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comisiilor si transmiterea rezultatelor finale in vederea obtinerii gradului didactic 1 in

invatamantul preuniversitar.

Secretar perfectionare preuniversitara,
Cerasela — Nectara Ciocoiu

nectara@uaic.ro.




A

*
UNIVERSITATEA ,, ALEXANDRU I0AN CUZA“ din 1AS] PER LIBERTATEM AD VERITATEM

Secretariatul General ol Unive
Biroul Acte de studil s Perf

wwwnzic e

re Preuniversitard

Procedura operationald de organizare a activitatii Editia I-a
UNIVERSITATEA pr:w_r_ld .el_abofarea si depu nerea Iucr_anlor mt_ztodlco- Nr. de ex.:
Alexandru | Cuza” din lasi stiintifice, intocmirea comisiilor si transmiterea
~EXANcRL loanuzadin:ag| rezultatelor finale in vederea obtinerii gradului didactic
| in invatamantul preuniversitar

Biroul acte de studii si perfectionare ReVIZid s
preuniversitara Cod. P.O.: BAS.P.P.01 Nr.deex. ........
»sAlexandru loan Cuza” din lasi Pagina 1 din 15

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

Elemente privind ~ Numelesi o S
- - Functia . Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenumele : . ; |
1.4 Elaborat Cerasela — secretar perfectionare faf;&gﬂl.‘
_ i _ Nectara Ciocoiu . preuniversitara ™20 ‘?-Q L
12, Verificat Prof.univ.dr. Prorector pentru

Catalin TANASE programe de masterat si _(af/ OJJ&@@DL\

studii doctorale

13, Avizatconform OSGG LigiaBoca  SecretariatComisie ¢4/ = RaL. ’
14. Aprobat Biroul Executiv al : -

Consiliului de ‘ ;

Administratie 0(? 0320[&

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

édma. ..sa..u G,iu ; céz e AR SBoEag— sre'ébli'cé' |
e agll; £liya fas, ‘Componenta revizuita Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau

revizia Tn cadrul editiei ‘ SRR

T reviziei editiei

1 [ - 2 3 4 __

2.1 Editia | De |a data aprobarii.
2.2, Revizia 1
2.3, Revizia 2
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si . «
. : Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenumele ;
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Cerasela — secretar perfectionare
Nectara Ciocoiu |preuniversitara
1.2. Verificat Prof.univ.dr. Prorector pentru

Catalin TANASE programe de masterat i
studii doctorale

1.3. Avizat conform OSGG  Ligia Boca Secretariat Comisie
400/2015 SCMI
14. Aprobat Biroul Executiv al

Consiliului de
Administratie

2.Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupé caz, Data de la care se aplica

AN ... |Componenta revizuita| Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei A
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | De la data aprobarii.
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

