MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
UNIVERSITATEA "OVIDIUS" DIN CONSTANTA

B-dul Mamaia 124, 900527 Constanta, Rominia
Tel./Fax: 40-241- 606467
E-mail: rectorat2@univ-ovidius.ro

Webpage: www.univ-ovidius.ro

INSTRUCTIUNI
privind organizarea si desfasurarea
Concursului de Admitere
la studii universitare de licenta si master
in Universitatea ,,Ovidius” din Constanta
pentru sesiunile de admitere
iulie si septembrie 2020

Aprobat de Senatul UOC
in data de 01.07.2020
Presedinte: Conf.univ.dr. Dan Me{rcel [liescu

t.ki};v L )



CUPRINS

g < L | SO 3
2. DOMENIL DE BPLICARE .oooinmus i s s i siisiissoas s s s s oot 2
3. DEFINITIESI ABREVIERI ..ottt 3
4. Instructiuni generale privind organizarea concursului de admitere..................ccc...cooevve.. 3
4. Instructiuni privind ihscrierea Candidatilor..............cciiiimmomiiisssmmss s 5
5. Instructiuni privind stabilirea subiectelor pentru probele de concurs ... 7
6. Instructiuni privind desfasurarea, verificarea si notarea probelor de concurs....................... 7
7. Instructiuni privind stabilirea si comunicarea rezultatelor concursului......................ccoc..... 4
8. ANEXE 31 FORMULARE ..o o i siiss s i smeetaons 14
ANBXA T ... 15
L T 16
ANBXA 3. e 24
AIBXA Bovcsvunvumimyssosms enom s e o AR W Ak et e an s A SRR A 35
ANEBXA 5. ettt et ettt et n e s 44
PATVEYIR B S S5 A A 505 44 o A R AR A s s 45
ANBXA 7 oo 70
P e A R A AR et e s s A AR AN A 72
ANBXA .. e 73

Aprobat de Senatul UOC
in data de 01.07.2020 _
Presedinte: Conf.univ.dr. Dan Marcel Iliescu

0L )
It/ ;



1. SCOP
Scopul prezentelor instructiuni este de a indruma organizarea si desfisurarea concursului de
admitere in ciclurile de studii universitare de licentd si masterat in cadrul Universitatii

“Ovidius” din Constanta.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezentele instructiuni se aplicd in cadrul Universitdti “Ovidius” din Constanta pentru
sesiunile de admitere iulie si septembrie 2020.

3. DEFINITII S| ABREVIERI

Abrevierea Termenul Abreviat

uocC Universitatea “Ovidius” din Constanta

IF forma de invatamaént cu frecventa

ID forma de invatamant la distanta

IFR forma de invatamant cu frecventa redusa
FTX fara taxa

> cu taxa

HG Hotarare de Guvern

MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

LEN Legea Educatiei Nationale

UE Uniunea Europeana

SEE Spatiul Economic European

CE Confederatia Elvetiana

SHIR Sistemul Informatic Integrat al Invatdmantului din Romania
CCA Comisia centrala de admitere

CTAF Comisia tehnica de admitere pe facultate
CF Consiliul Facultatii

CS Comisiile de Subiecte

CSS Comisia de Supraveghere Sala

CCT Comisia de Corectura a Tezelor de concurs
CC Comisia de Contestatii

PC Personal Computer

IT Information Technology

EM Eseu motivational

Sl Scrisoare de intentie

4. Instructiuni generale privind organizarea concursului de admitere

1. La inceputul fiecarui an universitar, Consiliile facultatilor desemneaza un responsabil
cu probleme de admitere pe facultate, care ulterior va fi numit secretar al comisiei
tehnice de admitere pe facultate.
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2. Rectorul numeste Comisia Centrala de Admitere (CCA) pe universitate.

3. Pe toata durata desfasurarii activitatilor concursului de admitere, intregul personal al
universitatii se va afla la dispozitia presedintelui CCA, pentru a putea fi mobilizat si
convocat operativ, daca este cazul.

4. Este interzisd includerea in orice comisie implicatd in desfasurarea admiterii a
persoanelor care au printre candidati rude de pana la gradul Il

5. Comisiile tehnice de admitere pe facultati se constituie la propunerea consiliilor
facultatilor, cu aprobarea CA si Senatului si sunt subordonate Comisiei centrale de
admitere pe universitate. Comisiile tehnice de admitere pe facultati (CTAF) sunt
conduse de decani sau inlocuitori ai acestora. Comisiile tehnice de admitere pe
facultati poartd raspunderea pentru organizarea si desfisurarea concursului,
respectarea legalitatii si asigurarea securitatii subiectelor si lucrarilor, in toate etapele
desfasurarii acestuia: pregatirea, desfasurarea propriu-zisa, gestionarea si
procesarea punctajelor la probele de concurs, stabilirea notelor de concurs, calculul
mediilor notelor de concurs, afisarea rezultatelor, rezolvarea contestatiilor,
inmatricularea candidatilor declarati admisi, ocuparea locurilor.

6. Pe perioada desfasurarii efective a concursului de admitere, incepand cu inscrierea
candidatilor si terminand cu inmatricularea candidatilor, Comisiile tehnice de admitere
pe facultati isi stabilesc sedii si se organizeaza ca acestea sa fie dotate cu toate
materialele necesare in vederea deruldrii in conditii optime a concursului de admitere.

7. Locurile finantate de la bugetul de stat, aprobate pentru anul universitar in curs prin
Hotérare de Guvern, se alocd Universitatii ,Ovidius” din Constanta, prin Ordin al
Ministrului Educatiei si Cercetarii.

8. Consiliul de Administratie al Universitatii ,Ovidius” din Constanta decide repartizarea
locurilor finantate de la bugetul de stat, aprobate pentru anul universitar in curs prin
Hotarare de Guvern, pe facultati.

9. Repartizarea locurilor finanfate de la bugetul de stat se realizeazad pe baza
propunerilor transmise de conducerile facultatilor, in concordanta cu planul strategic
si operational de dezvoltare institutionala.

10. Consilile Facultatilor aproba repartizarea cifrelor de scolarizare pe domenii si
programe de studii, in concordantd cu numarul maxim de studenti care pot fi
scolarizati, publicat in Monitorul Oficial. Este exclusad depasirea numarul maxim de
studenti care pot fi scolarizati publicat in Monitorul Oficial.

11. Numarul de locuri cu taxa se aproba de Senatul Universitatii la propunerea Consiliului
de Administratie, in concordanta cu capacitatea maxima de scolarizare publicats in
Monitorul Oficial, cu cerintele pietei fortei de muncd si cu planul strategic si
operational de dezvoltare institutionala.

12. Pe toata perioada desfasurarii probelor de concurs, operatiilor de corectare a
lucrarilor, de prelucrare centralizatd a rezultatelor, de stabilire a rezultatelor
concursului si de rezolvare a contestatiilor, CCA, cu sprijinul nemijlocit al CTAF din
Universitatea ,Ovidius” din Constanta va garanta siguranta spatiilor in care se
desfagoara aceste etape ale concursului.

13. Inainte de afisare, rezultatele obtinute de candidati la probele de concurs, precum si
rezultatele partiale si finale ale concursului de admitere au caracter secret, fiind
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interzisd cunoasterea lor de catre alte persoane decét cele numite in Comisiile de
admitere.

14. Inaintea afisarii rezultatelor, facultatile vor depune la rectorat listele cu candidatii
admisi, respinsi si retrasi in Concursul de admitere. Respectivele liste (3 exemplare)
vor fi verificate si semnate de catre presedintele si secretarul comisiei tehnice de
admitere pe facultate, vor fi validate prin semnaturd de catre presedintele si
secretarul comisiei centrale de admitere pe universitate si reprezintd documentele pe
baza céarora se va efectua inmatricularea.

15. Lucrarile scrise/scrisorile de intentie/eseurile motivationale se pastreaza in dosarele
candidatilor admigi pana la terminarea studiilor, iar cele ale candidatilor respinsi se
pastreaza timp de un an de la incheierea concursului in arhiva faculttii.

16. Pentru fiecare facultate, lucrarile de concurs, dosarele de concurs cuprinzand
rezultatele finale ale tuturor candidatilor admisi, formularele de concurs anulate
pentru fiecare proba (daca este cazul), listele cu candidatii admisi pe domenii sau
specializari, precum si lista candidatilor respinsi, dispusi in ordine alfabetica constituie
documente ale concursului si se pastreaza la arhiva facultatii.

17.In cazul in care apar modificari/corectéri ale listelor de admitere, CTAF va intocmi un
proces verbal pentru fiecare actualizare a listelor de admitere in care sa se
consemneze modificarile efectuate. Fiecare proces verbal va fi insotit de lista
actualizata.

18. Ciornele se impacheteaza si se pastreaza separat, sub cheie, 30 de zile de la
incheierea concursului, dupa care se distrug sub supravegherea presedintelui
Comisiei de admitere pe facultate.

19. Cadrele didactice precum si alte persoane angrenate in concursul de admitere care
se abat de la respectarea normelor de desfasurare a concursului sau care, prin
activitatea lor, prejudiciazd buna desfasurare a concursului, vor fi sanctionate
disciplinar conform legislatiei in vigoare, iar Rectorul va dispune incetarea imediata a
atributiilor pe care aceste persoane le au in legatura cu concursul de admitere.

20. Fiecare comisie este alcatuita din presedinte, membri, secretar si membri supleanti.
In cazul in care unul dintre membrii comisiei nu este disponibil, unul dintre membrii
supleanti ii va lua locul, doar pe baza deciziei decanului respectivei facultati. Comisia
Tehnica de Admitere pe facultate va avea in componentd si unul sau doi
informaticieni, dupa caz, iar Comisile de Supraveghere Salad sunt formate din
responsabil si 2-3 memobri.

4. Instructiuni privind inscrierea candidatilor

1. Inscrierea la concursul de admitere se face on-line, in conformitate cu hotararea
Consiliului Facultatii, cu aprobarea Consiliului de Administratie si Senatului. in cazul
inscrierii on-line, este necesar sa se solicite datele de identificare personale, conform
cartii de identitate/pasaportului.
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2. Dosarele de concurs sunt verificate de catre membrii CTAF. Fiecare dosar trebuie sa
contind documentele necesare, prevazute in Regulamentul cadru de admitere a UOC
si in Metodologia proprie a facultatii.

3. In cazul in care se constata nereguli, candidatii respectivi vor fi contactati de CTAF
pentru clarificarea situatiei. Toti candidatii vor fi inscrisi la concursul de admitere cu
numele din certificatul de nastere, inclusiv in cazurile in care din anumite motive ei si-
au schimbat acest nume; in scopul evitdrii unor neintelegeri atunci cand se
efectueaza operatii de legitimare pe baza de carte de identitate, se impune ca in
cazurile de schimbare de nume, pe langa numele din certificatul de nastere sa fie
consemnat in lista candidatilor inscrigsi, in paranteza, si numele din cartea de
identitate.

4. Legitimatia de concurs se emite automat dupa validarea dosarului, aceasta continand
numarul unic de inregistrare in platforma.

5. CTAF va tine evidenta candidatilor, dupa caz, in Registrul de inscrieri, Registrul de
retrageri si Registrul de inmatriculari, care vor contine informatii cu privire la nr. de
legitimatie, nume si prenume, programul de studii la care a fost inscris, data retragerii
si orice alte informatii pe care CTAF le considera relevante.

6. CTAF preia on-line de la DSS dosarele pentru cetatenii strdini din statele membre
ale UE, SEE si CE care candideaza in aceleasi conditii ca si cetatenii romani si
pentru cetatenii straini care candideaza la programe de studii cu taxa in valuta, pe
baza unui proces verbal de predare-primire. in vederea inscrierii la concursul de
admitere, CTAF va contacta candidatii si le va asigura asistenta on-line, dupa caz.

