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METODOLOGIE
DE NORMARE A ACTIVITATILOR DIDACTICE $I ELABORARE
A STATELOR DE FUNCTII ALE PERSONALULUI BIDACTIC
LA CICLURILE DE STUDH UNIVERSITARE DE LICENTA SI MASTER

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Prezenta metodologie este elaboratd in conformitate cu prevederilor urmitoarelor acte
normative:

o Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

e Regulamentul-cadru privind organizarea, desfdsurarea $i normarea activitatilor
didactice la formele de invédtimant la distanid si cu frecventd redusd la nivelul in-
viigdmdntului superior, aprobat prin OMECTS nr. 6251/2012;

e Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

o Hotdrdrea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfisurarea studitlor
universitare de masterat;

o Carta Universitdtii Titu Maiorescu din Bucuresti;

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii - cu modificdrile st completarile ulterioare;

s Standardele de evaluare academicd elaborate de ARACIS.

CAPITOLUL I
Norma universitari la invitimantul cu frecventa {IF)

Art. 1. (1) Activititile didactice $i de cercetare inscrise in Figa individuala a postului
didactic, anexi la contractul individual de munci, reprezintd echivalentul a 40 de ore pe
saptimana.

(2) Activitatile didactice includ:

a} activitdti de predare;

b} activititi de seminar, lucrdri practice si de laborator, proiecte de semestru §i de an;

¢} indrumarea elaborarii lucririlor de licentd gi a lucrdrilor de disertatie;

d) activitidti de evaluare la forma de invatamant IT;

e) indrumarea activitdtilor de practica de specialitate;

f} consultatii, indrumarea cercurilor stiinfifice studengesti, indrumare de an de studii;

g) activititi in comisii si consilii In interesul Invifimantului, care includ participarea la
sedintele structurilor colective de conducere din cadrul faculttii si al universitatii,
participarea in comisii de admitere, comisii de examen de finalizare a studiilor, comi-
sii de concurs pentru ocuparea posturilor didactice vacante etc.;

h) pregitirea activitatilor de predare, seminar, lucrari practice si de laborator, proiecte
de semestru si de an;

i) indrumarea activitdgilor de practicd pedagogica, in cadrul programelor de pregatire
psihopedagogici.
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Art. 2. Durata de munci anuali, acoperiti cu activitati previzute in fisa individuala a
postului, este de 1640 de ore {41 de siptimani de activitate x 40 de ore/saptimana).

Art. 3. {1) Norma didacticid include activitaji prevazute la art, 1, lit. a) si b), prevazute in
planurile de inviitdmant si se calculeaza ca normi medie siptimanald considerdnd
numirul de saptimani de activitate didacticd directd prevazut in Structura anului uni-
versitar, indiferent de semestrul in care sunt efectuate activitdtile.

(3) Norma didactici se cuantificd in ore conventionale, dupd cum urmeaza:

a) la ciclul de studii universitare de licentd, precum si la programele de for-
mare psihopedagogica, 1 ori fizicd de activitdti de predare reprezinta 2 ore
conventionale, iar 1 ora fizicd de seminar, lucrdri practice si de laborator,
proiecte de semestru si de an gi practica pedagogici reprezintd 1 ora con-
ventionala.

b) la ciclul de studii universitare de master, 1 ord fizic de activitidti de predare
reprezintd 2,5 ore conventionale, iar 1 ora fizicd de seminar, lucrari practice
si de laborator, proiecte de semestru si de an reprezintd 1,5 ore conventio-
nale.

c) 1in cazul predarii integrate in limbi de circulatie internationald, activitdtile pot
fi cuantificate cu un coeficient multiplicativ de 1,25, cu exceptia orelor de
predare a limbii respective.

Art. 4. (1) Norma didactic saptamanala medie, calculatd in ore conventionale i pre-
vazuti in fisa individuald a postului didactic la capitclut A. Activititi didactice directe,
se incadreazi intre urmitoarele limite:

a) Profesor universitar: 7 - 10 ore, dintre care cel putin 4 ore conventionale
de activitati de predare;

b) Counferentiar universitar: 8 - 12 ore, dintre care cel putin 4 ore conventio-
nale de activitati de predare;

¢} Lector universitar/sef de lucrdri: 10 - 13 ore, dintre care cel putin 2 ore
conventionale de activitdti de predare;

d) Asistent mniversitar: 11-14 ore, cuprinzind activitai de seminar, lucrari
practice si de laborator, proiecte de semestru si de an.

