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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din
Arad.
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Preambul

Prezenta procedura reglementeaza organizarea si desfasurarea activitatii de tutorat in cadrul
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, ca instrument de sprijin si indrumare a studentilor pe parcursul
studiilor universitare de licentd si de masterat, in scopul facilitarii integrarii acestora in mediul
academic, al prevenirii abandonului universitar si al imbunatatirii performantelor scolare.

Activitatea de tutorat completeaza activitatea didacticd propriu-zisa si se desfasoara in
beneficiul studentilor, prin oferirea de indrumare individualizatéd din partea unui cadru didactic
desemnat, pe toata durata studiilor.

1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a stabili cadrul unitar de organizare, desfasurare, monitorizare
si evaluare a activitatii de tutorat la nivelul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, denumita in
continuare Universitate sau UAV.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor programelor de studii universitare de licenta si de
masterat, la toate formele de invatamant organizate in cadrul Universitatii, precum si tuturor
cadrelor didactice desemnate in calitate de tutori si tuturor studentilor inmatriculati la aceste
programe.

3. Documente de referinta

3.1 Legislatie primara
 Legea Invatamantului superior 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2 Legislatie secundara

o OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice;

e SRENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

o SRENISO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management;

e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 9001 in domeniul educatiei;

3.3 Alte documente

e Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;

e Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor pe baza sistemului european de
credite transferabile (R05);

¢ Regulamentele de organizare si functionare ale facultatilor din cadrul Universitatii;

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. P = .
crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedurs Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmatj, a
1 operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
“ Modul specific de realizarea a unei activitati sau a unui proces, editat
Procedura . - v :
2 < pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
documentata ) . : ) . X
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
Editia procedurii Forma initiala sau actualizata, a unei proceduri, aprobata si difuzata.
.. . ... | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa
4 Revizia unei editii ) . L "
caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editjii a procedurii
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operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Activitatea prin care un cadru didactic acorda unui student sau unui
grup de studenti sprijin, indrumare si consiliere pe parcursul studiilor,

5 Tutorat R, o ) e .
cu scopul facilitarii adaptarii acestora la exigentele invatamantului
superior si al sustinerii parcursului lor academic.

Cadrul didactic titular sau asociat, desemnat de conducerea facultatii

6 Tutore pentru a indeplini activitatea de tutorat pentru o grupa sau serie de
studenti.

7 Student indrumat Studentu! caruia i-a fost repartizat un tutore, potrivit prezentei
proceduri.

. Documentul prin care se consemneaza activitatile de tutorat

8 Fisa de tutorat - ; . ) L

’ desfasurate pe parcursul unui an universitar.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 UAV Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliul de Administratie
3 PO Procedura Operationala
4 CM Comisia de Monitorizare
5 CJ Compartiment Juridic
6 DGA Directia General Administrativa
7 CCOCA Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd si ALUMNI
8 DAIC Departamentul pentru Asigurarea si Imbunatétirea Calitatii

5. Descriere

5.1. Tipuri de turorat

(1) Activitatea de tutorat se desfasoara sub doua forme, care se pot derula concomitent, in functie
de nevoile identificate ale studentilor:

a) tutoratul de integrare - se acorda tuturor studentilor din anul | de studii, licenta si
masterat, cu scopul familiarizarii acestora cu structura si modul de functionare a facultatii si
a Universitatii, cu drepturile si obligatiile profesionale, cu planul de invatamant, cu sistemul
de credite transferabile, cu resursele si serviciile disponibile (biblioteca, camine, platforme
electronice, servicii pentru studenti) si cu continutul principalelor documente institutionale;
b) tutoratul de sprijin academic - se acorda, individual sau in grupuri restranse,
studentilor din orice an de studii care intampina dificultati de adaptare, de invatare sau de
parcurgere a planului de invatdmant, precum si studentilor identificati ca fiind in risc de
abandon universitar, cu scopul depasirii dificultdtilor intdmpinate si al prevenirii
abandonului.

(2) Tutoratul de integrare se deruleaza, de regula, in primul semestru al anului | de studii, iar
tutoratul de sprijin academic se poate derula pe toata durata studiilor, ori de cate ori situatia unui
student o impune.
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5.2 Desemnarea tutorilor
(1) Tutorii se desemneaza, la propunerea decanilor/directorilor de departament, prin hotarare a

Consiliului facultatii, pentru fiecare grupa sau serie de studenti din cadrul programelor de
studii universitare de licentd si de masterat, pana la data de 1 octombrie a fiecarui an
universitar.

(2) Calitatea de tutore poate fi indeplinitd de orice cadru didactic titular al Universitatii, la
propunerea proprie sau la propunerea directorului de departament, cu acordul acestuia. Un
cadru didactic poate fi desemnat tutore pentru una sau mai multe grupe, in functie de
incarcarea didactica si de numarul cadrelor didactice disponibile la nivelul departamentului.