7. Cadrul didactic desemnat ca fiind informaticianul comisiei tehnice de admitere
introduce in computer datele din dosarul fiecarui candidat.

8. La finalul fiecarei zile de inscrieri, secretarul CTAF comunicd numarul de inscrisi
catre CCA a UOC.

9. Dupa incheierea perioadei de inscriere la concursul de admitere, CTAF de la
facultatile cu probe scrise vor afisa, cel mai tarziu in preziua desfasurarii primei probe
de concurs, listele nominale ale candidatilor inscrisi, ordonati alfabetic si repartizati
pe séli, precum si denumirea probelor de concurs, data si ora inceperii probelor,
durata de desfasurare a acestora.

10. Candidatii trebuie instiintati ca au obligatia de a verifica exactitatea datelor inscrise in
liste si de a aduce la cunostinta Comisiei tehnice de admitere in cauza, eventualele
neconcordante cu datele din fisa de inscriere sau fata de actele depuse la dosar, cel
mai tarziu cu o ora inaintea inceperii primei probe de concurs. Dupé acest termen, nu
se mai pot face modificari, de nici un fel si pentru nici un motiv, a datelor inscrise in
listele afigate.

11. Dupa incheierea perioadei de inscriere, ordinea optiunilor, precum si alte informatii
din fisa de inscriere nu pot fi modificate.

12. Inaintea afisarii rezultatelor, facultatile vor depune la CCA cate un exemplar din
fiecare lista cu rezultate afisate.
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5. Instructiuni privind stabilirea subiectelor pentru probele de concurs

(1) CTAF poarta intreaga responsabilitate pentru stabilirea subiectelor pentru concursul
de admitere. Comisiile pe facultati sunt responsabile de intocmirea corectd a
subiectelor si a baremelor sau grilelor de corectare.

(2) Personalul implicat in elaborarea, redactarea, multiplicarea si sigilarea in bune
conditii a subiectelor, dupa caz, in perioada desfasurarii acestor operatii, va fi izolat
pana la ora deschiderii plicurilor in sélile de concurs. De securitatea deplind a acestei
operatii si de asigurarea materiala raspund presedintii Comisiilor tehnice de admitere
pe facultati.

(3) Conducerile facultatilor care desfasoard concursuri de admitere cu probe isi vor
elabora propriile proceduri si/sau instructiuni privind elaborarea, redactarea,
multiplicarea si distribuirea subiectelor de concurs.

6. Instructiuni privind desfasurarea, verificarea si notarea probelor de concurs

(1) In cazul in care nu existd prevederi specifice in Metodologiile facultatilor, probele de
concurs se vor desfasura, verifica si nota conform instructiunilor anexate:

Anexa 1- Instructiuni privind evaluarea eseului motivational / scrisorii de intentie pentru
concursul de admitere

Anexa 2 - Instructiuni privind modul de stabilire si distribuire a subiectelor de tip grila
pentru concursul de admitere

Anexa 3 - Instructiuni privind stabilirea, distribuirea si evaluarea subiectelor scrise
pentru concursul de admitere

Anexa 4 - Instructiuni privind corectarea tezelor tip grild pentru concursul de admitere

Anexa 5 - Instructiuni privind derularea probei orale pentru concursul de admitere
Anexa 6 — Grila de conversie a notelor si calificativelor pentru inscrierea cetatenilor
straini la studii universitare de licentd in Universitatea "Ovidius”din Constanta

(2) Calcularea mediilor de admitere pentru cetatenii straini sau romani care au obtinut
diolome de studii liceale in strainatate se va face pe baza metodologiei cuprinse in
OMECTS 3223/2012 si a Anexei 6 — Grila de conversie a notelor si calificativelor
pentru inscrierea cetatenilor straini la studii universitare de licentd in Universitatea
"Ovidius"din Constanta .

(3) Conducerile facultétilor care desfasoard concursuri de admitere cu probe fsi pot
elabora propriile proceduri si instructiuni privind elaborarea, redactarea, multiplicarea si
distribuirea subiectelor de concurs, in conformitate cu legislatia in vigoare si prezentul
document.

7. Instructiuni privind stabilirea si comunicarea rezultatelor concursului

1. Listele finale privind rezultatele admiterii vor fi transmise la Comisia centrald de admitere
pana la data de 15 septembrie.
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2. Dupa incheierea perioadei de inscriere la concursul de admitere, respectiv dupa
sustinerea probelor scrise de concurs, rezultatele se aduc la cunostinta celor interesati
prin afisare, pe categorii de admisi, in regim fara taxa, admisi cu taxa, in asteptare si
respingi, dupa cum urmeaza:

a. lista candidatilor declarati admisi, pe optiuni, in ordinea descrescatoare a mediilor
generale obtinute,

b. lista intermediara a candidatilor declarati “in asteptare”, care indeplinesc baremul
minim de admitere, in ordinea descrescatoare a mediilor generale obtinute cu
mentiunea “in asteptare”,

c. lista candidatilor declarati respinsi care nu indeplinesc baremul minim de
admitere, in ordine alfabetica. Aceasta lista include si candidatii retrasi.

Listele vor contine obligatoriu, urmatoarele informatii:

i. in antet: denumire universitate, facultate, domeniu si program de studii,
forma de invataméant, sesiunea, data si ora afisarii.

ii. Titlul: ex. Lista initiala/intermediara/ finala a rezultatelor cu candidatii
admisi la studii de licenta/master cu/fara taxa.

iii. intabel: nr. crt., nr. legitimatie, nume si prenume student cu initiala tatalui,
note/medii probe de concurs de admitere, media generala de admitere
(toate mediile se vor calcula cu doua zecimale, fara rotunjire), daca proba
consta in EM/SI se trece rezultatul evaluarii: admis sau respins, dupa caz-
rezultat final, optiuni, observatii unde se precizeaza statutul candidatului
(student ,S", absolvent ,A”, olimpic ,0”, rrom ,R", rural ,RUR”, cu
specificarea liceului din care aceasta provine, formare cadre didactice
,CD”, din sistemul de asistentd socialda ,AS” sau student la facultate
particulara ,SP”. Numarul total al candidatilor de pe listele initiale trebuie
sa corespunda cu cel din Registrele de inscriere si cu numarul candidatilor
din Registrul de retrageri, daca este cazul.

3. Verificarea listelor se face de catre comisia tehnica de admitere si consta in verificarea
numerica si nominala a candidatilor, in verificarea numarului de locuri disponibile in regim
fara taxa si cu taxa pe fiecare program, fara depasirea cifrelor de scolarizare, verificarea
indeplinirii criteriilor de admitere in caz de medii egale (conform Metodologiei proprii de
admitere a fiecarei facultdti), precizarea, in coloana de observatii, a statutului
candidatului (S, A, O, R, RUR, etc.). Numarul total al candidatilor de pe listele initiale
trebuie sa corespunda cu cel din Registrul de inscriere si cu numarul candidatilor din
Registrul de retrageri.

4. Inaintea afisarii rezultatelor, facultatile vor depune la CCA listele cu candidatii admisi,
respinsi si retrasi in Concursul de admitere. Respectivele liste (3 exemplare) vor fi
semnate de céatre presedintele si secretarul comisiei tehnice de admitere pe facultate si
vor fi validate prin semnatura de catre presedintele si secretarul comisiei centrale de
admitere pe universitate.

5. Cate un exemplar din fiecare lista cu rezultate afisate va fi depus la CCA.
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6. Numarul candidatilor declarati admisi nu trebuie s& depaseasca cifra de scolarizare
alocata fiecarui domeniu sau fiecarui program de studii, atat pentru locurile finantate de la
bugetul de stat, cat si pentru cele cu taxa.

Atributiile si responsabilitatile personalului implicat in activitatea de organizare si

1. CCA:

a.

o

desfasurare a concursului de admitere:

coordoneaza si supravegheaza desfasurarea propriu-zisd a concursului de
admitere;

supravegheaza si verifica activitatea Comisiilor tehnice de admitere;
supravegheaza si verifica centralizarea rezultatelor concursului de admitere.
solicita de la facultatile care desfasoara concurs de admitere cu probe scrise,
cu 7 zile inainte de data concursului, baza de date cu subiecte sau cu teste
grila, in format electronic;

supravegheaza si verifica procesul de elaborare a subiectelor de concurs;
supravegheaza solutionarea sesizarilor facute de comisiile tehnice de
admitere din facultati in legatura cu nereguli la admitere produse in facultati;
supravegheaza validarea rezultatelor concursurilor de admitere ale facultatilor
inaintea afisarii acestora;

asigura, dintre membrii sai, reprezentantii care vor efectua verificarea listelor
cu rezultatele candidatilor inscrisi la concurs.

supravegheaza activitatea legata de contestati a Comisiilor tehnice de
admitere.

se poate sesiza din oficiu asupra neregulilor constatate si/sau semnalate. in
acest caz va analiza si va adopta deciziile corespunzatoare.

2. Comisia tehnica de admitere pe facultate:

a) asigurd informarea candidatilor cu toate datele necesare pentru prezentarea la
concurs prin intermediul site-ul web al facultatii

b) asigura afisarea zilnica a stadiului inscrierilor;

c) transmite zilnic, in termen de cel mult o ora de la incheierea inscrierilor, Comisiei
centrale de admitere, numarul total de candidati inscrisi si, daca este cazul, si al
candidatilor retrasi;

d) in cazul in care concursul de admitere consta in probe scrise:

V.

la incheierea definitiva a inscrierii, vor inainta la CCA situatia numerica a
candidatilor inscrigi la admitere si necesarul de sali de concurs. Termenul
limita - 2 ore de la ora oficiala de incheiere a inscrierilor.

verifica salile repartizate pentru desfasurarea probelor de concurs, in
vederea stabilirii numerelor reale de locuri in conditii de concurs;
intocmesc si afiseaza tabelele nominale ale candidatilor inscrisi, ordonati
alfabetic, repartizati pe sali (tabelele nominale ale salilor de concurs), cu
indicarea mediei examenului de Bacalaureat si a cazurilor speciale (probe
care nu se sustin in limba romana etc.);

transmit CCA céate un exemplar din tabelele nominale ale salilor de
concurs;
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VI

VIL.

