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3. Scopul procedurii operationale

3.1. . Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate,
descrie procesul de evaluare a activitatii didactice derulat de catre Comisia pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii din cadrul UNArte, mentiondnd modalitatea de prelucrare a datelor prin
completarea chestionarelor de catre studenti, modalitatea si conditile de acces la rezultatele
evaluarii, modalitatea de utilizare a rezultatelor procesului de evaluare;

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

3.4. Sprijina conducerea UNArte, rectorul, auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de
auditare si/sau control.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
4.1. Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala

Procedura se aplica in cadrul politicii de asigurare a calitatii actului didactic.

4.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica

Procesul educational desfasurat in cadrul UNArte si IOSUD- UNArte este o activitate realizata
doar de catre angajatii universitatii (titulari si asociati), in conformitate cu legislatia in vigoare si se
inscrie in sfera activitatilor cu specific academic, cu profil educational si de cercetare. Procedura
de evaluare a activitatii didactice se aplica asupra tuturor activitatilor cu acest caracter si este
implementata de catre toate persoanele desemnate pentru desfasurarea procesului de evaluare a
prestatiei didactice.

4.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

- Activitatea de evaluare a prestatiei didactice se afla in relatie cu Secretariatele care
gestioneaza activitatea de inscriere a studentilor si activitatea de arhivare a rezultatelor
studentilor si sprijind Comisia de calitate in realizarea corelatiei student - participare la curs
- profesor evaluat

- Activitatea de evaluare a prestatiei didactice se afla in relatie cu personalul de suport IT
care asigura suportul tehnic in ceea ce priveste accesul studentilor la chestionare prin
intermediul platformei online si sprijind centralizarea si raportarea informatiilor primite;

- Activitatea de evaluare a prestatiei didactice se afla in relatie cu Decanatele si Rectoratul
prin implicarea acestora in procesul de evaluare a calitatii actului didactic

- Activitatea de evaluare a prestatiei didactice se afla in relatie cu Departamentul de
Resurse Umane prin corelarea cu informatiile din fisa postului si implementarea
consecintelor.
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4.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

- a) Prin relatiile descrise la punctul 4.3. activitatea depinde de urmatoarele compartimente:
- Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC)

- Facultatile si departamentele

- SuportIT

- Secretariate

- Departamentul de Resurse Umane

- Studentii UNArte

- b) Prin relatile descrise la punctul 4.3. de aceasta activitate depind urmatoarele
compartimente:

- Facultatile si departamentele

- Cadrele didactice

5. Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate

5.1. Reglementari internationale

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte. Principii fundamentale si
vocabular.

- Standards and guidelines for quality assurance in the European Higher Education Area (ESG)
approved by the Ministerial Conference in Yerevan, 14-15 May 2015

- Regulamentul UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date

5.2. Legislatie primara:

- Legeanr. 1/2011 — Legea educatiei nationale.

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei

- OUG nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei

- Legea 206/2004 privind buna conduita in cercetare stiintifica, dezvoltare tehnologica si
inovare.

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

5.3. Legislatie secundara

5.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
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- ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice emitent: Secretariatul General al Guvernului publicat in: Monitorul Oficial nr. 387
din 7 mai 2018

Metodologia de evaluare externa, standardele, standardeIeAde referinta si lista indicatorilor de
performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior aprobata de
Consiliul ARACIS din data de 29.06. 2017

Statutul si Regulamentul de functionare al Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
aprobat in sedinta Senatului UNArte din data de 13.10.2011 si aprobat prin adresa MECTS
4669 bis/28.09.2011

Codul drepturilor si obligatiilor studentului. Anexa la OMETCS 3666/2012

Manualul de management al calitatii in Universitatea Nationala de Arte Bucuresti.
Regulamentul Intern al UNArte.

Regulamentul de Organizare si functionare al UNArte.

Codul etic al angajatilor din cadrul UNArte

Carta Universitara.

Decizii ale Rectorului.

