.5. Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatilor din cadrul procedurii

(1) Prorectorul responsabil cu educatia si asigurarea calititii Prorectorul responsabil cu
educatia, asigurarea calitatii si marketing-ul institutional - verific3, revizuieste si avizeaz
procedura

(2) Responsabilul de proces —intocmeste, modifics, difuzeaza, retrage procedura

(3) Student - se prezinta la examenul/colocviu/verificarea pe parcurs aferents unei discipline
la data si ora programats;

(4) Cadrul didactic, titular de discipling

e realizeaza subiectele de evaluare in maniera dorit3, respectind prevederile din fisa
disciplinei, bibliografia anuntati si forma de examinare comunicati.

» alege forma de verificare (scris sau oral) pe care o include in Fisa disciplinei si pe care o
comunica studentilor la prima ora de activitate didactica din semestru.

» alcdtuieste subiecte echilibrate pentru seriile si grupele de studiu, elaborate doar din
materia efectiv predatd la curs/seminar, utilizeaza un barem de notare transparent

e transmite personal studentilor rezultatele examenelor, le inscrie in carnetul de note,
completeaza catalogul aferent disciplinei si il depune la secretariat in timpul indicat in
prezenta procedura (48 ore).

e raspunde personal solicitarilor studentilor privitoare la nota acordati, solicitare care
poate fi facutd doar la data anuntati pentru comunicarea rezultatelor.

e stabileste data examindrii prin consultare cu studentii.

¢ desemneza cadrul didactic care il va asista pe parcursul desfisur#rii examenului.

(5) Secretariatul facultatii - Redacteazd, verifici si tipdrestei cataloagele, afigeaza
programarea examenelor. Introduce notele in UMS si rispunde de corectitudinea datelor
introduse.

(6) Decanii facultatilor, directorii de departamente, responsabilii cu asigurarea callitatii in
facultdti - aplica §i respectd procedura, difuzeazi procedura in cadrul facultatii /
departamentului

(7) Senat — aprobd procedura, aproba reviziile procedurii

(8) Rector —impune aplicarea procedurii.
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6.6. Derularea actiunilor si a operatiunilor activitatilor procedurii, termene, responsabilitati,

rezultate

(A) Organizarea evaludrii finale

) . . Rezultat/
Actlu R b Te
Activitate Pas ctiune/operatiune esponsabil ermen Document
Student -
(A.1) Etapa perloadei de T™ 15 z_ule nainte
. . 1 Programarea examenelor de inceperea Anexa 2
pregatire a sesiunii de examene SF
sesiunii
2 Afisare programare DD ld(:az:rei::‘z?tae Listd programare
(A.2) Etapa de programare a sesiune ordinard SF sesiunil examene
sesiunii de examinare Finalul celei de-
. Listd programare
Afigare programare a doua -
3 . . SF - sesiune de
sesiune de reexaminare sesiununi de )
. reexaminare
examinare
(B) Desfasurarea evaludrii finale a studentilor
., . Rezultat/
Activitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Document
(8.1) Etapa de evaluarea finald a Studenti
studentilor pentru fiecare activitate 1 Desfasurarea examenului D Data examenului Cf.FD
didactica
Afisarea baremului la imediat dupa
{B.2) Etapa de notare 2 5 examenele scrise §i ™ examen Barem
studentilor comunicarea notelor nagore, la Note
citre studenti examenele scrise
(B.3) Etapa de completare a Completarea notelor in Max.5 zile de la .
- N N R Note in catalog
cataloagelor si inscrierea notelor 3 catalog sl inscrierea SF incheierea Note in UMS
in UMS notelor in UMS sesiunii
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7.1. ANEXE

UOC- PO-32-A.01

UOoC- PO-32-A.02

7.2, FORMULARE

UOC- PO-32-F.00

UOC- PO-32-F.01

UOC- PO-32-F.02

UOC- PO-32-F.03

UOC- PO-32-F.04

UOC- PO-32-F.05

UOC- PO-32-F.06

UOC- PO-32-A.00

00.

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

7. Sectiunea ANEXE Si FORMULARE

UOC-PO-32-F.07

Anexa 1 — Diagrama flux privind examinarea i notarea studentilor de la
programele de studii universitare de licentd si masterat — IF, ID, IFR din

Universitatea ,Ovidius” din Constanta

Anexa 2 ~ Planificarea examenelor

Pagina de garda 1
Cuprins 2
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 3
procedurii
Situatia editiilor si a revizillor in cadrul editiilor procedurii formalizate 4
Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii 5
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 7
Conginutul procedurii formalizate 9
Anexe si formulare 18
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Anexa 1l

Diagrama flux privind examinarea si notarea studentilor de la programele de studii
universitare de licenta si masterat — IF, ID, IFR din Universitatea ,Ovidius” din Constanta
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ANEXA 2
PLANIFICAREA EXAMENELOR

Facultatea

Programul de studii

An studiu

Sesiunea

Perioada

Semnétura
Nr T , L membrilor comisie de
Disciplina Titular de disciplind | Data | Ora Sala ) )

crt. examinare (titular curs +

cadru didactic desemnat)
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