3.Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale/de sistem

Nr. S.copvulll Ex. Compartiment Functia Nume si D.at-a“ Semnatura
crt. difuzarii nr. ’ prenume | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
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Nr. Scopul Ex. . . Nume si Data P
crt. difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii Semndtura
0 1 2 3 4 5 6 7
Prorector
Prorectorat pregt::me de Prof.univ.dr.
1. informare 1 masterat si studii prog . Catalin
’ masterat si -
doctorale studii Tanase
doctorale
2. informare 1 Rectorat Sepretar sef Mariana
Universitate Petcu
Conf.univ.dr
3 aplicare 1 Facultatea de Decan Lacramioara
) Biologie Carmen
lvanescu
4 avlicare 1 Facultatea de Decan Prof.univ.dr.
: P Chimie Aurel Pui
Conf.univ.dr
5. aplicare 1 Facultatea de Drept | Decan Sep.t|m|u
Vasile
Panainte
Facultatea de
6 avlicare 1 Economie si Decan Prof.univ.dr.
’ P Administrarea Dinu Airinei
Afacerilor
Facultatea de gggtfﬁtér;lv.dr
7. aplicare 1 Educatie Fizica si Decan .
Sport Aurelia .
Abalasei
Conf.univ.dr
. Facultatea de Sebastian
8. aplicare 1 o Decan .
Fizica Dumitru
Popescu
Facultatea de Prof.univ.dr.
9. aplicare 1 Filosofie si Stiinte Decan Contiu
Social-Politice Tiberiu Soitu
Facultatea de Prof.univ.dr.
10. | aplicare 1 Geografie si Decan Adrian
Geologie Grozavu
. Facultatea de Prof.univ.dr.
11. | aplicare 1 Istorie Decan Petronel
Zahariuc
Conf.univ.dr
12. | aplicare 1 Facultatgavde Decan Adrian
Informatica
Iftene
Conf.univ.dr
13 aplicare 1 Facultatea de Decan loan
) Litere Constantin
Lihaciu
. Facultatea de P[of.unlv.dr.
14. | aplicare 1 Matematica Decan Razvan-
Dinu Litcanu
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Nr. Scopul Ex. . . Nume si Data P
crt. difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii Semndtura
0 1 2 3 4 5 6 7
Facultatea de Conf.univ.dr
15. | aplicare 1 Psihologie si Stiinte | Decan Stefan
ale Educatie Boncu
. Facultatea de Prof.univ.dr.
16. | aplicare 1 . « Decan pr. lon
Teologie Ortodoxa Vi
icovan
Facultatea de Conf.univ.dr
17. | aplicare 1 Teologie Romano- | Decan pr. Stefan
Catolica Lupu
Departamenvtull . Prof.univ.dr.
. pentru Pregatirea Director :
18. | aplicare 1 - Constantin
Personalului Departament
) . Cucos
Didactic
19. | aplicare 1 Fgcultgtea de Secretar sef M|hagla
Biologie ’ Bucsa
. Facultatea de Angela
20. | aplicare 1 Chimie Secretar sef Vatrs
21 aplicare 1 Facultatea de Drept | Secretar sef Elena
) P P ’ Mandachi
Facultatea de
. Economie si Angelica
22. | aplicare 1 Administrarea Secretar sef Mandrila
Afacerilor
Facultatea de Elena
23. | aplicare 1 Educatie Fizica si Secretar sef .
’ Paraschiv
Sport
24. | aplicare 1 Fggultatea de Secretar sef Livia
Fizica ’ lonescu
Facultatea de Liliana Cati
25. | aplicare 1 Filosofie si Stiinte Secretar sef
X " ’ Leaua
Social-Politice
Facultatea de Maria
26. | aplicare 1 Geografie si Secretar sef
. ’ Rebegea
Geologie
27. | aplicare 1 Facqltatea de Secretar sef Va.“eir.'?
Istorie ’ Mihaila
Facultatea de Lacramioara
28. | aplicare 1 D . Secretar sef Nicoleta
Informatica ;
Leonte
29. | aplicare 1 F_a cultatea de Secretar sef Doina
Litere ’ Popescu
30. | aplicare 1 Facultatelavde Secretar sef Ca”f"e”
Matematica ’ Savin
Facultatea de lonela
31. | aplicare 1 Psihologie si Stiinte | Secretar sef Georgiana
ale Educatie Siminiceanu
32 aplicare 1 Facultgtea de Secretar sef Adri_an
) Teologie Ortodoxa ’ Marian Cucu
Facultatea de Cristina
33. | aplicare 1 Teologie Romano- | Secretar sef Di
2 ; iaconu
Catolica
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Nr. Scopul Ex. . . Nume si Data P
crt. difuzarii nr. Compartiment Functia prenume | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Departamentul
. ntru Pregatir Daniel
34. | aplicare 1 pentru eg_at ea secretar anieta
Personalului lonescu
Didactic
. Birou Audit Public Elena
35. | informare 1 Monica
Intern .
Moisanu
Secretariatul Ligia Boca
evidenta Comisiei SCM/ 9
36. S 1 Alexandra
arhivare Departamentul .
h s Vosniuc
Asigurarea Calitatii

4. Scopul procedurii

Procedura reglementeaza activitatile desfagurate de secretariatele facultatilor din cadrul

Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi care privesc activitati de formare continua a cadrelor didactice
din fnvatamantul preuniversitar, in vederea acordarii gradului didactic |, dupa promovarea colocviului de
admitere.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