(3) La desemnarea tutorilor se au in vedere, cu precadere, disponibilitatea pentru activitati de
indrumare, experienta didactica si capacitatea de comunicare cu studentii.

(4) Lista tutorilor desemnati, cu datele de contact ale acestora (adresa de e-mail institutionala
si, dupa caz, intervalul orar de consultatii), se afiseaza de catre secretariatul facultatii, la loc
vizibil si pe pagina electronica a facultatii, in termen de 5 zile lucratoare de la desemnare, si
se comunica studentilor indrumati.

(5) Tn cazuri temeinic justificate (indisponibilitatea tutorelui, solicitare motivatd a studentului,
transfer intre grupe), studentul poate fi repartizat unui alt tutore, cu aprobarea decanului
facultatii, la propunerea directorului de departament.

5.3. Atributiile tutorelui
(1) In exercitarea activitatii de tutorat, tutorele are, in principal, urmatoarele atributii:

e organizeaza, in primele doua saptaméani ale anului universitar, o intélnire de
deschidere cu studentii din grupa/seria indrumata, in cadrul careia ii informeaza cu
privire la structura si organizarea facultatii, la conducerea academica, la planul de
invatamant si la sistemul de credite transferabile;

e informeaza studentii cu privire la continutul principalelor documente institutionale
care le reglementeaza activitatea: Carta Universitati, Regulamentul privind
activitatea profesionala a studentilor, regulamentele facultatii, planul de invatamant
si structura anului universitar;

e sprijinad studentii in alegerea disciplinelor optionale si facultative, in corelatie cu
planul de Tnvatamant si cu interesele profesionale ale acestora;

e organizeaza cel putin o intalnire de parcurs, in cursul semestrului, si o intalnire de
bilant, la finalul semestrului, cu grupa/seria indrumata, pentru identificarea
eventualelor dificultati si a masurilor de remediere;

e acorda consultatii individuale studentilor care solicita sprijin, la un interval orar
comunicat public, precum si, la nevoie, prin mijloace electronice de comunicare;

e monitorizeazd parcursul academic al studentilor indrumati si semnaleaza
directorului de departament si, dupa caz, decanului facultatii situatiile care indica un
risc de abandon universitar, propunand masuri de sprijin;

e 1indruma studentii cu privire la procedurile administrative curente (inmatriculare,
intrerupere si reluare a studiilor, mobilitate academica, sustinerea examenelor de
diferenta), fara a se substitui secretariatului facultatii;

e colaboreaza cu celelalte cadre didactice ale grupei, cu secretariatul facultatii si,
dupa caz, cu serviciile de consiliere si orientare in cariera ale Universitatii, pentru
solutionarea situatiilor semnalate de studenti;
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e respecta confidentialitatea informatiilor cu caracter personal comunicate de studenti
in cadrul activitatii de tutorat, in conditiile legii;

e intocmeste si actualizeaza fisa de tutorat pentru grupa/seria indrumata, potrivit
Art. 5.4(2)

(2) Activitatea de tutorat nu se substituie si nu se confunda cu indrumarea de practica de
specialitate, cu indrumarea lucrarilor de finalizare a studiilor sau cu activitatea consilierilor de an,
acolo unde aceste calitati exista distinct la nivelul facultatii, situatie in care atributiile se coreleaza,
prin decizia decanului, pentru evitarea suprapunerilor.

5.4. Organizarea activitatii de tutoriat

(1) Activitatea de tutorat se desfasoara pe parcursul intregului an universitar, in cadrul unui
program de consultatii de minimum o ora pe saptamana, stabilit de tutore si adus la cunostinta
studentilor prin afisare si prin comunicare electronica.

(2) Pentru fiecare grupa sau serie indrumata, tutorele completeaza o fisa de tutorat, care
cuprinde cel putin: lista studentilor indrumati, datele intalnirilor organizate, principalele aspecte
discutate si, dupa caz, masurile propuse pentru studentii aflati in dificultate.

(3) Fisa de tutorat se depune de catre tutore la secretariatul facultatii la finalul fiecarui an
universitar si se pdastreaza la nivelul facultatii, potrivit regulilor de arhivare a documentelor
Universitatii.

(4) Prodecanul desemnat cu activitatea studenteasca sau, in lipsa acestuia, decanul
facultatii coordoneaza si monitorizeaza activitatea tutorilor la nivelul facultatii si organizeaza, la
inceputul fiecarui an universitar, o intalnire de instruire a tutorilor nou-desemnati.

5.5. Evaluarea activitatii de tutoriat
(1) Activitatea de tutorat se evalueaza anual, la nivelul fiecarei facultati, sub coordonarea

decanului, pe baza fiselor de tutorat si a gradului de satisfactie a studentilor indrumati.

(2) La finalul fiecarui an universitar, facultatea intocmeste un raport privind activitatea de
tutorat desfasurata, care cuprinde cel putin: numarul tutorilor desemnati, numarul
studentilor indrumati, principalele activitati derulate, situatiile de risc de abandon identificate
si masurile intreprinse, precum si propuneri de imbunatatire a activitatii.