- Fise de post
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
6.1. Definitii ale termenilor
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1 | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire
la aspectul procedural

2 | Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata

proceduri

3 | Revizie a unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

proceduri uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

6.2. Abrevieri ale termenilor
l;lrrt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 PO Procedura operationala
2 UNArte UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE BUCURESTI
3 SCIM Sistem de control intern/ managerial
4 PV Proces verbal
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5 CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
6 RU Departament Resurse Umane

7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Generalitati

- Tn contextul in care Universitatea Nationald de Arte Bucuresti si IOSUD- UNArte isi propune

sa

participe la dezvoltarea culturii romanesti prin activitai de creatie artistica si cercetare

stiintifica, si in acelasi timp sa sprijine integrarea valorilor romanesti in spatiul european,
evaluarea activitatii didactice de catre studenti si doctoranzi este o parte importantd din
procesul de asigurare a calitati, de implementare a modelului de universitate centrata pe
student aflata intr-un proces continuu de imbunatatire.

7.2. Documente utilizate

7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente utilizate direct pentru desfasurarea activitatii procedurate:
- chestionar evaluare curs/seminar
- raport asupra rezultatelor evaluarii

Documente ajutatoare, se folosesc la nevoie:

- fise de post

- plan de invatamant

- rapoarte anuale de activitate
- programa analitica

- fisa disciplinei

- referate de necesitate

7.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate nh elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa derularea PO

7.2.3. Circuitul documentelor
Documente utilizate direct pentru desfasurarea activitétii procedurate:

Chestionarele pentru evaluarea cursurilor/seminariilor/lucrarilor practice sunt elaborate
de catre CEAC, implementate in sistemul informatic al UNArte de céatre suportul IT si
completate de catre studenti si doctoranzi.

Raportul asupra rezultatelor evaluarii este intocmit de catre presedintele CEAC si
transmis catre rectorat, facultati si membrii CEAC. Rezultatele raportului pot fi facute si
publice pe site-ul UNArte.

Documente ajutatoare:

Fisa de post este intocmita de Directorul de Departament in conformitate cu statul de
functiuni si de personal didactic, {inadnd cont de normativele in vigoare privind securitatea si
sanatatea in munca, normativele privind utilizarea sistemulului informatic al UNArte. Este
inaintata Decanului spre aprobare iar apoi Rectorului pentru supervizare. Este inmanata
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apoi Departamentului de Resurse Umane pentru intocmirea anexei la contractul
individual de munca.

- Planul de invatamant se realizeaza de catre Directorul de Departament, se revizuieste
si se actualizeaza anual dupa necesitatile procesului educational. Se da spre aprobare
Decanului si spre supervizare Rectorului. Se transmite secretariatelor facultatilor n
vederea intocmirii contractelor inviduale de studiu pentru inmatricularea studentilor.

- Programa analitica / figa disciplinei se realizeaza de catre fiecare coordonator de
disciplina din cadrul departamentelor didactice. Sunt aprobate in departament in cadrul
sedintelor acestora, apoi se transmit secretariatelor facultatilor pentru a informa
studentii supra continutului disciplinei.

- Referatele de necesitate se realizeaza de catre orice membru CEAC care solicita
materiale necesare bunei desfagurari a activitati, se aproba, in ordine, de catre:
Presedinte CEAC, DGA, Contabil Sef si Rector, iar in cele din urma sunt predate la
Serviciul de Achizitii care se ocupa de demersurile necesare pentru ca materialele
necesare procesului de invatamant sa ajunga la departamentul respectiv.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale:
- materiale consumabile alocate pentru desfasurarea activitatii.
- materiale informatice pentru procesarea,stocarea si difuzarea informatiilor, acces la baza
de date si retea.

7.3.2. Resurse umane:
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii este condusa de catre un presedinte si
este alcatuita din:

- 1-3 reprezentanti ai corpului profesoral, alesi prin vot de Senat
- 1 reprezentant al studentilor
- 1 reprezentant al scolii doctorale

7.3.3. Resurse financiare:
- sumele aferente alocate acestei activitati in BVC.
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7.4. Modul de lucru:
7.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii
Obiective Obiective Indicatori de Activitati Actiuni Riscuri
derivate specifice performanta
Asigurarea Imbunatétirea Realizarea a Evaluarea prestatiei - de elaborare a Lipsa
unei educatii | calitadti procesului | minim 1 raport didactice de catre instrumentelor de interesului
adaptate instructiv - educativ | asupra studenti evaluare studentilor
societatii prin intermediul | rezultatelor - de implementare a pentru
cunoasterii evaluarii continue evaluarii / an chestionarelor in completarea

sistemele informatice
ale UNArte

- de anuntare asupra
calendarului procesului
de evaluare si de
stabilire a perioadelor
de evaluare naintea
sesiunilor (saptamanile
11,12,13 ale fiecarui
semestru)