VI

Xl.
XL,
X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

asigura afisarea informatiilor privind denumirea probelor de concurs, data
si ora de incepere a fiecarei probe, durata de desfasurare a acestora;
pregatesc materialele necesare desfasurarii concursului (plicuri, tabelele
nominale ale salilor de concurs, formularele probelor de concurs, hartie
concept, procese verbale, oglinzile salilor, instructiuni etc.).

repartizeazd cadrele didactice implicate in supraveghere si corectarea
formularelor probelor de concurs;

verificd, in salile repartizate facultatii,
supraveghere si corectare;

transmite CCA lista cu personalul de supraveghere absent;

asigura salile cu materialul necesar: hartie concept, tabelul nominal al
salii, instructiuni, formularele probelor de concurs, procesul verbal, oglinda
salii;

distribuie in sélile de concurs plicurile cu chestionarele de concurs;
supravegheaza desfasurarea concursului;

distribuie grilele de evaluare pentru corectarea formularelor probelor de
concurs;

preia intregul material folosit in concurs: tabelele nominale ale salilor de
concurs, chestionarele de concurs, hartia folosita si nefolosita, formularele
probelor de concurs completate, anulate si nefolosite, procesul verbal de
predare- primire si verificd toate semnaturile (responsabil de sal3,
supraveghetori, corectori, candidati);

asigura securizarea formularelor probelor de concurs prin aplicarea
timbrului sec;

asigura depozitarea, in conditii de deplind securitate, a materialelor de
concurs.

introduc in calculator punctajele obtinute de fiecare candidat;

intocmesc listele cu rezultatele (3 exemplare) in care sunt inscrise
punctajele, notele de concurs, media notelor de concurs, media
examenului de Bacalaureat si media generala;

trec, pe formularul probei de concurs, nota obtinuta, insotita de semnétura
decanului facultatii sau a reprezentantului acestuia;

verificd cu reprezentantul Comisiei centrale de admitere corectitudinea
intocmirii cataloagelor si asigurd semnarea acestora;

prezenta personalului de

e) in cazul in care concursul de admitere constd in eseu motivational (EM) sau
scrisoare de intentie (SI):

I. colecteaza EM/SI din dosarul fiecarui candidat incarcat pe platforma.
Il. numeroteaza si codeaza fiecare EM/SI cu initialele programului de studii

pentru care candidatul a depus EM/SI;

. organizeaza in pachete EM/SI numerotate corespunzator.
Iv. distribuie pachetele membrilor Comisiei de Evaluare a EM/SI astfel incat

fiecare EM/S| sa fie evaluat/a de catre doi evaluatori pe baza unui
Borderou de primire-predare al pachetelor, care trebuie sa contina cel putin
numele evaluatorului, semnatura sa pentru data si ora predarii si primiri
pachetului, numarul pachetului.
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v. asigura transferul pachetului de la un evaluator la altul

vi. preia de la evaluatori EM/S| Tabelul de evaluare al scrisorilor de intentie al
fiecarui evaluator care trebuie sd@ contind numarul si codul EM/SI,
calificativul admis sau respins, observatii (dacd acestea sunt necesare),
numele evaluatorului si semnatura sa;

vii. in cazul in care calificativele celor doi evaluatori al aceluiasi/aceleasi EM/SI
sunt opuse, respectivul/a EM/SI va fi transmisa spre evaluare céatre un al
treilea evaluator din Comisia de Evaluare a scrisorii de intentie, al carui
calificativ ramane definitiv;

vii. asigura pastrarea si depozitarea EM/SI, Borderoului de primire-predare al
pachetelor de EM?SI si a Tabelelor de evaluare al scrisorilor de intentie,
care au calitatea de document de examen si sunt pastrate in aceleasi
conditii precum lucrarile scrise.

f) intocmeste lista cu candidatii declarati admisi, pe optiuni, in ordinea
descrescatoare a mediilor generale obtinute (3 exemplare), lista candidatilor
declarati “in asteptare”, care indeplinesc baremul minim de admitere, in ordinea
descrescatoare a mediilor generale obtinute (3 exemplare) cu mentiunea “in
asteptare”, lista candidatilor declarati respinsi care nu indeplinesc baremul minim
de admitere, in ordine alfabetici (3 exemplare). Aceasta lista cuprinde Si
candidattii retrasi;

g) afiseazad pe site-ul facultatii listele mentionate mai sus si predau CCA cate un
exemplar din catalog si din fiecare lista;

h) afiseaza informatii pentru candidatii declarati admisi (perioada si conditile de
inmatriculare, conditii de acordare a burselor, de cazare la camine etc.);

i) afigeazd informatii pentru candidatii declarati “in asteptare” care indeplinesc
baremul minim de admitere;

J) daca este cazul, preia contestatiile, le rezolva si le transmit spre analizd Comisiei
centrale de admitere si afiseaza rezultatele.

k) organizeaza activitatea de inmatriculare a candidatilor declarati admisi.

) elimina de pe listele candidatilor declarati admisi pe cei care nu s-au inmatriculat
in termenul stabilit.

m) completeaza locurile rémase libere de pe lista candidatilor admisi cu candidati de
pe lista candidatilor in asteptare care indeplinesc baremul minim de admitere (la
cererea acestora);

n) predau Comisiei centrale de admitere cate un exemplar din fiecare lista:

0) daca dupa inmatricularea candidatilor pe locurile vacante mai raman locuri libere,
numarul acestora va fi transmis CCA;

p) in cazul reclamarii ori constatarii unor nereguli la admitere produse de cadre
didactice, CTAF semnaleaza cazul printr-un proces-verbal CCA pentru analiza
acestuia si adoptarea deciziei corespunzatoare.

q) organizeaza activitatea de solutionare a contestatiilor;
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r) intocmeste proces-verbal pentru fiecare disciplind la care s-au modificat in mod
justificat rezultatele initiale si proces verbal pentru modificarea corespunzatoare a
listei cu rezultatele care urmeaza a fi afisate.

s) pune la dispozitia Comisiei centrale de admitere “baza de date” precum si orice
alte documente privind concursul de admitere;

t) ia masuri de conservare a documentelor admiterii.

3. Secretarul si secretarul adjunct al CCA:

a. organizeaza si supravegheaza instruirea Comisiilor tehnice de admitere;

b. organizeaza si supravegheaza instruirea cadrelor didactice din personalul de
supraveghere si corectare, in vederea desfasurarii probelor concursului;

C. supravegheaza aprovizionarea cu materiale necesare concursului;

d. stabilesc listele nominale cu personalul didactic desemnat de facultati, pentru
supraveghere si corectare;

e. stabilesc numarul de cadre didactice (responsabili de cladire, responsabili de
sala si membri ai echipelor de supraveghere si corectare), repartizat fiecarei
facultati la care au loc probele de concurs;

f. preiau cate un exemplar din listele afisate la facultdti cu rezultatele
concursului.

4. Directorul general administrativ:

coordoneaza si supravegheaza activitatea specifica privind organizarea si
desfasurarea concursului de admitere, inclusiv activitatea de asigurare a logisticii
necesare.

5. Directorul Departamentul de Studenti Straini:

coordoneaza si supravegheaza activitatile specifice departamentului privind
admiterea la studii universitare a cetatenilor straini.

6. Secretarul sef pe UOC:

a. colaboreaza si asigurd legatura cu CTAF in probleme de invatamant,
conversie a notelor si calificativelor la nivel preuniversitar si orice alte
probleme specifice legate de admitere;

b. asigura suport pentru toate activitatile privind admiterea la studii universitare a
romanilor de pretutindeni.

7. Responsabilul cu admiterea online:

a. administreaza platforma electronica de admitere pe perioada desfasurarii
concursului de admitere

b. actualizeaza paginile platformei admitereonline.univ-ovidius.ro

c. creeaza conturile pentru reprezentantii comisiilor de admitere si casierie
(validatorilor financiari)

d. configureaza concursurile de admitere (perioade de inscriere, validare, taxe,
documente, probe, criterii de selectie, locuri, etc.)

e. testeaza aplicatia inainte de admitere pe serverul de test.
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8. Responsabilul cu pagina web a admiterii:
a. administreaza pagina web al admiterii pe universitate
b. administreaza paginile web dedicate admiterii ale facultatilor.
9. Casieri si persoane desemnate cu validarea chitantelor la inscrierea online
a. incaseaza conform programului si calendarului taxele de inmatriculare la
concursul de admitere.
b. validarea chitantelor la inscrierea online se va realiza de catre persoanele
desemnate de Directorul Economic.

10. Informaticieni/Secretari_care introduc listele cu candidatii declarati admisi,

preluate de la informaticienii CTAF, si le introduc in sistemul UMS:

Preiau informatiile de la CTAF, le prelucreaza si le transfera in UMS.

11. Responsabili de cladire

a. Asigura buna desfasurare a concursului de admitere, conform calendarului de
admitere in zilele in care se sustine concurs

b. Asigura accesul candidatilor in cladire in ziua concursului pentru admitere;

c. Supravegheaza felul in care candidatii isi depoziteazd bagajele, telefoanele
mobile si alte elemente personale in afara cladirii sau intr-un loc special amenajat
la intrarea n cladire

d. Candidatii vor intra in cladire in baza actelor de identitate si a legitimatiei de
concurs.

e. Informeazd CCA asupra neregulilor sau problemelor survenite in perioada
desfasurarii concursurilor

f. lau in primire, gestioneaza si raspund de stampila cu timbrul sec.

12. Responsabil de sala, supraveghetori si corectori
Categoriile responsabil sald, supraveghetori, corectori vor respecta procedurile si
instructiunile specifice facultatilor la care se sustin probe scrise in vederea admiterii.
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8. ANEXE S| FORMULARE

1. Instructiuni privind evaluarea eseului motivational / scrisorii de intentie pentru concursul
de admitere

2. Instructiuni privind stabilirea si distribuirea subiectelor de tip grila pentru concursul de
admitere

3. Instructiuni privind stabilirea, distribuirea si evaluara subiectelor scrise pentru concursul
de admitere

4. Instructiuni privind corectarea tezelor tip grild pentru concursul de admitere

5. Instructiuni privind derularea probei orale pentru concursul de admitere

6.  Grila de conversie a notelor si calificativelor pentru inscrierea cetatenilor straini la studii
universitare de licenta in Universitatea "Ovidius"din Constanta

7. Instructiuni pentru membrii comisiei de multiplicare a subiectelor

8. Instructiuni pentru membrii comisiei de intocmire si extragere a subiectelor

9. Instructiuni de sald pentru cadrele didactice care supravegheazd concursul de
admitere
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Anexa 1

10.

INSTRUCTIUNI PRIVIND EVALUAREA ESEULUI MOTIVATIONAL / SCRISORII DE
INTENTIE
PENTRU CONCURSUL DE ADMITERE

Eseul motivational / scrisoarea de intentie reprezintd un document asumat de candidat si
depus de acesta in original, in dosarul de concurs.

Evaluarea eseului motivational / scrisorii de intentie se face de catre o comisie speciala,
aprobata de structurile decizionale ale facultatii, respectiv universitatii.

In ziua dinaintea evaludrii eseului motivational / scrisorii de intentie, secretarul comisiei
de tehnice de admitere pe facultate, insotit de unul sau doi membri ai comisiei tehnice
respective colecteazd eseurile motivationale / scrisorile de intentie din dosarul fiecarui
candidat. Apoi le numeroteaza la 1, la n si grupate in pachete. Pachetele contin intre 20 —
40, in functie de metodologia si sau procedura proprie fiecarei facultdti, de eseuri
motivationale / scrisori de intentie si se introduc in dosare / plicuri.

Dosarele/plicurile cu lucrarile numerotate sunt distribuite profesorilor evaluatori
desemnati, in ziua destinatd evaluarii. In borderoul insotitor sunt prevazute data, ora,
numele persoanelor care evalueaza eseul motivational / scrisoarea de intentie, numarul
lucrarilor predate — primite si numerele de ordine ale acestora.

Evaluarea eseului motivational / scrisorii de intentie se face de céatre doi profesori
evaluatori. Transferul dosarului / plicului cu documente de la un evaluator, la celdlalt se
face prin intermediul Comisiei de Admitere pe facultate, mentionandu-se datele de
identificare si pentru cel de-al doilea evaluator, precum si numerele eseurilor
motivationale / scrisorilor de intentie evaluate, sub semnatura.

Dupa terminarea evaluérii eseurilor motivationale / scrisorilor de intentie din dosar / plic,
fiecare evaluator preda presedintelui Comisiei de Admitere pe facultate atat dosarul /
plicul cu documente, cat si borderourile intocmite si semnate.

Daca intre calificativele acordate de cei doi profesori evaluatori exista o diferenta (unul a
acordat calificativul admis, iar celdlalt respins), eseul motivational / scrisoarea de intentie
va fi corectat/a de un al treilea profesor evaluator, al carui calificativ rdmane definitiv si va
fi trecut in catalogul electronic. Aceastd operatiune va fi consemnata intr-un proces
verbal unde va fi mentionat numarul de ordine al eseului motivational / scrisorii de intentie
ce a necesitat a treia corectura.