(3) Raportul prevazut la Art.5.5 (2) se inainteazd Departamentului pentru Asigurarea si
imbunatatirea Calitatii, in vederea centralizarii la nivelul Universitdti si a includerii
concluziilor relevante in rapoartele anuale privind calitatea educatiei.

6. Responsabilitati
(1) Nerespectarea de catre tutore a obligatiilor stabilite prin prezenta procedura se sesizeaza
de catre decanul facultatii catre directorul de departament si poate fi avuta in vedere la
evaluarea anuala a activitatii cadrului didactic in cauza.
(2) Studentii au dreptul de a se adresa tutorelui desemnat pe toata durata studiilor si nu pot fi
sanctionati pentru solicitarea sprijinului acestuia.

7. Anexe

e Anexa 1: F.PO.69.01 Fisa de tutorat;
e Anexa 2: F.PO.69.02 Raport anual privind activitaea de tutorat la nivelul facultatii;
e Anexa 3: Diagrama de proces.
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8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Data de la care
Componenta sz aflis
Editia/ revizia in o Modalitatea reviziei prevederile
s Revizuita ae:
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
Editia |, rev. 0 X Elaborare 16.09.2026

9. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiilor

Scopul difuzarii Ex. nr. C Structlljral Modalitatea de difuzare
ompartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
Informare si Aplicare 2 R, Facultati, Posta electronica, publicare pe
’ site-ul UAV

10.Dispozitii finale

(1) Prezenta procedura se coreleaza cu Regulamentul privind activitatea profesionala a
studentilor (R.05), si cu celelalte regulamente si proceduri operationale ale Universitatii
incidente activitatii studentesti, prevederile acestora completandu-se reciproc.

(2) Prezenta procedura se revizuieste ori de cate ori modificarile legislative sau institutionale o
impun, la propunerea Departamentului pentru Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii sau a
facultatilor.

(3) In orice conditii determinate de noi modificari legislative care nu sunt sau nu au fost operate
in cuprins, actele normative in vigoare au prioritate in aplicare.

(4) Pentru a se asigura respectarea principiului ierarhiei si fortei juridice a actelor normative,
neconcordantele sesizate prin raportare la legislatia incidenta, in oricare dintre aspectele
statuate in prezentul document, acorda prioritate indiscutabila in aplicare actelor normative
de reglementare. in acest sens, toate persoanele implicate in aplicare, au responsabilitatea
cunoasterii legislatiei incidente in materie.

(5) Prezenta Procedura Operationala a fost aprobatd prin Hotarérea de Senat nr. 207 din
data de 16.09.2026 si intra in vigoare incepand cu 16.09.2026.
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Anexa 1
FISA DE TUTORAT

Facutatea: ........oeoiiieei e
Programul de StUIi: ......coooiiiiiieeeee s
AN de Studii / GrUPA / SEIIE: ...eeii ittt
An universitar: .................
TUutore (NUME, PrENUMIE): ....eiiiiiieee ettt e e ettt e e e e e e s e e e e e e e e e s e ereeaeeeeennnnnees
Nr.crt| Nume si prenume student Nr. matricol Observatii

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
Evidenta intalnirilor de tutorat:

Data Aspecte discutate / activitati desfasurate Masuri propuse / concluzii

TULOIE, e, Data: ..coooveeiiieieie,
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Anexa 2

RAPORT ANUAL PRIVIND ACTIVITATEA DE TUTORAT LA NIVELUL FACULTATII

Facultatea: ...

An universitar: .................
*  Numarul tutorilor desemnatiz ..o ;
= Numarul grupelor/seriilor de studenti iIndrumate: .............cccooiiiiiiii e ;
* Numarul total al studentilor indrumati: ... ;
* Principalele activitati de tutorat desfasurate: ... ;
= Situatii de risc de abandon universitar identificate si masuri intreprinse: ......................... ;
= Gradul de satisfactie a studentilor indrumati (dupa €caz): .........ccceecviiiiiiiiiii e ;
* Propuneri de imbunatatire a activitatii de tutorat: ..............ccoveiiii

Prodecan responsabil cu activitatea studenteasca,
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Diagrama de proces

Decanii, directorii de
departament propun
desemnarea tutorilor.

A 4

Pe site-ul facultatii se afiseaza
lista tutorilor desemnati.

[
Tutorele completeazé Fisa de
tutorat.

|
|

Tutorele exercita activitatile de

tutoriat pe parcursul anului

universitar.

Fisa de tutorat se depune la
secretariatul facultatii.

La finalul anului universitar facultatea
intocmeste un raport privind
activitatea de tutorat.

l

Raportul se Thainteaza la DAIC pentru
centralizare si includerea concluziilor in

rapoartele anuale privind calitatea educatiei.
l

Anexa 3
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