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l. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament este elaborat in baza Codexul-ui ULIM si documentelor interne de
reglementare.

1.2. Procesul verbal este un act, prin care se consemneaza desfasurarea, continutul, rezultatele, deciziile
unei sedinte (a catedrei, consiliului profesoral a facultatii, comisiei de asigurarea calitatii etc.)

1.3. Intocmirea proceselor verbale conform prevederilor stabilite este decisivd pentru bunul mers si
rezultatul unei sedinte. E de retinut, ca procesele verbale sunt o sursa de informare si documentare privind
activitatea catedrei, facultatii etc.

1. RESPONSABILI PENTRU INTOCMIREA PROCESULUI VERBAL

2.1.Responsabilitatea privind intocmirea procesului verbal (manuscris, urmand in mod obligatoriu
machetarea acestuia la computer) revine secretarului catedrei, decanatului etc.

2.2. Prezentarea la control si pastrarea/depozitarea proceselor verbale ale catedrei/decanatului se
efectueaza conform prevederilor ordinului cu privire la organizarea procesului de studii la ULIM, elaborat
anual de Serviciul Control Proces Educational. Originalele proceselor verbale pe suport de hartie se pastreaza
la Serviciul Control Proces Educational (impreuna cu Planurile si Rapoartele anuale ale
catedrelor/facultatilor).

I11.  STRUCTURA SI CONTINUTUL PROCESULUI VERBAL DE CONSEMNARE A
SEDINTEI CATEDREI/FACULTATII/CONSILIULUI PENTRU ASIGURAREA CALITATII etc.

3.1. Structura procesului verbal.

Aceasta cuprinde:
- partea de sus a mijlocului paginii: denumirea «Proces verbal nr. ... din.....al sedintei

catedrei/facultatii/consiliului»;

- partea dreapta a paginii: lista (nume, prenume, statut didactic si stiintific persoanelor prezente la
sedinta cu indicarea numarului total al persoanelor prezente; lista persoanelor lipsa (cu indicarea motivului)
si numarul total al celor lipsa;

- mijlocul paginii: ordinea de zi a sedintei (formularea tuturor chestiunilor puse in discutie cu indicarea
numelui persoanei responsabild pentru prezentarea informatiei);

- stdnga paginii: descrierea procedurii de discutie asupra fiecdrei chestiuni, fiind prezentate toate
luarile de cuvant;

- lafinele prezentarii luarilor de cuvant asupra fiecarei chestiuni se indica decizia (hotararea) privind
chestiunea concreta, cu prezenta obligatorie a termenului de realizare si numelui persoanei responsabile;
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- la sfarsitul textului fiecdrei decizii este reflectat procesul de votare dupa cum urmeaza: numar total
persoane prezente, numadr voturi pro, contra si abtineri ori se utilizeaza mentiunea «decizia a fost aprobata in
unanimitate;

- la sfarsitul textului procesului verbal: numele si semnatura sefului catedra/decan etc. si al
secretarului, data intocmirii procesului verbal.

3.2.Continutul procesului verbal

- Inprocesele verbale a catedrelor, SJacultdtilor, consiliilor de asigurare a calitatii in mod obligatoriu
se include discutarea tuturor chestiunilor din planurile anuale de activitate; in rubrica «diverse» se includ
chestiunile apdarute adaugator pe parcursul anului de studii;

- In procesele verbale a catedrelor in mod obligatoriu trebuie si fie incluse chestiunile abordate la
sedintele Senatului ULIM, Consiliului facultatii, Consiliului de asigurarea a calitatii ULIM. Catedra,
Facultatea, subdiviziune respectivd hotardste care masuri vor fi luate in scopul indeplinirii deciziilor
organelor superioare ULIM.

In cadrul sedintelor se analizeazi :

- Aprobarea planurilor individuale si planurilor de activitate didactico-stiintifica a catedrelot si
facultatilor ULIM, cat si altor subdiviziuni. In planuficarea catedrelor si facultitilor se includ subiectele care
vor fi dicutate in cadrul sedintelor lunare;

- Rapoartele coordonatorilor cu privire la organizarea stagiilor profesionale;

- Rapoartele de autoevaluare a cadrelor didactice, a catedrelor, facultatilor etc;

- cum sunt implicate in procesul de studii si cum sunt realizate deciziile catedrei, facultatii, Senatului
ULIM,;

- 1n mod obligatoriu se discute rezultatele sondajelor de opinie, organizate la ULIM;

- rezultatele Admiterii, masuri luate cu scopul imbunatatirii situatiei cu admiterea la specialitatile
catedrei;

- relatiile cu angajatorii, propunerile angajatorilor si implementarea lor in procesul de studii;

- toate schimbdrile, efectuate in Planurile de invatamant, argumentarea acestor schimbari;

- Rezultatele examenelor de absolvire in cadrul ciclurilor I (licentiat) si II (masterat) de studii
superioare;

- situatia cu nivelul de similitudine in lucrarile absolventilor si masurile care trebuie sd fie intreprinse
in scopul imbunatatirii situatiei;

- atitudinea cadrelor didactico-stiintifice fata de obligatiunile functionale;

- Rapoartele de autoevaluare a specialitatilor in scopul acreditatii externe, Rapoartele si recomandarile
Comisiilor de evaluare externa etc.

- Inprocesele verbale a catedrelor, facultitilor si comisiilor de asigurarea calititii in mod obligatoriu
se include discutarea rezultatelor forurilor stiintifice, propunerile participantilor in scopul imbunatatirii
proceselor stiintifice la ULIM;
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In procesele verbale este necesar ca luarile de cuvant si fie inregistrate cat mai amanuntit si mai aproape
de forma in care au fost rostite, fira denaturiri si interpretiri din partea celui care le inregistreaza. In cazul,
in care vorbitorii au textele, rapoartele etc., pregatite din timp, ele pot fi anexate la procesul verbal, fiind
obligatorie mentiunea respectiva in dreptul numelui autorului: (textul se anexeaza).

IV. DISPOZITII FINALE

4.1.Prezentul Regulament intra in vigoare din momentul aprobarii de catre Senatul ULIM.