Dupa ce s-au finalizat operatiile de evaluare si notare a tuturor eseurilor motivationale /
scrisorilor de intentie, rezultatele sunt trecute in catalog.

Procesele verbale si borderourile au calitatea de documente de examen si se pastreaza
in aceleasi conditii ca lucrarile scrise.

Toate persoanele implicate in desfasurarea admiterii vor fi instruite in prealabil de catre
Comisia Centrald de Admitere asupra activitatilor pe care le vor desfasura.
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Anexa 2

INSTRUCTIUNI PRIVIND MODUL DE STABILIRE $I DISTRIBUIRE A SUBIECTELOR TIP
GRILA PENTRU CONCURSUL DE ADMITERE

Instructiunile stabilesc activitatile si procesele pe care le desfasoard Comisia Centrald de
Admitere si Comisiile desemnate pe tipuri de activitati pentru organizarea si desfasurarea
concursului de admitere cu probe scrise, constituite din teste grild tip complement
multiplu cu evaluare ponderata, la studii universitare de licenta la Universitatea "Ovidius”
din Constanta.

Aceaste instructiuni se aplicd de catre toate structurile organizatorice care participa la
organizarea si desfasurarea Concursului de Admitere la Universitatea “"Ovidius” din
Constanta.

Aceaste instructiuni se aplica in activitatea Comisiei Centrale de Admitere pentru
organizarea si derularea Concursului de admitere care se desfasoara prin Proba scrisd de
verificare a cunostintelor pentru candidatii romani si straini din statele membre ale Uniunii
Europene (UE), din statele apartindnd Spatiului Economic European (SEE) si din
Confederatia Elvetiana (CE).

Definitii

Matrita = setul initial de intrebari selectate de calculator, verificate si corectate, din care se
obtin variantele "P” si Q" ale grilelor.

Subiectele tip grila = grila de concurs sau caietul cu intrebari

Tezele tip grila = foile de raspuns (pe care se marcheaza raspunsurile)

Grila ideal rezolvata = foaia cu rdspunsuri corecte, conform baremului de notare (echivalentul
grilei master din programul de corectare computerizata)

(1) Organizarea Concursului de admitere in Universitatea ,Ovidius” din Constanta este
de competenta Consiliului de Administratie.

(2) Comisia tehnica de admitere a facultati (CTAF), Comisiile de Subiecte (CS),
Comisiile de Supraveghere Sald (CSS), Comisia de multiplicare (CM), Comisiile de
Corectare a Tezelor de concurs (CCT), Comisiile de Contestatii (CC) sunt propuse si
aprobate, in ordine, de Consiliul Facultatii (CF), Consiliul de Administratie (CA) si
Senatul UOC. Comisia de inscriere este aprobata de Consiliul Facultatii.

(3) Este interzisa includerea in orice comisie implicatd in desfasurarea admiterii a
persoanelor care au printre candidati rude de pana la gradul II.

(4) Comisia centrald de admitere si Comisiile de admitere a facultatii poartd intreaga
responsabilitate pentru organizarea si desfasurarea concursului de admitere.

(5) Fiecare comisie este alcatuita din presedinte, membri si secretar cu exceptia
Comisiilor de Supraveghere Sald (CSS), formate din responsabil si 2-3 membri.
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(6) Rectorul UOC stabileste prin decizie membrii Comisiei Centrale de Admitere.

(7) Comisia Tehnica de Admitere pe facultate poartd intreaga raspundere pentru
respectarea legalitatii, secretului operatiunilor, sigurantei si inviolabilitatii lucrarilor si a
altor documente implicate de procedura de concurs.

(8) Persoanele implicate in organizarea admiterii isi asuma raspunderea si consecintele
faptelor, in cazul in care se constata incalcari ale prezentului document si semneaza
o declaratie de confidentialitate (ANEXA 2.1). in functie de prejudiciile aduse, aceste
persoane vor suporta rigorile masurilor disciplinare, civile sau penale in functie de
situatie. Rectorul va proceda la eliminarea de indata a acestor persoane din procesul
de derulare a concursului.

(9) Toti angajatii UOC au obligatia de a participa — daca sunt solicitati — si de a asigura
buna desfasurare a concursului de admitere pe facultati.

(10) Subiectele de concurs vor fi stabilite in conformitate cu programa dupa care au
studiat absolventii de liceu promotia anului in curs, conform reglementarilor in rigoare.

(11) Presedintele CTAF raspunde de constituirea bazei de date cu teste grila, in formatul
electronic solicitat de CCA si o inainteaza acesteia din urma conform reglementarilor
in vigoare.

(12) Soft-ul care efectueaza selectia intrebarilor este pus la dispozitie de Comisia Centrala
de Admitere specialistilor IT desemnati de catre aceasta. Specialistii IT vor fi instruiti
in prealabil cu privire la utilizarea soft-ului respectiv. Softul utilizat va fi dispus pe un
DVD, care va fi arhivat alaturi de celelalte documente.

(13) Cu 1 zi lucratoare nainte de inceperea probelor de concurs, prin decizia Rectorului,
vor fi stabilite Comisiile de selectare a subiectelor de concurs pentru fiecare proba si
facultate in parte. Comisia de selectare a subiectelor va fi formatd din specialisti,
cadre didactice de la facultatea de profil.

(14) Tnaintea fiecarei probe scrise de concurs, la ora stabilitd de Comisia Centrald de
Admitere, membrii desemnati din Comisia Centrala de Admitere a UOC si Comisiile
de intocmire a subiectelor se vor afla in sala in care se extrag subiectele. Accesul
este permis numai membrilor Comisiei Centrale de Admitere, membrilor Comisiilor
de subiecte, specialigtilor IT si membrilor Comisiei de multiplicare a subiectelor pe
facultate. Acestor persoane le este strict interzisd comunicarea cu exteriorul din
momentul intrarii in sala de extragere a subiectelor si pana la epuizarea unei ore de
la inceperea probei scrise de concurs respective. Trebuie asigurate conditiile, astfel
incat sala desemnata sa fie complet izolata si securizata.

(15) Subiectele din grila de concurs se stabilesc aleatoriu, pe baza soft-ului pus la
dispozitie de Comisia Centrala, asigurandu-se o reprezentare echilibratd a tuturor
capitolelor din tematica. Intrebarile sunt extrase din baza de teste grild care cuprinde
intrebari din intreaga tematica de concurs. Numarul de intrebari din grila de concurs
aferent fiecarui capitol va fi determinat in functie de ponderea numarului de intrebari
pe care le detine fiecare capitol, in totalul intrebarilor care formeaza baza de grile.
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(16) Inainte de a se realiza o extragere arbitrara, se va extrage dintr-un bol un numar
aleator de la 1 la 10 si astfel se va determina a cata variantd cu subiecte este cea
care va fi utilizata in procesul de admitere. Spre exemplu, daca a fost extras aleator
numarul 5, primele 4 variante de grile nu sunt valabile, iar a cincea este cea care se
va inregistra.

(17) Intrebérile extrase sunt verificate de catre Comisia de intocmire a subiectelor, comisie
care va stabili si raspunsurile corecte aferente.

(18) Varianta de intrebari selectatd de calculator reprezinta teza initiald de concurs, care
va fi printatd, datatd si semnata de specialistul IT, de membrii Comisiei de subiecte si
de reprezentantul Comisiei Centrale de Admitere.

(19) In cazul in care Comisia de subiecte constat c una sau mai multe intrebéri extrase
sunt gresite, acestea vor fi corectate de Comisia de subiecte, deci nu vor fi inlocuite.
Intrebarile corectate vor fi printate, datate, semnate de specialistul IT, de memburii
Comisiei de subiecte si de reprezentantul Comisiei centrale. Grila de concurs astfel
obtinuta devine MATRITA din care vor rezulta variantele "P” si "Q”

(20) Stabilirea variantelor "P” si "Q", ale grilelor de concurs se realizeaza cu ajutorul
calculatorului, prin aplicarea succesiva a urmatorilor doi pasi asupra grilei
"MATRITA”:

a. permutarea aleatoare a intrebarilor corespunzatoare fiecarei discipline;
b. permutarea aleatoare a celor 5 variante de raspuns din fiecare intrebare.

(21) Comisia de subiecte verifica variantele "P” si "Q” ale grilelor de concurs, dupa ce au
fost generate din matrita.

(22) Dupa stabilirea variantelor "P” si "Q” Comisia de subiecte impreuné cu specialistul IT
$i cu reprezentantul din Comisia centrald vor intocmi un proces verbal in care vor
consemna cele constatate in urma acestei activitdti. La acest proces verbal se
atageaza variantele printate, datate si semnate, conform celor mentionate la punctele
14 si 15.

(23) Caietele cu subiecte se multiplicd in functie de numarul candidatilor din sili,
corespunzator celor 4 variante de grile de concurs "P” si "Q

(24) Grilele de concurs aferente fiecarei séali, dupa ce in prealabil sunt verificate, sunt
introduse in plicuri care se sigileazad de catre reprezentantul Comisiei centrale de

admitere.

(25) Cu o jumatate de ora inainte de inceperea probei de concurs plicurile sigilate sunt
predate reprezentatilor Comisiilor de admitere pe facultati (un grup format din cel
putin doua persoane). in timpul operatiunilor de predare — primire a plicurilor sigilate
se vor intocmi procese verbale tip in doua exemplare (ANEXA 2.2.A)). Cei care au
preluat plicurile sigilate le vor preda responsabililor de sala, in sélile de concurs
(ANEXA 2.2.B.), cu maximum 20 de minute inainte de inceperea probei de concurs.

(26) Responsabilii de sala verifica, in fata candidatilor, integritatea sigiliilor, iar la ora
stabilitd deschid plicurile, distribuie subiectele si comunica tuturor candidatilor durata
probei.
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(27) Candidatii sunt asezati in sali in ordinea alfabetica, la distantd suficient de mare,
pentru a se elimina tentativele de fraudare. Comisia de supraveghere a fiecarei sali
are obligatia de a asigura buna desfdsurare a concursului in conformitate cu
instructiunile de sala.

(28) Variantele "P" si Q" de grile de concurs vor fi repartizate candidatilor conform

machetei salii, astfel:
a. Randului 1 i se atribuie variantele de grilele ,P" si ,Q” in urmatoarea alternanta:

P-Q-P-Q-P-Q- etc;
b. Randului 2 i se atribuie variantele de grile ,P” si ,Q” in urmatoarea alternanta:
Q-P-Q-P-Q-P - etc.

(29) Algoritmul se repeta incepand cu randul 3 si anume randul 3 = randul 1, randul 4 =
randul 2 etc. Succesiunea de atribuire prezentatd mai sus se aplicd atat pentru
candidatii prezenti, cat si pentru cei absenti.

(30) Responsabilitatea repartizarii candidatilor in sala si alocarii variantei de grila pe care
o va primi fiecare candidat ii revine comisiei de supraveghere.

(31) Fiecare candidat verificd atat caietul cu intrebari (= grila de concurs), cat si
corespondenta dintre caietul de intrebari si tipul de varianta de pe foaia de raspuns.
intreaga responsabilitate asupra verificarii corespondentei dintre varianta de grila
alocata candidatului si varianta de teza primita ii revine candidatului.

(32) Membrii comisiilor de subiecte pot parasi sala la cel putin o ord dupa inceperea
probei de concurs.

(33) La expirarea timpului aferent concursului candidatii predau responsabilului de sala
foile de raspuns completate. Caietul cu intrebari ramane in posesia candidatilor, cu
exceptia celor care parasesc sala de concurs inainte de expirarea timpului aferent
concursului.

(34) Toate persoanele implicate in desfasurarea admiterii vor fi instruite in prealabil de
catre Comisa centrala de admitere asupra activitatilor pe care le vor desfasura.