(2} Se recomanda departamentelor ca norma didactica saptimnald medie 54 fie
stabilitd la imitele maxime previzute la alin. {1), lit. a) - d}.

(3) In cadrul departamentelor carora le sunt alocate un volum mare de activitati
didactice, normele previizute 1a alin. {1}, lit. ¢} st d) pot fi marite pani la cel mult 16 ere
conventionale. Oportunitatea acestei masuri va fi analizata in consiliile departamente-
lor, care vor decide aplicarea sa numai in conditiile respectarii standardelor de calitate
cu privire la desfigurarea procesului de invatamant.

{4) Prin exceptie, In situatia in care norma didactica saptimanald medie nu poate
fi constituiti conform alin. (1), lit. a) - d), norma poate fi completata cu activitai de cer-
cetare stiintificd Tn cadrul centrului de cercetare al facultatii, cu acordul consilului facul-
titii, la propunerea directorului de departament. Completarea normei didactice este de
cel mult ¥ din norma respectiva, iar ora de cercetare este echivalent cu 0,5 ore con-
ventionale. Cadrul didactic aflat in aceastd situatie T5i mentine calitatea de titular pe
functia didacticd obtinutad prin concurs.

-
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{5) Cadrele didactice titulare a caror normd didacticd nu peate fi constituitad con-
form prevederilor prezentei metodolegii pot fi trecute temporar, la cererea acestora, cu
normd integrald de cercetare stiintificd In cadrul Institutului de Studii, Cercetare, Dezvol-
tare si Inovare sau al Institutului de Cercetare Stiintificd Medicald, dupa caz, mentinandu-
si calitatea de titular pe functia didactic obtinutd prin concurs. In aceastd perioads, ca-
drul didactic are obligatiile personalului de cercetare din fnvitaméantul superior.

Art. 5. Personah] didactic care exercitd o functie de conducere 1o cadrul UTM, previzuta
la art. 74, alin. (2} din Carta UTM, sau o functie de conducere in cadrul Ministerului Edu-
catiei Nationale poate beneficia, la cerere, de o reducere a normei didactice sdptimanale
de cel mult 30%, cu aprobarea Senatutui UTM.

Art. 6. (1) Activitatile prevazute la art. 1, lit. ¢) - h) sunt considerate alte activititi (AA}
si se normeazd distinct in statele de funetii, evidentiindu-se numirul de ore conventiona-
le pe fiecare tip de activitate.

(2) Orele din categoria AA se normeaza gi se codificd dupd cum urmeaza:

B1 - Indrumarea elaboririi lucrdrilor de licentéd/disertatie: 14 ore/student;

B2 - activitdti de evaluare la forma de invagimant IF: nr. studenti in anul de
studii + 10;

B3 ~ indrumarea activitatilor de practicd de specialitate: 1 ori fizica (conform
planului de invitdmant) = 1 orid conventionali;

B4 - consultatii: 2 ore/disciplini x nr. siptamani de activitate didactici;
B5 - indrumarea cercurilor stiintifice siudentesti: 28 ore;

B6 - indrumare de an de studii: 28 de ore;

B7 - participarea In comisii de admitere: nr. eandidati + 20;

B8 - participarea in comisii de finalizare a studitlor: nr. candidati + 10;

B9 - participarea in comisii de concurs pentru ocuparea posturilor didactice
vacante: 5 ore/comisie;

B10 - participarea la sedintele consiliului departamentului: 20 de ore;

B11 - participarea la sedintele consiliului facultitii: 20 de ore ;

B12Z - participarea la sediptele Senatului: 20 de ore;

B13 - participarea la sedintele Consiliului de Administrafie: 80 de ore;

B14 - pregatirea activitatilor didactice directe se normeazd dupa cum urmeaza:

e« pentru profesori universitari si conferentiari universitari: cel mult 80 de
ore;

& penfru lectori universitari: cel mult 120 de ore;

+ pentru asistenfi universitari: cel mult 160 de ore.

(3} Durata altor activitiiti normate in statele de functii {DAA) se calculeazi dupa cum

urmeaza:

1. Durata activitdtilor didactice directe {DADD) = norma didacticd sdptamanala
medie a cadrului didactic x nr. de siptdmani de activitate didactica directd preva-
zitt In Structura anului universitar;

2. DAA = cel mult 656 de ore (cel mult 16 ore/sdptimini x 41 de sdptdmani) din
care se scade DADD.
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Exemplu pentru o normi didacticd s3ptdminald medie de 10 ore si 28 de sdptamani de
activitate didactici directd:

DADD = 10 ore x 28 de saptimini = 280 de ore;

DAA = cel mult 656 de ore — 280 de ore = cel mult 376 de ore.