Se aplica in cadrul tuturor Facultatilor din Universitate, atat cadrelor didactice implicate Th procesul

de acordare a gradului didactic |, personalului didactic auxiliar din secretariate precum si cadrelor didactice
din invatadmantul preuniversitar.
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

Legislatie primara:

Legea educatieinationale nr. 1/ 2011;

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Ordonanta de Urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii in educatie;

Ordinul Ministrului nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in
sistemul de invatamant superior;

Ordinul Ministrului 5561/2011, completat si modificat, Metodologia de formare continua a
personalului din nvatamantul preuniversitar;

Ordin nr. 3365/2017 privind acordarea de atributii institutiilor de Tnvatamant superior privind formarea
continua a cadrelor didactice din invatdmantul preuniversitar prin gradele didactice Il si I;

Reglementariinterne:

- Carta Universitatii “Alexandru loan Cuza” din lasi;

- Metodologia privind organizarea si desfasurarea colocviului de admitere la gradul didactic [;

- Hotararea Senatului privind taxele incasate in vederea sustinerii gradelor didactice la centrul de
perfectionare Universitatea "Alexandru loan Cuza” din lasi;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii ale termenilor

::; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
activitatilor, cu privire la aspectul procesual

2. Procedura de sistem - PS Procedura aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul universitaji

3. Procedura operationala - PO Procedura aplicabila unui compartiment sau unui numar limitat de

compartimente din cadrul universitatii
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:_: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
4. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
operationale sistem/operationale, aprobata si difuzata
5. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii sistem/ operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
6. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birou/ centru/compartiment
7. Conducatorul Decan/ director de departament/ director/ sef serviciu/ sef birou
compartimentului
8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si iIndrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii ,Alexandru
loan Cuza” din lasi
9. Actele de studii din sistemul Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
de invatamant superior fnvatdmant superior efectuate si titluri sau calitati dobandite. Actele
de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat.

7.2 Abrevieri ale termenilor

2_’; Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem

2 | PO Procedura operationald

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 | Av Avizat

6 | A Aprobare

7 | Ap. Aplicare

8 | Ah. Arhivare

9 | SCM Sistemul de control managerial

10 | UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lagi
11 | BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
12 | OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13 | HG Hotarare de Guvern

2.

Descrierea procedurii
Dupa promovarea colocviului de admitere la gradul didactic |, titlul lucrarii metodico-stiintifice nu se
mai poate schimba/ modifica.Probele pentru obtinerea gradului didactic | se intind pe parcursul a doi
ani si constau in:

- Elaborarea unei lucrari metodico- stiintifice, sub indrumarea unui cadru didactic universitar;

- Sustinerea lucrarii metodico-stiintifice in fata unei comisii instituite in acest scop.
Conditiile de eligibilitate pentru functia de conducator stiintific sunt urmatoarele:

a) pentru profesori din invatamantul de masa si invatamantul special: un cadru didactic din invaiamantul
superior avand cel putinfunctia didactica de sef lucrari/lector cu specialitatea pedagogie, psihopedagogie,
psihopedagogie speciala, psihologie sau cu specialitatea in care candidatiisustin examenul, daca a
desfagurat activitati de formare initiald ori de formare continua a cadrelor didactice in domeniul respectiv de
specializare sau a finalizat studii de doctorat in stiintele educatiei;

b) pentru educatoare/invatatori si profesori pentru invatamantul prescolar/primar:

- un cadru didactic din invatdmantul superior avand cel putinfunctia didactica de lector sau un cadru didactic
din Tnvatamantul preuniversitar cu gradul didactic |, cu specialitatea pedagogie, psihopedagogie,
psihopedagogie speciala, psihologie sau cu specialitatea corespunzatoare disciplinelor din planul de
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invatdaméant al specializarii de licenta pedagogia invatamantului primar i prescolar, daca a
desfasuratactivitati de formare initiald ori de formare continud a cadrelor didactice din invatdmantul primar
sau prescolar;

c) pentru finvatatori-educatori, Tnvatatori, invatatoriitineranti, institutori si educatoare/institutori din
fnvatdmantul special: un cadru didactic din Tnvatamantul superior avand cel putinfunctia didactica de lector
sau un cadru didactic din Tnvatamantul preuniversitar cu gradul didactic I, avand specialitatea pedagogie sau
psihopedagogie speciala, care preda in invatamantul special ori a participat ca formator in cadrul
programelor de perfectionare/formare continua a personalului didactic din invatamantul special.