(35) Instructiunile se distribuire Comisiei Centrale de Admitere si Comisiilor de Admitere
ale facultatilor care sustin concurs de admitere pe baza de proba scrisa constituitd din
teste grild tip complement multiplu cu evaluare ponderata (Medicina, Medicina Dentara
si Farmacie) si complement simplu pentru Teologie.

Anexe
- ANEXA 2.1 - Declaratie de confidentialitate
- ANEXA 2.2.A. - Proces Verbal de predare primire plicuri subiecte CCA-CTAF
- ANEXA 2.2.B. - Proces Verbal de predare primire plicuri subiecte CTAF-CSS
- ANEXA 2.3 — Proces Verbal de predare primire timbru sec
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ANEXA 2.1 — Declaratie de confidentialitate

DECLARATIE DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnata/ul , cadru didactic la
Universitatea ,Ovidius” din Constanta, Facultatea , posesor al cartii de
identitate seria : Tl , eliberata de Politia Municipiului

la data de , declar cd am cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia
informatiilor de serviciu si ma angajez sa pastrez cu strictete secretul de serviciu.

In acest sens ma oblig ca, in calitate de cadru didactic participant la procesul de
admitere in invatamantul superior sesiunea iulie / septembrie , 8a nu divulg continutul
subiectelor niciunei persoane din interiorul sau din exteriorul Universitatii ,Ovidius” din
Constanta si sa respect intocmai regulamentele, procedurile si intructiuile de admitere
aprobate de conducerea institutiei.

Cunosc faptul c&, in cazul in care voi incalca prevederile normative privind protectia
informatiilor de serviciu voi raspunde, potrivit legii, disciplinar, material, civil ori penal, in
raport cu gravitatea faptei.

Data
Semnatura,

Aprobat de Senatul UOC
in data de 01.07.2020
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ANEXA 2.2. A. — Proces Verbal de predare primire plicuri subiecte CCA-CTAF

de predare-primire plicuri subiecte

Proces-verbal

Incheiat astazi

Astazi, data de mai sus, subsemnatii, membrii Comisiei Centrale de Admitere, in
calitate de predatori si membrii Comisiei de Admitere pe facultate, in calitate de primitori, am

procedat la predarea — primirea unui numar de
concurs, pentru proba scrisa la programul de studii
, In vederea distribuirii acestora in salile de concurs.

plicuri sigilate continand subiectele de
Facultatea de

Am predat, Am primit,
Comisia Centrala de Admitere (CCA) Comisia tehnica de admitere pe facultate
(CTAF)
Misiunea Numele si Semnétura | Misiunea Numele si Semnétura
prenumele prenumele
Presedinte Presedinte
Membri Memobri
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ANEXA 2.2. B. — Proces Verbal de predare primire plicuri subiecte CTAF-CSS

Proces-verbal

de predare-primire plicuri subiecte

incheiat astazi ................... ] - T

Astazi, data de mai sus, subsemnatii membrii Comisiei de admitere pe facultate, in
calitate de predatori si membrii Comisiei de supraveghere sald, in calitate de primitori, am
procedat la predarea — primirea unui numar de ......... plicuri sigilate continand subiectele de
concurs pentru proba scrisa la programul de studii ................ccc.oooiii Facultatea de
................................ , In vederea distribuirii acestora in sala de concurs nr........

Am predat, Am primit,
Comisia tehnica de admitere pe facultate Comisia de supraveghere sala (CSS)
(CTAF)
Misiunea Numele si Semnétura | Misiunea Numele si Semnatura
prenumele prenumele
Presedinte Responsabil
Membri Memobri

Aprobat de Senatul UOC
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ANEXA 2.3 — Proces Verbal de predare primire timbru sec

Proces-verbal

de predare-primire timbru sec

incheiat astizi ........cococrveemnne.. ) -
AstaZl data de mal sus; subsemnalli .o il snsine in
calitate de predBiter ¢ ..mmsmmmememrsnnE TR in calitate de primitor,

am procedat la predarea — primirea timbrului sec.

Am predat, Am primit,

Aprobat de Senatul UOC
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Anexa 3

INSTRUCTIUNI PRIVIND MODUL DE STABILIRE, DISTRIBUIRE S| EVALUARE A
SUBIECTELOR SCRISE PENTRU CONCURSUL DE ADMITERE

Instructiunile stabilesc activitatile si procesele pe care le desfasoara Comisia de Admitere si
alte Comisii desemnate pe tipuri de activitati pentru stabilirea, distribuirea si evaluarea
subiectelor la concursul de admitere cu probe scrise de tip redactional, la studii universitare
de licenta la Universitatea “Ovidius” din Constanta.

Aceste instructiuni se aplica de catre toate structurile organizatorice care participa la
organizarea si desfagurarea Concursului de Admitere pe bazd de probd scrisd de tip
redactional, in cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta.

Instructiunile au rolul de a indruma activitatea Comisiei de Admitere pentru organizarea si
derularea Concursului de admitere care se desfasoarad prin Probd scrisd de verificare a
cunostintelor pentru candidatii romani si straini din statele membre ale Uniunii Europene
(UE), din statele apartinand Spatiului Economic European (SEE) si din Confederatia Elvetiana
(CE).

(1) Organizarea Concursului de admitere in Universitatea ,Ovidius” din Constanta este de
competenta Consiliului de Administratie.

(2) Comisia tehnica de admitere a facultatii (CTAF), Comisiile de Subiecte (CS), Comisiile
de Supraveghere Sala (CSS) si Comisiile de Corectura a Tezelor de concurs (CCT),
Comisiile de Contestatii (CC), sunt propuse si aprobate, in ordine, de Consiliul
Facultatii (CF), Consiliul de Administratie (CA) si Senatul UOC. Comisia de inscriere
este aprobata de Consiliul Facultatii.

(3) Este interzisa includerea in orice comisie implicatd in desfasurarea admiterii a
persoanelor care au printre candidati rude de pana la gradul Il

(4) Comisia centrald de admitere si Comisiile de admitere a facultdtii poartd intreaga
responsabilitate pentru organizarea si desfasurarea concursului de admitere.

(5) Fiecare comisie este alcatuita din presedinte, membri si secretar cu exceptia Comisiilor
de Supraveghere Sala (CSS), formate din responsabil si 2-3 membri.

(B) Subiectele de concurs vor fi stabilite in conformitate cu programa dupa care au studiat
absolventii de liceu, promotia anului in curs, conform reglementarilor in vigoare.

(7) Presedintele Comisiei de Admitere pe facultate raspunde de constituirea bazei de date
cu subiecte in formatul electronic solicitat de Comisia Centrald de Admitere si o
inainteaza acesteia, conform reglementarilor in vigoare.

(8) Persoanele implicate in organizarea admiterii isi asuma raspunderea si consecintele
faptelor, in cazul in care se constatd incalcari ale regulamentelor, procedurilor si
instructiunilor de admitere si semneaza o declaratie de confidentialitate (ANEXA 3.1).

Aprobat de Senatul UOC
in data de 01.07.2020
Presedinte: Conf.univ.dr. Dan MArcel Iliescu

/ 48



(9) Soft-ul care efectueaza selectia subiectelor scrise este pus la dispozitie de Comisia
Centrala specialistilor IT desemnati de aceasta. Specialistii IT vor fi instruiti in prealabil
cu privire la utilizarea soft-ului respectiv. Soft-ul utilizat va fi dispus pe un DVD, care va
fi arhivat alaturi de celelalte documente.

(10)inaintea fiecarei probe scrise de concurs, la ora stabilitd de Comisia Centrald de
Admitere, membrii desemnati din Comisia Centrala de Admitere a UOC si Comisiile de
intocmire a subiectelor se vor afla in sala in care se extrag subiectele. Accesul este
permis numai membrilor Comisiei Centrale de Admitere, membrilor Comisiilor de
subiecte, specialigtilor [T si membrilor Comisiei de multiplicare a subiectelor pe
facultate. Acestor persoane le este strict interzisd comunicarea cu exteriorul din
momentul intrarii in sala de subiecte si pana la epuizarea unei ore de la inceperea
probei scrise de concurs respective. Trebuie asigurate conditile, astfel incat sala
desemnata sa fie complet izolata si securizata.

(11) Subiectele scrise se stabilesc aleatoriu, pe baza soft-ului pus la dispozitie de Comisia
Centrald, dintr-o baza de subiecte care asigura acoperirea tematicii. Subiectele extrase
sunt verificate de catre Comisia de intocmire a subiectelor, comisie care va stabili si
baremul de corectura aferent.

(12) Dupa ce au fost verificate, subiectele de concurs aferente fiecarei sali sunt introduse in
plicuri care se sigileaza de catre reprezentantul Comisiei Centrale de Admitere.

(13)Cu o jumatate de ora inainte de inceperea probei de concurs, plicurile sigilate sunt
predate reprezentantilor Comisiilor de admitere pe facultati (un grup format din cel
putin doua persoane). in timpul operatiunilor de predare — primire a plicurilor sigilate se
vor intocmi procese verbale tip, in doua exemplare (ANEXA 3.2). Cei care au preluat
plicurile sigilate le vor preda responsabililor de sala, in salile de concurs, cu maximum
20 de minute inainte de inceperea probelor de concurs (ANEXA 3.3).

(14) Responsabilii de sala verifica, in fata candidatilor, integritatea sigiliilor, iar la ora
stabilita, deschid plicurile, distribuie subiectele si comunica tuturor candidatilor durata
probei.

(15) Candidatii sunt agezati in sali in ordine alfabetica, la distanta suficient de mare, pentru
a elimina tentativele de fraudare. Comisia de supraveghere a fiecarei sali are obligatia
de a asigura buna desfasurare a concursului, in conformitate cu instructiunile de sala.

(16) La expirarea timpului aferent concursului, candidatii predau responsabilului de sala
lucrarile de concurs completate.

(17) Presedintele Comisiei de Admitere pe facultate primeste in sala special amenajata, pe
baza de proces verbal, lucrarile scrise de la fiecare sald de examinare (ANEXA 3.4).
Lucrarile candidatilor vor fi puse intr-un plic, iar restul documentelor in alt plic.

(18) Lucrarile sunt amestecate de catre presedintele Comisiei de Admitere pe facultate si
de catre membrii Comisiei de admitere pe facultate. Apoi sunt numerotate de la 1, lan
si grupate in pachete. Pachetele contin 20 de lucrari si se introduc in dosare / plicuri.

(19) Dosarele/plicurile cu lucrarile numerotate sunt distribuite profesorilor evaluatori
desemnati. in borderoul insotitor sunt prevazute data, ora, numele persoanelor care
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evalueaza tezele, numarul lucrdrilor predate — primite si numerele de ordine ale
acestora (ANEXA 3.5).

(20) Evaluarea lucrarilor scrise se face de céatre doi profesori evaluatori. Transferul
dosarului / plicului cu lucrari de la un evaluator, la celdlalt, se face prin intermediul
Comisiei de Admitere pe facultate, mentionandu-se datele de identificare si pentru cel
de-al doilea evaluator, precum si numerele lucrérilor corectate, sub semnatura.

(21) Evaluarea lucrarilor se face pe baza baremului de evaluare si notare stabilit de o
comisie special desemnata in acest scop.

(22) Pe perioada evaluarii, in sala unde se desfasoard aceasta activitate au acces numai
presedintele Comisiei de Admitere pe facultate, evaluatorii respectivi si reprezentantii
Comisiei Centrale de Admitere.

(23)Dupa terminarea evaludrii lucrarilor din dosar / plic, fiecare evaluator preda
presedintelui Comisiei de Admitere pe facultate atat dosarul / plicul de lucrari, cat si
borderourile intocmite si semnate.