(4) Diferenta dintre durata de munci anuald de 1640 de ore si DAA se acoperd prin acti-
vititi prevazute in fisa individuald a postului la capitolele C gi D.

Art. 7. Normele didactice ate cadrelor didactice titulare se Intocmesc, In principiu, doar
din ore de la ciclul de licent3 IF. In mod exceptional, cu aprobarea Consiliului Facultétii,
norma se poate completa cu ore aferente ciclului de licentd 1D sau ciclului de master.
Completarea normei didactice este de cel mult % din norma respectiva.

CAPITOLUL HI
Formatiile de studiu la invitamantul cu frecventa

Art, 8. Formatiile de studiu se constituie potrivit prevederilor legale. Bimensiunea for-
matiilor de studiu se propun de citre Consiliul Facultitii, se avizeazd de Consiliul de Ad-
ministratie si se aprobd de Senatui UTM.

Art. 9. (1) Formatia de bazi pentru activititi de seminar, lucréri practice si de laborator
si altele asemenea este grupa, alcdtuitd din maximum 25 de studenti.

{(2) Formatia de baza pentru activititi de predare (curs) este anul de studiu, al-
catuit din maximum 200 de studenti.

(3) In cazul in care anul de studii este format dintr-un numir mai mare de 200 de
studenti, se pot constitui doua sau mai multe serii de curs cu un numdr minim de 5 gru-
pe, in functie de capacitatea salilor de curs si specificul disciplinelar.

(4) La propunerea Consiliului Facultdtii, cu avizul Consiliului de Administratie si
aprobarea Senatului UTM, formatia de studiu pentru lucrdrile de laborator, stagiile de
practica de specialitate, precum si practica pedagogica poate fi semi-grupa, alcdtuita din
maximum 15 studenti, in conformitate cu standardele ARACIS specifice flecrui dome-
niu de licentd.

CAPITOLULIV
Statele de functii la invitimantul cu frecventa

Art. 10. (1) Statele de functii ale personalului didactic se Intocmesc anual fa nivelul de-
partamentelor, prin consultarea membrilor acestora, pe baza sarcinilor didactice i de
cercetare previzute in fisele individuale ale posturilor aferente programelor de studii IF
gestionate si nu se pot modifica In timpul anului universitar.

(2) La departamentele care deservesc mai multe facultati {Departamentul Disci-
plinelor Preclinice, Departamentul Disciplinelor Clinice, Departamentul de Comunicare,
Limbi Straine si Relatii Publice) statele de functii se intocmesc pe baza notelor de co-
mandi semnate de decanii facultdtilor respective si avizate de prorectorul responsabil
cu activitatea didactica.

3
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(3) Statele de functii se intocmesc distinct pentru ciclurile de studii universitare
de licen{a si respectiv de master.

{4) La intocmirea statelor de functii se vor respecta standardele ARACIS privind
procentele de ocupare a posturilor didactice de citre cadre didactice titulare cu norma
de bazd Tn UTM, precum si cu privire la raportul dintre numirul de posturi didactice gi
studenti.

Art. 11. (1) Statele de functii se aprobd de cdtre Consiliul Facultatii/DSPP, se verifica de
cédtre proreciorul responsabil cu activitatea didactica i seful Serviciului Resurse Umane-
Salarizare, se avizeazd in Consiliul de Administratie si se aproba de cétre Senatul UTM.
Intreaga proceduri de avizare, verificare si aprobare trebuie si fie incheiati la data de 30
septembrie a anului universitar anterior celui pentru care este intocmit statul.

{2) Statele de functii se semneaza pe prima pagind de citre Rector si Presedintele
Consiliului de Administratie si pe fiecare pagind de citre prorectorul responsabil cu acti-
vitatea didacticd, decan, directorul de departament si seful Serviciului Resurse Umane-
Salarizare.

(3) Statele de functii vor fi insofite de urmatoarele documente:

a) planurile de invdtdmant ale programelor de studii universitare de licen-
t3/master, si eventual notele de comand§, pe baza cirora au fost Intocmite;

b) sinteza procentuald privind cadrele didactice (nr. total posturi didactice, nr.
titulari, nr. posturi vacante, % titulari/posturi didactice, nr. conferentiari uni-
versitari 5i profesori universitari, % conferentiari si profesori/nr. titulari};

¢) lista formafiilor de studii;

d) lista cadrelor didactice care sustin activitdji din posturile vacante {gradul di-
dactic, titlul stiintific, numele si prenumele, institutia de unde provine, pozifia
postului in statul de functii, denumirea postului, disciplinele acoperite, forma
de platd ~ cumul sau plata cu ora);

e) lista posturilor didactice vacante propuse pentru a fi scoase la concurs;

f) extras din procesul-verbal al sedinfei Consiliului Facultatii in care a fost
aprobat statul de functii.