- de solicitare a
completarii datelor
necesare de catre
secretariate si DRU

- de promovare a
solicitarii completarii
chestionarelor de catre
studenti si de
completare efectiva

chestionarelor
de evaluare

Realizarea unui
raport asupra
rezultatelor evaluarii
cu scopul de a
asigura dezvoltarea
profesionala a
resurselor umane
implicate in
activitatea didactica
si de cercetare
stiintifica,
eficientizarea
procesului de
Tnvatamant si
construire a unei
metodologii si a unei
curricule
transparente si
coerente.

- de prelucrare a
rezultatelor completarii
chestionarelor

- de stabilire a criteriilor
de includere n
raportare (eliminarea
raspunsurilor studentilor
a caror participare la
curs este insuficienta)

- de stabilire a criteriilor
de sortare a rezultatelor
(individual, pe
discipline, pe facultati
etc)

- de implementare a
modalitatilor de utilizare
a rezultatelor.
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7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Procesul de evaluare a prestatiei didactice de catre studenti si de analiza si raportare a
rezultatelor acesteia se face printr-o serie de actiuni, astfel:

- de elaborare a instrumentelor de evaluare

- de implementare a chestionarelor in sistemele informatice ale UNArte

- de anuntare asupra calendarului procesului de evaluare si de stabilire a perioadelor de evaluare
Thaintea sesiunilor (saptamanile 11,12,13 ale fiecarui semestru)

- de solicitare a completarii datelor necesare de cétre secretariate si DRU

- de promovare a solicitarii completarii chestionarelor de catre studenti si de completare efectiva

- de prelucrare a rezultatelor completarii chestionarelor

- de stabilire a criteriilor de includere in raportare (eliminarea raspunsurilor studentilor a caror
participare la curs este insuficienta)

- de stabilire a criteriilor de sortare a rezultatelor (individual, pe discipline, pe facultati etc)

- de implementare a modalitatilor de utilizare a rezultatelor

7.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se va verifica de catre Presedintele CEAC gradul de realizare a indicatorilor de performanta.
Cu referire la modalitatile de utilizare a rezultatelor activitatii acestea se vor stabili in concordanta
cu gradul de participare a studentilor la completarea chestionarelor dupa cum urmeaza:

7.4.3.1. In cazul in care numdrul chestionarelor valide completate pe unitate didactica
(curs/seminar/lucrare practica) evaluata nu depaseste pragul de 20% din numarul studentilor
inscrisi, dar numarul chestionarelor valide completate este de cel putin 5, rezultatele evaluarii sunt
informative si sunt folosite de catre cadrele didactice cu scopul imbunatatirii procesului didactic.
7.4.3.2. In cazul in care numarul chestionarelor valide completate pe unitate didactica
(curs/seminar/lucrare practicd) evaluata depaseste pragul de 20% din numarul studentilor Tnscrisi,
si numarul chestionarelor valide completate este de cel putin 5, rezultatele evaluarii sunt utilizate
n felul urmator:

sunt incluse in lista criteriilor si indicatorilor utilizati in atribuirea premiilor pentru activitati
didactice si a gradatiilor de merit: ponderea acestui indicator va fi stabilitd de catre
conducerea UNARTE;

sunt incluse 1in lista criteriilor si indicatorilor utilizati in procesul de distribuire a fondurilor
suplimentare alocate pe criterii de performanta pentru dezvoltare institutionala; ponderea
acestui indicator va fi stabilita de catre conducerea UNArte;

vor face parte dintre criteriile utilizate in activitatile de evaluare colegiala;

in cazul in care media punctajelor primite pentru o unitate didactica evaluata este egala
sau mai mica de 2.5, cadrul didactic este atentionat de catre Directorul de Departament
si/sau pregedintele CEAC si” in acelasi timp. cadrul didactic respectiv poate fi nominalizat
pentru evaluare colegiala pentru anul urmator;

in cazul in care media notelor primite pentru o unitate evaluata este egala sau mai mica de
2.5 timp de doi ani consecutivi, cadrul didactic are obligativitatea realizarii unei strategii de
remediere care va fi predata intr-un format scris si discutata cu Directorul de Departament
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si presedintele CEAC. Cadrul didactic va fi in mod obligatoriu selectat pentru evaluare
colegiala pentru anul urmator cu includerea vizitelor obligatorii la cursul/seminarul/cursul
practic vizat iar procedura de monitorizare continua pana la remedierea situatiei