(24) Daca intre notele acordate de cei doi profesori evaluatori existd o diferenta de cel mult
un punct, in prezenta presedintelui Comisiei de Admitere pe facultate cei doi evaluatori
consemneaza cu cerneala rosie pe fiecare lucrare notele acordate si mentionate pe
borderouri, dupa care semneaza. Presedintele Comisiei de Admitere pe facultate, in
prezenta celor doi evaluatori, calculeaza media finald, ca medie aritmeticd cu doua
zecimale, fara rotunjire, a notelor acordate de cei doi evaluatori. Media finald este
consemnatd pe teza de Presedintele Comisiei de Admitere pe facultate, dupa care
semneaza.

(25)In situatia in care se constatid o diferentd de peste 1 punct (inclusiv) intre notele
acordate de cei doi profesori evaluatori, presedintele Comisiei de Admitere pe facultate
va repartiza lucrarea pentru a fi reevaluata individual de céatre un al treilea profesor
evaluator, care, in prezenta celor doi evaluatori initiali, va stabili nota finala ce va fi
trecuta pe lucrare. Sub nota vor semna cei trei evaluatori si presedintele Comisiei de
Admitere pe facultate. Aceasta operatiune va fi consemnata intr-un proces verbal unde
va fi mentionat numarul de ordine al lucrarii ce a necesitat a treia corectura.

(26)Dupa ce s-au finalizat operatiile de evaluare si notare a tuturor lucrérilor, se
procedeaza la deschiderea acestora, in prezenta presedintelui si a membrilor Comisiei
de admitere pe facultate, notele fiind trecute in catalogul electronic.

(27) Semnarea listelor cu rezultatele concursului se face in ordinea urmatoare: secretarul
Comisiei de admitere pe facultate, presedintele Comisiei de admitere pe facultate si
pentru validare, secretarul Comisiei centrale de admitere pe universitate, presedintele
Comisiei centrale de admitere pe Universitate (ANEXA 3.6).

(28) Rezultatele concursului de admitere se aduc la cunostinta publica prin afisare, la sediul
unde s-a sustinut concursul si pe site-ul universitatii, pe categorii de admisi (in ordinea
descrescétoare a mediilor) si respinsi (in ordine alfabeticd). Se va specifica obligatoriu
data si ora afisarii rezultatelor. Media generald de admitere este de minimum 5,00

(cinci).
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(29) Procesele verbale si borderourile au calitatea de documente de examen si se
pastreaza in aceleasi conditii ca lucrarile scrise.

(30) Toate persoanele implicate in desfasurarea admiterii vor fi instruite in prealabil de catre
Comisia Centrala de Admitere asupra activitatilor pe care le vor desfasura.

8. Anexe
ANEXA 3.1 — Declaratie de confidentialitate
ANEXA 3.2 - Proces verbal de predare — primire a subiectelor probei scrise CCA-CTAF

ANEXA 3.3 — Proces verbal de predare — primire a subiectelor si documentelor probei scrise
CTAF-CSS

ANEXA 3.4 — Proces verbal de predare — primire a tezelor probei scrise CSS-CTAF
ANEXA 3.5 — Borderou pentru evidenta evaluarii tezelor CTAF-CCT

ANEXA 3.6 — Rezultatele ale concursului de admitere
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ANEXA 3.1 — Declaratie de confidentialitate

DECLARATIE DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnata/ul , cadru didactic la
Universitatea ,Ovidius” din Constanta, Facultatea , posesor al cartii de
identitate seria - i, , eliberata de Politia Municipiului

la data de , declar ca am cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia
informatiilor de serviciu si ma angajez sa pastrez cu strictete secretul de serviciu.

in acest sens ma oblig ca, in calitate de cadru didactic participant la procesul de
admitere in invatdmantul superior sesiunea iulie / septembrie , 8@ nu divulg
continutul subiectelor niciunei persoane din interiorul sau din exteriorul Universitatii ,Ovidius”
din Constanta si sa respect intocmai regulamentele, procedurile si instructiunile de admitere
aprobate de conducerea institutiei.

Cunosc faptul c3, in cazul in care voi incélca prevederile normative privind protectia
informatiilor de serviciu voi raspunde, potrivit legii, disciplinar, material, civil ori penal, in
raport cu gravitatea faptei.

Data
Semnatura,
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ANEXA 3.2 — Proces verbal de predare — primire a tezelor probei scrise CCA-CTAF

PROCES VERBAL

SalaA wvivisiniis
Intocmit azi, ........... ____,ctuocazia predarii — primirii subiectelor probei scrise de tip
redactional ale concursului de admitere la Facultatea de...................... , programul de
Stz , Sesiunea iulie/septembrie
Subiecte de examen PREDATE RESTITUITE | OBSERVATII
Nr. exemplare | Nr. exemplare
Varianta ..
Varianta ..
Varianta ..
Varianta ..
Numar candidati pe lista prezenti absenti
Am predat, Am primit,
Comisia centrala de admitere Comisia tehnica de admitere pe facultate
Misiunea | Numele si | Semnatura | Misiunea Numele si | Semnatura
prenumele prenumele
Presedinte Presedinte
Membri Membri
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ANEXA 3.3 — Proces verbal de predare — primire a documentelor probei scrise CTAF-CSS

PROCES VERBAL

Intocmit azi, ........... , Cu ocazia predarii — primirii documentelor probei scrise ale
concursului  de  admitere la Facultatea de...................... ; programul de
B ccnscicismsmsimmsmmmrsra s R R s , sesiunea iulie/septembrie

Nr. | MATERIALE INCLUSE iN | PREDATE RESTITUITE OBSERVATII

ort. | PLICURILE DE SALA Nr. exemplare | Nr. exemplare

1 Catalog sala

Ciorne + rezerve

Instructiuni pentru supraveghetori;

Etichete, pixuri;

| AW N

Subiecte de examen:

Varianta ..

Varianta ..

Varianta ..

Varianta ..

Numar candidati pe lista prezenti absenti

Am predat, Am primit,

Comisia tehnica de admitere pe | Comisia de supraveghere sali
facultate

Misiunea Numele si | Semnatura | Misiunea Numele si | Semnatura
prenumele prenumele

Presedinte Responsabil

Membri Membri
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ANEXA 3.4 — Proces Verbal de predare-primire a tezelor CSS-CTAF

PROCES VERBAL

Sala .o
Intocmit azi, ........... , CU ocazia predarii — primirii tezelor probei scrise ale
concursului  de  admitere la Facultatea de...................... ) programul de
L 1o | T , sesiunea iulie/septembrie
Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Teze Nr. Teze
sala | candidati | candidati | candidati valide anulate
repartizati | prezenti absenti
Varianta ..
Varianta ..
Varianta ..
Varianta ..
TOTAL

Nr. candidati repartizati = Nr. candidati prezenti + Nr. candidati absenti

Am predat, Am primit,

Comisia de supraveghere sala Comisia tehnica de admitere pe facultate

Misiunea Numele si | Semnatura | Misiunea Numele si | Semnatura
prenumele prenumele

Responsabil Presedinte

Membri Membri
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Anexa 4

INSTRUCTIUNI DE CORECTARE A TEZELOR TIP GRILA
PENTRU CONCURSUL DE ADMITERE

Instructiunile ofera indrumare privind activitatile si procesele pe care le desfasoara Comisia
de Admitere si alte Comisii desemnate pe tipuri de activitati pentru corectarea tezelor tip
grila.

Aceaste instructiuni sunt pentru toate structurile organizatorice care participa la organizarea
si desfagurarea Concursului de Admitere pe baza de proba scrisd cu teste grila tip
complement multiplu cu evaluare ponderata, in cadrul Universitati “Ovidius” din
Constanta.

Aceaste instructiuni ofera indicatii privind activitatea Comisiei de Admitere pentru
organizarea si derularea Concursului de admitere care se desfagoara prin Proba scrisa de
verificare a cunostintelor pentru candidatii romani si straini din statele membre ale Uniunii
Europene (UE), din statele aparfindnd Spatiului Economic European (SEE) si din
Confederatia Elvetiana (CE).

Definitii

Matrita = setul initial de intrebari selectate de calculator, verificate si corectate, din care se
obtin variantele "P" si "Q” ale grilelor caietelor cu intrebari.

Subiectele tip grila = grila de concurs sau caietul cu intrebari

Tezele tip grila = foile de raspuns (pe care se marcheaza raspunsurile)

Grila ideal rezolvata = foaia cu raspunsuri corecte, conform baremului de notare (echivalentul
grilei master din programul de corectare computerizata)

(1) Organizarea Concursului de admitere in Universitatea ,Ovidius” din Constanta este
de competenta Consiliului de Administratie.

(2) Comisia tehnica de admitere a facultati (CTAF), Comisiile de Subiecte (CS),
Comisiile de Supraveghere Sald (CSS) si Comisile de Corecturd a Tezelor de
concurs (CCT), Comisiile de Contestatii (CC), sunt propuse si aprobate, in ordine,
de Consiliul Facultatii (CF), Consiliul de Administratie (CA) si Senatul UOC. Comisia
de inscriere este aprobata de Consiliul Facultatii.

(3) Este interzisa includerea in orice comisie implicatd in desfasurarea admiterii a
persoanelor care au printre candidati rude de pana la gradul Il.

(4) Comisia centrala de admitere si Comisiile de admitere a facultatii poarta intreaga
responsabilitate pentru organizarea si desfasurarea concursului de admitere.

(5) Fiecare comisie este alcatuita din presedinte, membri si secretar cu exceptia
Comisiilor de Supraveghere Sala (CSS), formate din responsabil si 2-3 membri.

(6) Candidatii nu au voie sa paraseasca sala de examinare cu 15 minute inainte de ora
de incepere a probei de concurs. Candidatii completeaza datele din coltul negru

Aprobat de Senatul UOC
in data de 01.07.2020 33

Presedinte: Conf.univ.é:%l\darcel [liescu



conform instructiunilor, dupa care responsabilul de sald semneaza pe fiecare colt
negru (deasupra numelui candidatului), apoi lipeste colturile negre. In cazul in care
proba de concurs se desfagoara in mai multe cladiri ale UOC, Presedintele Comisiei
de admitere pe facultate sau un alt membru al comisiei de admitere stabilit prin
tragere la sorti, aplicad stampila de admitere repartizata pe coltul obliterat. Candidatii
predau teza responsabilului de sald si semneaza in tabelul de predare a acesteia.

(7) Dupa terminarea preluarii tezelor tip grila completate de candidati, responsabilul de
sala insotit de doi membri ai colectivului de supraveghere duce plicurile la sediul
Comisiei de admitere pe facultate.

(8) Predarea plicurilor catre presedintele/secretarul Comisiei de admitere pe facultate
se face pe baza de proces verbal de predare-primire (ANEXA 4.1). Unul dintre
plicuri contine numai tezele grild valide ale candidatilor. Celalalt plic va contine restul
de documente primite de responsabilul de sald la inceputul probei scrise: tezele tip
grila ale candidatilor neutilizate, tezele tip grila anulate, caietele cu intrebari, ciornele
stampilate, instructiunile de sald pentru supraveghetorii concursului de admitere,
procesele verbale de sala, cataloage de sald, lipici, pixuri cu pastd neagra, etc.
Exceptie fac caietele cu intrebari care raméan la candidatii care nu au parasit sala
decat dupa scurgerea timpului aferent probei de concurs. Se va intocmi un proces
verbal tipizat, semnat de reponsabilul de sald si de presedintele Comisiei de
admitere pe facultate (ANEXA 4.2).