Art, 12. Statele de functii vor fi elaborate cu respectarea strictd a planurilor de Invata-
mént aprobate de Senat pentru anul universitar respectiv, a prevederilor legale si a pre-
zentei metodologii.

Art. 13. (1) Un post didactic reprezinti o pozitie In statul de functii, ocupata de unul sau
mai multe cadre didactice titulare ale UTM, in regim de norma de baz3, cumul sau platd
cu ora, sau cadre didactice asociate, in regim de cumul sau plata cu ora, In functie de ho-
tirarea Consiliului Facultatii.

{2) Un post didactic platit in regim de cunmul poate fi ocupat de cel mult 2 cadre
didactice.

{(3) Disciplinele facultative pot fi normate numai in posturile plitite in regim de
plata cu ora.

{2) Un post didactic cuprinde: pozitie (nr. de ordine}, denumirea postului, functia
didacticd de Incadrare, numele §i prenumele cadrului didactic (titular), titlul stiintific, ve-
chimea In tnvitdmantul superior, disciplinele din planul de fnvdfdmant §i tipul activitati-
lor {curs, seminar, laborator}, programul de studii, anul de studiu/seria/nr. grupe, nr. de
ore fizice gi conventionale/semestre, media sdptimanali a orelor conventionale nr. de
ore din categoria alte activititi.
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Art. 14. (1) In rubrica 3 a statului de functii se nominalizeaza numai cadrele didactice ti-
tulare, restul posturilor purtind mentiunea VACANT.

(2) In cazul posturilor didactice vacante, In ultima rubrica a statului de functii se
va Inscrie forma de platd (cumul sau plata cu ora).

(3) Cadrele didactice titulare se Tnscriu in statele de functii in ordinea descresci-
toare a gradelor didactice.

(4) In grupa cu acelasi grad didactic se completeazi mai intdi posturile tncadrate
cu cadre didactice titulare $i apoi posturile vacante.

{5) Toate dateie referitoare ia un post didactic trebuie 53 aparit pe aceeasi pagini.

Art. 15, Posturile didactice vacante sau rezervate vor fi acoperite cu prioritate de perso-
nal didactic titular in UTM, iar in situatia Tn care acest lucru nu este posibil, cu personal
didactic asociat extern, cu competente in domeniul postului didactic respectiv, compe-
tente demonstrate prin evaluarea dosarului stiintific si profesional al cadrului didactic in
cadrul departamentului.

Art. 16. {1) Pot i propuse pentru a fi scoase la concurs numai posturi didactice vacante
alcdtuite numai din ore de la ciclul de licenta IF. Pentru aceste posturi, in ultima rubrica a
statului de functii se va Inscrie mentiunea ,Concurs in semestrul I sau ,Concurs in se-
mestrul 1.

(2} In mod exceptional, in cazul in care un post vacant propus pentru scoatere Ja
concurs include si ore a ciclul de studii de master, directorul de departament care gesti-
oneaza programul respectiv de studii de master trebuie sd ataseze o justificare a stabili-
tatii postului didactic, in care sa precizeze numarul de studenti inmatriculaii la progra-
mul respectiv in ultimii 3 ani universitari sau/si perspectiva programului.

{3) Pentru posturile didactice vacante propuse pentru scoatere la concurs, norma
didacticd sdptdmanald medie va fi egald cu norma didacticd miniméa previzuta la art. 4,
alin. (1).

(4} Un post didactic vacant propus a fi scos la concurs nu poate sa contind in
structura sa mal mult de 3 discipline inrudite, nerespectarea acestei conditii determi-
nand imposibilitatea scoaterii la concurs a postului.

Art. 17. (1] Peniru programele de formare psihopedagogicd Departamentul de Speciali-
tate cu Profil Psihopedagogic intocmeste state de functii cu respectarea prevederilor de
mai sus.

CAPITOLUL V
Principii de normare a activititilor didactice si elaborare a statelor de functii
la invatimaéantul la distanta (ID)

Art. 18, (1) Activitdtile didactice de la forma de invitiamant ID se desfiasoara sub forma
activitatilor tutoriale (AT}, a activitatilor asistate (AA) st a temelor de control (TC).

(2} O grupa la forma ID este alcituitd din maximum 25 de studenti.