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

8.1. Rector

Stabileste obiectivele generale din care rezulta obiectivele derivate specifice ale CEAC
Aproba PO, coordoneaza si sustine activitatea personalului implicat pentru atingerea
obiectivelor derivate

Verifica gradul de indeplinire a obiectivelor derivate stabilite si atingerea indicatorilor de
performanta fixati prin PO

8.2. Prorector

detine responsabilitatea organizarii si desfasurarii procesului de evaluare a prestatiei
didactice de cétre studenti.

stabileste obiectivele derivate specifice CEAC

avizeaza PO

8.3. Presedinte CEAC

verifica PO

elaboreaza instrumentele de evaluare (chestionare)

supervizeaza gestionarea intregului proces de culegere a datelor si realizarea raportului
asupra rezultatelor si publicarea pe site.

coordoneaza diseminarea raportului in randul membrilor CEAC, decanilor, personalului
didactic

8.4. Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurilor

- elaboreaza evidenta activitatilor procedurate de la nivelul CEAC

- elaboreaza procedurile de la nivelul CEAC

- elaboreaza diagrama de proces a procedurii

- efectueaza modificari si completari ale procedurii ori de céate ori primeste observatii de la
conducatorul CEAC,;

- inregistreaza procedura operationala;

- distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire/difuzare;

- indosariaza originalele procedurilor aprobate;

- actualizeaza procedura operationala;

- arhiveaza procedurile operationale retrase;

8.5. Decani si membrii CEAC

sunt responsabili, cu buna desfasurare a procesului de evaluare precum si cu promovarea
acestuia in randurile studentilor si ale cadrelor didactice din facultati.

8.6. Secretar sef
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- supervizeaza corectitudinea corelatiei datelor: profesor evaluat - curs - student inscris /
participant la curs atat la intocmirea chestionarelor cét si la realizarea raportului asupra
rezultatelor oferind sprijinul necesar in realizarea raportului Presedintelui CEAC

8.7. Director RU
- completeaza baza de date cu rezultatele evaluarii profesorilor

8.8. Suport IT

- raspund de calitatea suportului tehnic necesar colectarii datelor si prelucrarii acestora si de
implementarea instrumentelor de evaluare (chestionare) in sistemul informatic al UNArte.

9. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt.
Editie

Data editiei
Revizie
Data reviziei
Nr.pagina
modoficata
Descriere
modificare
Semnatura
conducator
compartiment

7 8
1 I 01.1 | 00 01.10. Editia | - Elaborarea

0. 2018 documentelor pentru

2018 implementarea 1SO 9001:2015
si Ordin SGG 600/2018

2 1l 04. 02 04.10. Editia Ill - Elaborarea

10. 2021 documentelor pentru

2021 implementarea 1SO 9001:2015
si Ordin SGG 600/2018 —
revizia 02Revizuirea si
actualizarea formatului PO
conform GHID PENTRU
REALIZAREA
PROCEDURILOR DE SISTEM
SI OPERATIONALE, elaborat
de Guvernul Roméniei in
cadrul proiectului
»Consolidarea implementarii
standardelor de control intern
managerial la nivel central si
local — cod SIPOCA 34”

1. Lista responsabililor cu
elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale.

3 I 04. 03 28.10. |4 Modificat pct 5.1.

10. 2022 Reglementari internationale
2021
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COD: PO-CEAC-01

Modificat pct 5.2.
Legislatie primara

Modificat pct 5.3.
Legislatie secundara

Modificat pct 5.4. Alte
documente, inclusiv
reglementari interne ale
entitatii publice

Modificat pct 6.2. Abrevieri ale
termenilor

Modificat pct 7.2.1. Lista si
provenienta documentelor
utilizate

Madificat pct. 7.4.1.
Planificarea operatiunilor si a
actiunilor activitatii

10

Adaugat 8.4. Responsabilul cu
elaborarea si actualizarea
procedurilor

10

Adaugat 8.5. Decani si
membrii CEAC

11

Modificat pct. 9.
Formular de evidenta a
modificarilor

13

Modificat pct.11.
Formular de distribuire
procedura

10. Formular de analiza a procedurii

Cod F -4.2.3-03, ed.lll, rev. 03

Nr. | Compartiment
crt.