(9) Imediat dupa terminarea concursului de admitere, se afiseaza teza grild ideal
rezolvata in variantele "P” si "Q” la sediul in care se sustine concursul. Totodat3

grila ideal rezolvata se afiseaza si pe site-ul facultatii.

(10) Se aplica stampila timbrului sec pe tezele foile de raspuns sigilate in sediul Comisiei
tehnice de admitere pe facultate.

(11) Presedintele Comisiei tehnice de admitere pe facultate impreuna cu membrii acestei
comisii procedeaza la amestecarea tezelor tip grild, dupa care numeroteaza fiecare
teza tip grila de la 1, la n.

(12) Tezele tip grila vor fi corectate in functie de o tezd grili ideal rezolvatd de cétre
Comisia de subiecte in variantele "P” si "Q".

Specialistii IT pe baza acestor variante "P” si "Q” vor genera grilele de corectur in
sala unde au fost extrase grilele. Aceasta operatie se face dupa inceperea probei de
concurs. Grilele confindnd variantele de raspuns "P” si "Q” vor fi multiplicate
corespunzator cu numarul de corectori. Ele se depun in plic sigilat, semnat si sunt
predate reprezentantului Comisiei Centrale de Admitere. Dupa terminarea
concursului, presedintele Comisiei de admitere pe facultate preia plicul cu grilele
transparente de la reprezentantul Comisiei Centrale de admitere pe baza de proces
verbal de predare-primire. Operatiunea se desfasoara in sala unde au fost extrase
subiectele.

(13) Repartizarea tezelor pentru corectare se face in pachete de cate 20 de teze, cu
exceptia facultatilor la care corectarea tezelor se face electronic (cu scannerul).
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(14) Dupa finalizarea corecturii, Comisia tehnica de admitere pe facultate transforma cu
ajutorul calculatorului punctajul aferent tezei grild in nota. Testele grila tip
complement multiplu sunt evaluate conform procedurilor si instructiunilor proprii
fiecarei facultati. Punctajul maxim care poate fi obtinut este echivalent cu nota 9
(noua); nota probei scrise se calculeaza proportional cu punctajul obtinut. Nota la
concurs se calculeazd cu 1 punct din oficiu. Formula cu ajutorul careia se
transforma punctajul in notd este specificatd in metodologia si procedurile si
instructiunile proprii ale facultatilor.

Punctajele se trec pe borderou de catre fiecare corector si se predau sub semnatura
Comisiei de admitere pe facultate. Fiecare tezd de concurs este corectatad de doi
corectori. In cazul in care exista diferente de punctaj intre cei doi corectori pentru
aceeasi teza de concurs sigilata, teza va fi corectata de un al treilea corector. Daca
si in acest caz exista diferente de punctaj, se va recurge la un al patrulea corector
etc. Procedeul se deruleaza pana cand punctajele a doi corectori coincid. (ANEXA
4.3). Corectarea se poate efectua si computerizat, folosind o procedura similara.

Pentru corectura computerizata variantele corecte sunt introduse intr-un program
specializat de corectura. Punctajul este transformat in nota folosind formula
precizata in procedura proprie fiecarei facultati.

(15) Media finala / Nota este determinata de calculator cu doud zecimale fara rotunjire.

(16) Se trece la scrierea notelor pe fiecare teza (foaie de raspuns) sigilatd de catre
Comisia tehnica de admitere pe facultate.

(17) Urmeaza deschiderea coltului negru al tezelor, in vederea intocmirii de verificare,
introducandu-se in calculator numarul de ordine al tezei, numarul legitimatiei,
numele si prenumele candidatului si nota corespunzatoare.

(18) Semnarea listelor cu rezultatele partiale si rezultatele finale ale concursului se face
in ordinea urmatoare: secretarul Comisiei de admitere pe facultate, presedintele
Comisiei de admitere pe facultate, secretarul Comisiei centrale de admitere pe
universitate, presedintele Comisiei centrale de admitere pe Universitate (ANEXA
4.4).

(19) Rezultatele concursului de admitere se aduc la cunostintd publica prin afigare, la
sediul unde s-a sustinut concursul si pe site-ul universitatii, pe categorii de admisi
(in ordinea descrescatoare a mediilor) si respinsi (in ordine alfabeticd). Se va
specifica obligatoriu data si ora afisarii rezultatelor. Media generala de admitere este
de minimum 5,00 (cinci).

(20) Instructiunile se distribuire Comisiei Centrale de Admitere si Comisiilor de Admitere
ale facultatilor care sustin concurs de admitere pe baza de proba scrisa constituita
din teste grila tip complement multiplu cu evaluare ponderatd (Medicina, Medicina
Dentara si Farmacie) si complement simplu pentru Teologie.
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10. Anexe
ANEXA 4.1 — Proces verbal de predare a documentelor probei scrise CTAF-CSS

ANEXA 4.2 — Proces verbal de primire a tezelor probei scrise CSS-CTAF
ANEXA 4.3 — Borderou pentru evidenta corecturii tezelor

ANEXA 4.4 — Rezultatele finale ale concursului de admitere
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ANEXA 4.1 — Proces verbal de predare — primire a documentelor probei scrise CTAF-CSS

concursului de admitere la Facultatea de
sesiunea julie/septembrie

PROCES VERBAL

Intocmit azi, ..........

, Cu ocazia predarii — primirii documentelor probei scrise ale
................... , programul de studii

Nr. MATERIALE INCLUSEVTN PREDATE RESTITUITE | OBSERVATII
crt. PLICURILE DE SALA Nr. exemplare | Nr. exemplare
1 Catalog sala
2 Foi de raspuns + rezerve
3 Instructiuni pentru supraveghetori;
4 Instructiuni  pentru completarea
foilor de raspuns
5 Etichete, pixuri;
6 Caiete de examen:
Varianta P
Varianta Q
Varianta R
Varianta S
Numar candidati pe lista prezenti absenti
Am predat, Am primit,
Comisia tehnica de admitere pe facultate Comisia de supraveghere sala
Misiunea Numele si Semnatura | Misiunea Numele si Semnatura
prenumele prenumele
Presedinte Responsabil
Memobri Memobri
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ANEXA 4.2 — Proces Verbal de predare-primire a tezelor tip arila CSS-CTAF

PROCES VERBAL
Sala ................

Intocmit azi, ......... , Cu ocazia predarii — primirii tezelor probei scrise ale
concursului de admitere la Facultatea de..................... , programul de studii................... i
sesiunea iulie/septembrie

Nr. Nr. Nr. Nr. total | Nr. Teze | Nr. Teze nefolosite | Nr. Teze
sald | candidati | candidati Teze valide (candidati absenti) anulate

repartizati | prezenti primite

Nr. candidati repartizati = Nr. candidati prezenti + Nr. candidati absenti

Nr. total Teze primite = Nr. Teze valide + Nr. Teze nefolosite + Nr. Teze anulate

Am predat, Am primit,
Comisia de supraveghere sala Comisia tehnica de admitere pe facultate
Misiunea Numele si Semnatura | Misiunea Numele si Semnatura
prenumele prenumele
Responsabil Presedinte
Membri Membri
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Anexa 5

INSTRUCTIUNI PRIVIND DERULAREA PROBEI ORALE
PENTRU CONCURSUL DE ADMITERE

Instructiunile ofera indicatii privind desfasurarea activitatilor Comisiilor de Admitere si Comisiilor
desemnate pe tipuri de activitati pentru derularea probei orale la concursul de admitere la studii
universitare de licenta/masterat, la Universitatea “Ovidius” din Constanta.

Aceaste instructiuni ofera indrumare tuturor structurilor organizatorice care participd la
organizarea si desfasurarea Concursului de Admitere pe bazd de proba orald, in cadrul
Universitatii “Ovidius” din Constanta.

Instructiunile ofera indicatii in activitatea Comisiei de Admitere pentru organizarea si derularea
Concursului de admitere care se desfasoara prin Proba orala, pentru candidatii romani si straini
din statele membre ale Uniunii Europene (UE), din statele apartinand Spatiului Economic
European (SEE) si din Confederatia Elvetiana (CE).

(1)

(2)

(3)

“4)

(6)

(7)

(8)

©)

(10)

(11)

Organizarea Concursului de admitere in Universitatea ,Ovidius” din Constanta este de
competenta Consiliului de Administratie.

Comisia tehnica de admitere a facultati (CTAF), Comisiile de Subiecte (CS), sunt
aprobate, in ordine, de Consiliul Facultati (CF), Consiliul de Administratie (CA) si
Senatul UOC. Comisia de inscriere este aprobata de Consiliul Facultatii.

Este interzisa includerea in orice comisie implicatd in desfisurarea admiterii a
persoanelor care au printre candidati rude de pana la gradul Il.

Comisia centrala de admitere si Comisile de admitere a facultatii poartd intreaga
responsabilitate pentru organizarea si desfasurarea concursului de admitere.

Fiecare comisie este alcatuita din presedinte, membri si secretar.

Comisia tehnica de admitere pe facultate este responsabild de modul in care se
deruleaza proba orala.

Comisia de intocmire a subiectelor extrage din baza de date anterior constituit,
subiecte pentru cel putin 30 de bilete pentru proba orala de concurs, in conformitate cu
reglementarile in vigoare. Extragerea se efectueaza in ziua probei de concurs la ora
stabilitd de comisia centrald de admitere.

Accesul candidatilor in sala de concurs este permis pe baza actului de identitate si a
legitimatiei de concurs.

Plicul cu subiecte se semneaza, se sigileaza si se stampileaza de catre presedintele
comisiei de intocmire a subiectelor.

Ulterior, plicul se desigileazd de catre presedintele comisiei in sala de concurs, in
prezenta candidatilor.

La finalul probei, comisia de concurs noteaza pe legitimatie rezultatul evaluarii si
semneaza in dreptul notei obtinute / calificativului obtinut.
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Anexa 7

INSTRUCTIUNI
pentru membrii Comisiei de intocmire si extragere a subiectelor

Membrii comisiilor de intocmire si extragere a subiectelor de concurs pentru fiecare
proba si facultate in parte vor fi stabiliti prin decizia Rectorului, cu 1 zi lucratoare inainte de

inceperea probelor de concurs.

Comisia de intocmire si extragere a subiectelor va fi formata din specialisti, cadre
didactice la facultatea de profil.

Membrii Comisiei de intocmire si extragere a subiectelor vor fi prezenti in sala
desemnatd, fiecarei probe scrise de concurs, la ora stabilitd de consiliul facultati. In sala
desemnata este permis accesul numai pentru membrii Comisiei Centrale de Admitere, membrii
Comisiei de subiecte implicati, specialisti IT implicati si membrii Comisiei de multiplicare a
subiectelor pe facultate.

Persoanelor enumerate mai sus le este strict interzisd comunicarea cu exteriorul, pana
in momentul inceperii probei de concurs respective. in acest sens este strict interzis accesul in
sala desemnatad cu telefoane mobile, laptopuri, tablete si alte mijloace de comunicare la
distanta.

La probele cu teste grila, intrebarile sunt extrase din baza de teste grila, care acopera
intreaga tematica de concurs. Numarul de intrebari din grila de concurs aferenta fiecarui capitol
va fi determinat in functie de ponderea numarului de intrebari pe care le contine fiecare capitol
in totalul intrebarilor ce formeaza baza de grile.

inainte de a se realiza o extragere arbitrara, se va extrage dintr-un bol un numar
aleatoriu intre 1 si 10 si astfel se va determina a cata variantd de subiecte este cea care va fi
utilizata in procesul de admitere. intrebérile extrase sunt verificate de Comisia de intocmire si
extragere a subiectelor, care va stabili si rAspunsurile corecte aferente. Varianta de intrebari
selectata de computer reprezinta teza initiald de concurs, care va fi printata, datatd si semnata
de specialistul IT, membrii Comisiei de subiecte si de reprezentantul Comisiei centrale.