{3) La propunerea Consiliului Facultitii, cu avizul Consiliului de Administratie si
aprobarea Senatului UTM, formatia de studiu pentru AA poate fi semi-grupa, alcatuitd
din maximum 15 studenti, in conformitate cu standardele ARACIS specifice fiecarui
domeniu de licenta.
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Art. 19. Programarea disciplinelor fn planul de invatamant la forma ID se face corespun-
zitor duratei de scolarizare la IF.

Art. 20, (1) Echivalenta dintre forma IF si forma ID se realizeazd prin programarea in
planurile de invitdmant, in cadrul fiecirei discipline, a urmitoarelor tipuri de activitati
didactice:

a) AT si TC, echivalentul orelor de seminar de la forma IF;

b) AA, echivalentul orelor de laborator, proiect sau practicd de specialitate de la
forma IF;

¢) orele de curs de la forma IF sunt compensate prin studiu individual {5I), pe
baza resurselor de invatare specifice ID.

(2) La fiecare disciplind se programeaza semestrial cel putin doud AT, desfasurate prin
intalniri directe fatd in faga.

(3) AA vor cuprinde acelagi numdr de ore cu cel prevazut in planurile IF si se vor desfd-
sura pe parcursul semestrului in care sunt programate.

Art. 21. (1) Pentru programele de studii organizate in forma invitimantului la distanta,
Departamentul D al UTM intocmegte state de functii distincte de cele de fa IF, 1a propu-
nerea consiliilor facultitilor in care se desfagoard astfel de programe de studii, In con-
formitate cu prezenta metodologie i cu Metodologia de organizare a programelor 1D a
UTM, elaborati de Departamentul 1D si aprobata de Senatul UTM.

{2) Toate posturile pentru 1D sunt de asistent universitar si sunt vacante.

Art. 22. Activititile didactice specifice formei ID se normeaza dupa cum urmeaza:
A. Activitati didactice specifice

A1 - Activitati tutoriale (AT):
« pentru discipline cu 8 ore in planul de invatimant: 0,3 (8 + 28) x nr. grupe;
» pentru discipline cu 4 ore in planul de invitamant: 0,14 (4 + 28) x nr. grupe.

A2 - Teme de control (TC):
e pentru discipline cu 20 ore in planul de invitamant: 0,7 (20 = 28} x nr. grupe;
¢ pentru discipline cu 10 ore in planul de fnvitimant: 0,35 (10 + 28} = nr. gru-
pe.

A3 - Activititi asistate (AA):

» pentru discipline cu 28 ore in planul de tnvitamant: {28 = nr. grupe) + 28;
e pentru disciplinele cu 14 ore in planul de invatimant (14 x nr. grupe) + 28.

B, Alte activitati

B1 - Indrumarea elabordrii lucrarilor de licentd: 14 ore/student;

B2 - Activititi de evaluare: nr. studenti in anul de studii + 10;

B3 - indrumarea activititilor de practici de specialitate: 1 ora fizica (conform pla-
nului de invitimant) = 1 ord convenjionala;
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B4 - Indrumare an de studiu: 28 ore;
BS5 - Elaborarea materialelor de studiu in tehnologia ID: 130 ore/material de studiu,
o singura data;
B6 - Actualizarea materialelor de studiu in tehnologia ID: 30 ore pentru fiecare dis-

i cipling, ori de céte ori se efectueazi;

: B7 - Configurarea si administrarea datelor pe platforma e-learning: 3 ore/semestru
[m X Ar. grupe;
e B8 - Coordonator program de studii: cel mult 14 ore/semestru;
e B9 - Coordonator de disciplina: cel mult 14 ore/semestru.
Art. 23. Fisa postului si statul de functii pentru forma ID se adapteaza specificului acestei

R L. forme de invatamant.
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1)
2)
3)
4)
5)
6}

7)
8)
)

ANEXE

Star de functii pentru ciclul de licenta IF

Stat de functii pentru ciclul de licentd ID

Stat de functii pentru ciclul de master

State de functii pentru programele de formare psihopedagogica

Lista formatiilor de studiu

Sintezd procentuald privind cadrele didactice - ciclul de licenid [F/programele de
formare psihopedagogica

Lista cadrelor didactice care sustin ore din posturile vacante

Lista posturilor propuse a fi scoase la concurs

Fisa individuala a postutui IF

10} Fisa individual3 a postului 1D
11) Fisa individuala a postului pentru programele de formare psihopedagogicd
12} Extras din procesul-verbal al Consiliului Facultdtii/DSPP
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