Nume Si
prenume

conducator

compartiment

Inlocuitor | Aviz favorabil

de drept

Aviz nefavorabil

sau
delegat

Semnatura

Observatii
Semnatura
Data

Comisia pentru
evaluarea si
asigurarea
calitatii

Elena
Dumitrescu

28.10. 2022 | Data
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X o 0 S c o | = 5
o e E < g € 8@ £ 8 3
o o S Q2 © (0] © + [0) @®
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1 2 3 4 5 6 7 8
1 Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreaza la Comisia pentru Evaluarea si | 28.10.
Asigurarea Calitatii 2022
2. Rector 27.10. 28.10.
Balescu 31.10. 2022
Rectorat Catalin- 2022 2022
Mihai
3. Prorector 31.10 27.10. 28.10.
Prorector Eugen o 2022 2022
2022
Gustea
4. Presedinte Lector 31.10. 27.10. 28.10.
Comisia pentru | univ. dr. 2022 2022 2022
Evaluarea si | Elena
Asigurarea Dumitrescu
Calitatii
5. Decanat FAP Decan. 31.10. 27.10. 28.10.
Carme_n 2022 2022 2022
Apetrei
6. Decanat FADD Decan 31.10. 27.10. 28.10.
Cosmin 2022 2022 2022
Paulescu
7. Decanat FITA Decan 31.10.2022 27.10. 28.10.
Mirela 2022
Dauceanu 2022
8. Secretariat Gheorghe 31.10.2022 27.10. 28.10.
Antoaneta 2022 2022
9. Secretar tehnic | Mateias 31.10.2022 27.10. 28.10.
al Comisiei Romana 2022 2022
SCIM - didactic
| cercetare
11 Resurse-Umane | Director 31.10.2022 27.10. 28.10.
. Ivascu 2022 2022
Salarizare P
Florentina
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12. Anexe inclusiv diagrama de proces
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Durata de pastrare Alte
anexa | anexei exempla loc perioada element
re e
Chestionar Facultati
1 evaluare CEAC Prorector | 1 CEAC CEAC 2 ani
curs/seminar IT
z:lf Orretl Presedinte Rectorat
2. b ’ Rector |2 Facultsti | CEAC 5 ani
rezultatelor CEAC ’
< o CEAC
evaluarii
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Anexa | Diagrama de proces

Detine responsabilitatea organizarii si desfasurarii
procesului de evaluare a prestatiei didactice de catre

— —” | studenti

g \/ CEAC. / 5 | Supervizeaza intregul proces

Elaboreaza chestionarele pentru evaluarea
cursurilor/ seminariilor/ lucrarilor practice.

/ sistemul informatic / /
UNArte, suport IT ]

Implementarea chestionarelor in sistemul
informatic UNArte

C.EAC.
presedinte/membri

Anunta calendarul procesului de evaluare.
Solicitd completarea datelor necesare de cétre
secretariate i RU

completarea chestionarelor.

v
™~

Anunta Decanii FAP, FADD, DITA,
IOSUD/DSD, secretariatele, ca prin intermediul
cadrelor didactice, studentii sa fie indrumati la
completarea chestionarelor.

& LY -

>

}

Sprijina promovarea solicitarii

Completarea de catre studenti a
chestionarelor in sistemul informatic UNArte

/ sistemul informatic / /S rali datelor obtinute si
rijina centralizarea datelor obtinute si
UNArte, suport IT | prij

raportarea lor

- ’

Verifica gradul de indeplinire a obiectivelor si
atingerea indicatorilor de performanta

}
}

C.EAAC. >
presedinte/membri

Presedintele C.E.A.C. elaboreaza un raport
asupra rezultatelor evaluarii si il transmite
catre rectorat, decanate, IOSUD/DSD si

membrii C.E.A.C.

!

Publica pe site-ul UNArte rezultatul raportului