In cazul in care intrebérile extrase vor fi gresite, acestea vor fi corectate de Comisia de
subiecte, deci nu vor fi inlocuite. Intrebarile corectate vor fi printate, datate si semnate de
specialistul IT, membrii Comisiei de subiecte si de reprezentantul Comisiei Centrale de
Admitere.

Pentru probele cu subiecte scrise de tip redactional, subiectele se stabilesc aleatoriu, pe
baza softului pus la dispozitie de Comisia Centrala de Admitere, dintr-o baza de subiecte care
asigura acoperirea materiei. Subiectele extrase sunt verificate de Comisia de intocmire a
subiectelor, care va stabili si baremul de corectura aferent.

Grilele de concurs sau subiectele aferente fiecarei sali sunt introduse in plicuri care se
sigileaza de catre reprezentantul Comisiei Centrale de Admitere, dupa ce sunt verificate in

prealabil.
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Plicurile sigilate continand subiectele se predau cu o jumatate de orad inainte de
inceperea probei de concurs, reprezentantilor comisiilor de admitere pe facultati (un grup format
din cel putin doua persoane). in timpul operatiunilor de predare — primire a plicurilor sigilate, se
vor intocmi procese verbale tip, in 2 exemplare. Plicurile sigilate se vor preda responsabililor de
sala in salile de concurs, cu maximum 20 de minute inainte de inceperea probei de concurs.

Membrii Comisiei de intocmire si extragere a subiectelor au obligatia de a respecta
intocmai prevederile Instructiunifor privind stabilitea si evaluarea subiectelor scrise / tip grild,
pentru concursul de admitere la studii universitare de licenta.

Membrii Comisiei de intocmire si extragere a subiectelor pot parasi sala la cel putin o
ora de la inceperea probei de concurs.
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Anexa 8
INSTRUC]’IUNI

pentru membrii Comisiei de multiplicare a subiectelor

Comisia de multiplicare a subiectelor pe facultate va fi formatd din trei membri ai
Comisiei tehnice de admitere pe facultate. Membrii Comisiei de multiplicare a subiectelor vor fi
prezenti in sala desemnata, fiecarei probe scrise de concurs, la ora stabilitd de consiliul
facultatii. in sala desemnata este permis accesul numai pentru membrii Comisiei Centrale de
Admitere, membrii Comisiei de subiecte implicati, specialisti implicati si membrii Comisiei de
multiplicare a subiectelor pe facultate.

Persoanelor enumerate mai sus le este strict interzisd comunicarea cu exteriorul, pana
in momentul inceperii probei de concurs respective. in acest sens este strict interzis accesul in
sala desemnata cu telefoane mobile, laptopuri, tablete si alte mijloace de comunicare la

distanta.
Membrii Comisiei de multiplicare a subiectelor au urmatoarele atributii:
- preiau intrebarile extrase din baza de teste grila sau de subiecte de concurs;
- verifica data si semnaturile de pe teza initiala ;

- multiplica la copiator teza initiala, care reprezinta varianta de intrebari selectatd de
computer ; respectiv variantele P, Q, R, S ale tezei initiale ;

- verifica integralitatea fiecarei teze in parte ;

- introduce grilele de concurs / subiectele / caietele cu intrebarile tip grila in plicuri care se
sigileaza de catre reprezentantul Comisiei Centrale de Admitere ;

- preda plicurile sigilate presedintelui Comisiei de Admitere pe facultate.

Membrii Comisiei de multiplicare a subiectelor pot parasi sala la cel putin o ora de la
inceperea probei de concurs.
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Anexa 9
INSTRUCTIUNI DE SALA

pentru cadrele didactice care supravegheaza concursul de admitere

Comisia de supraveghere a fiecérei séli are obligatia de a asigura buna desfasurare a
concursului, in conformitate cu instructiunile de sala.

Accesul candidatilor in sala de concurs este permis cu maximum o ora inainte de
inceperea probei. La intrarea candidatilor in sald, personalul de supraveghere verifica
identitatea acestora, pe baza tabelului nominal cu candidatii repartizati in sala respectiva, pe
baza legitimatiei de concurs, a carii de identitate (sau alt act echivalent: adeverintd de
identitate, pasaport) si acolo unde este cazul, a certificatului de casatorie (inscrierile se fac pe
numele din certificatul de nastere). Actele raman pe masa candidatului pe toatd durata
desfasurarii probei respective, pentru control. Candidatii care nu au asupra lor toate actele
prevazute nu sunt primiti in sala de examen.

Responsabilul de salad face apelul, consemneaza in tabel prezenta sau absenta candidatilor,
inmaneaza tezele-tip si ciornele candidatilor, scrie pe tabld modelul de completare a antetului
(unde este cazul) si a colturilor negre de pe teza.

Responsabilul sélii primeste de la Comisia Centrald de Admitere plicul cu subiecte sau
caietele cu subiecte (pentru facultatile cu profil medical) si verifica integritatea sigiliului aplicat.
in cazul in care se constata nereguli, responsabilul de sala va anunta imediat Comisia Centrala
de Admitere. Plicul care contine subiectele va fi deschis la ora indicata, in fata candidatilor si a
supraveghetorilor. Subiectele vor fi scrise pe tabld, acolo unde este cazul, si apoi se verifica
daca transcrierea acestora este corectd. Cadrele de specialitate care verificd corectitudinea
transcrierii subiectelor pe tabla vor semna in procesul-verbal de supraveghere din fiecare sala.

Supraveghetorii nu au voie sa dea candidatilor nicio indicatie cu privire la subiecte sau la
rezolvarea lor. Nu au voie sa discute intre ei sau cu candidatii sau sa aiba alte preocupari in
afara de aceea de supraveghere. Este interzis accesul supraveghetorilor la sali cu telefonul
mobil, tabletd sau materiale de lecturat la sald. Nu au voie sa supravegheze sili in care au rude
sau cunostinte. Nu au voie sa paraseascd sala in timpul probei, decat din motive foarte
intemeiate si cu aprobarea responsabilului de sald. Nu vor permite intrarea in sala de concurs
decéat a persoanelor din Comisia de Admitere sau care au fost autorizate de acestea.

Candidatii nu mai au voie sa pardseasca sala de examinare cu 15 minute inainte de
inceperea probei de concurs. in momentul in care candidatii termina de elaborat lucrarile scrise,
responsabilul de sala primeste, pe rand lucrarile candidatilor, semneaza pe fiecare colt negru
(deasupra numelui candidatului), bareaza spatiile albe si apoi lipeste colturile negre.

Toate aceste operatiuni se efectueaza in prezenta candidatului.

Presedintele Comisiei de admitere pe facultate aplicd stampila de admitere pe coltul
obliterat.

La finalul probei, ciornele se predau separat comisiei de supraveghere. Dacd un
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candidat si-a elaborat lucrarea pe mai multe teze-tip, acestea se lipesc intre ele, in partea de
sus. Dupa ce a predat lucrarea, candidatul semneaza in tabelul nominal de prezenta si specifica
numarul tezelor-tip predate. Caietele cu subiecte, pentru probele scrise de la specializarile de
profil medical, pot ramane la candidati.

Cadrele didactice de supraveghere sunt obligate s& completeze procesul-verbal de
supraveghere cu toate observatiile privind desfasurarea probei scrise, inclusiv cu eventualele
cazuri de abatere de la disciplina si sanctiunile aplicate.

Responsabilul de sald insotit de membrii colectivului de supraveghere preda sub
semnéturd, Comisiei tehnice de admitere, lucrarile candidatilor, tezele-tip neutilizate, tezele-tip
anulate, ciornele, subiectele, procesul-verbal de séli si tabelul cu prezenta candidatilor. Tezele-
tip anulate se predau Comisiei de admitere cu coltul negru inchis.

Responsabilul de sali aduce la cunostinta candidatilor urmatoarele reguli ale
concursului, care se citesc in mod obligatoriu candidatilor, inaintea deschiderii plicului
cu subiecte:

Candidatii isi ocupa locurile in banci, numai dupa ce au lasat la catedra orice materiale
scrise sau obiecte in care acestea ar putea fi depozitate (carti, caiete, hartii, serviete, posete
etc.). Se interzice cu desavarsire accesul candidatilor in sala de concurs cu telefoane mobile,
pagere, tablete si alte mijloace de comunicare la distanta.

Scrierea lucrarii se face numai cu stilou/pix cu cerneald/pasta neagra; desenele se fac
numai cu creionul negru. Se interzice folosirea minicalculatorului sau a altor mijloace
(instrumente) de calcul.

Candidatii vor completa citet, numai cu majuscule, datele cuprinse in antetul tezei-tip
(unde este cazul) si in colturile negre. Colturile negre se vor lipi numai la predarea lucrérii. La
scrierea numelui se va pune sub coltul negru legitimatia, astfel incat numele sa nu se imprime
pe paginile urmatoare; in acelasi scop se va scrie numele fard a se apasa exagerat asupra
stiloului sau pixului.

Cu 15 minute inainte de inceperea probei de concurs, niciun candidat nu are voie s& se
deplaseze de la locul fixat si s& comunice cu ceilalti candidati. Dupa deschiderea plicului cu
subiecte, candidatul nu poate parasi sala decat daca preda lucrarea si semneaza de predare
(dupa minimum 40 de minute de la anuntarea subiectelor).

Timpul de elaborare al lucrérii este de 3 ore, respectiv 2 ore la alte specializari, de la
finalizarea transcrierii si verificarii subiectelor scrise pe tabld de catre supraveghetori (se va
scrie pe tabla ora de incepere a elaborarii lucrérii si ora limitd pentru finalizarea acesteia) sau
de la primirea caietelor cu subiecte pentru candidatii de la specializarile de profil medical.

La scrierea lucrérii, candidatii vor avea grija sa nu faca stersaturi sau pete care ar putea
fi interpretate ca semne de recunoastere; in cazul in care se constata acest lucru, echipa de
supraveghere sau candidatul va cere transcrierea lucrdrii, cu conditia incadrérii in timpul
afectat probei. Teza-tip veche se anuleaza, sub semnétur3, de catre responsabilul salii (nu va
fi luatd in considerare la notare). Colturile negre ale acesteia se lipesc in prezenta
candidatului. Tezele-tip noi se deschid in fata candidatului pentru a vedea ¢ sunt curate.

Atunci cand candidatul greseste un cuvant, o propozitie, o fraza, o formula etc., textul
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gresit se pune intre paranteze rotunde, se taie cu o linie subtire, orizontald si nu se ia in
considerare la notare. in cazul in care candidatul nu procedeaza in acest mod, se considera
semn de recunoastere, ceea ce duce la anularea lucrarii scrise.

Este interzis sa se foloseasca prescurtari, se va scrie numai cu cuvinte intregi.

Numerotarea de catre candidati a paginilor lucririi se face obligatoriu numai cu
cifre arabe, in partea de sus a paginii, centrat, fard niciun alt semn (puncte, incercuire,
liniute etc.).

Candidatii pot solicita teze-tip sau ciorne suplimentare. Antetul (unde este cazul) Si
colturile negre se vor completa in acelasi mod ca la teza-tip initiala, chiar daca paginile tezei-tip
solicitate nu vor fi scrise in totalitate.

Orice incercare de frauda se sanctioneaza cu eliminarea din concurs; in acest caz, pe
lucrare, responsabilul salii scrie ,Eliminat pentru frauda”, atasand o notd explicativa si
consemneaza in procesul-verbal de sala.

Dupa terminarea concursului de admitere, candidatii vor pastra legitimatiile asupra lor.
Aceasta conditioneaza inscrierea celor admisi in anul | sau restituirea actelor pentru cei
respinsi.
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