3. Perioada de elaborare a lucrarii metodico- stiintifice este cuprinsa intre 15 februarie a anului scolar

in care se sustine colocviul de admitere si 31 august a anului scolar urmator.

4. Tn aceasta perioada, candidatulare obligatia de a colabora cu profesorul conducator pe toatd durata
elaborarii lucrarii metodico- stiintifice.

5. In acest sens, cadrele didactice universitare stabilesc un program de consultatii, de comun acord cu
candidatii ale caror lucrari sunt coordonate.

6. Programul de consultatii trebuie stabilit astfel Thcat acesta sa nu se suprapuna cu activitatea de
predare a cadrului didactic universitar; acesta este transmis secretariatului facultatii.

7. Secretariatul facultatii centralizeazéa informatiile primite si le afiseazé atat la avizier cat si pe site-ul
facultatii.

8. Conducatorii stiintifici au obligatia de a asigura candidatilor coordonati consilierea metodico-stiintifica
necesara in procesul elaborarii lucrarii si de a le oferi acestora repere pentru monitorizarea si
autoevaluarea gradului in care lucrarea corespunde standardelor de calitate.

9. Raspunderea pentru continutul si calitatea lucrarii metodico- stiintifice, precum si pentru respectarea
normelor juridice si deontologice privind creatia stiintifica si drepturile de autor, revine candidatului si
conducatorului stiintific.

10. Lucrarea metodico-stiintifica se va elabora in domeniul specializarii detinute de candidat sau intr-un
domeniu conex.

11. Lucrarile metodico- stiintifice se depun la secretariatele facultatilor la care candidatii au fost admisi la
colocviu, péna la data de 31 august a anului scolar urmator celui Tn care s-a sustinut colocviul de
admitere.

12. Secretariatul facultatji va tnregistra lucrarea metodico- stiintifica in urmatoarele conditii:

- Lucrarea are avizul scris al conducatorului stiintific, pentru a fi depusa.
- Candidatul depune dovada achitarii taxei de analiza, indrumare si evaluare a lucrarii metodico —
stiintifice.
- Lucrarea, in forma scrisa este legata tip carte si este insotitd de un cd pe care este inscriptionat formatul
electronic al lucrarii care are extensia pdf.
- Ultima pagina a lucrarii cuprinde declaratia de autenticitate, pe propria rdspundere a candidatului, din
care rezulta ca:
- Lucrarea a fost elaborata personal si apartine Tn intregime candidatului;
- Nu au fost folosite alte surse decat cele mentionate in bibliografie;
- Nu au fost preluate texte, date sau elemente de grafica din alte lucrari sau din alte surse fara
a fi citate si fara a fi precizata sursa preluarii, inclusiv Tn cazul in care sursa o reprezinta alte
lucrari ale candidatului;
- Lucrarea nu a mai fost folosita in alte contexte de examen sau de concurs.

13. Tn cazul in care lucrarea nu este avizata pentru depunere, conducétorul stiintific are obligatia de a
preciza motivele respingerii, pana cel tarziu la data de 31 august a anului scolar urmator celui Tn
care s-a sustinut colocviul de admitere.

14. Secretariatul facultatii inregistreaza lucrarea precum si motivele respingerii.

15. Secretariatul facultatii afiseaza atat la avizier cat si pe site-ul facultatii rezultatele evaluarii lucrarilor
metodico-stiintifice depuse, cu mentiunea admis/respins la sustinere. anexa 1.

16. Candidatii ale caror lucrari nu au fost avizate pot sa depuna contestatie in termen de doua zile de la
data-limitéd de depunere a lucrarilor.

17. Contestatiile se depun la secretariatul facultatii.

18. Secretariatul facultatii transmite catre Biroul acte de studii si perfectionare preuniversitara
contestatia, lucrarea precum si motivele respingerii.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara centralizeaza contestatiile si anunta prorectorul cu atributii de formare
continua din cadrulinstitutiei de invatamant - centru de perfectionare care organizeaza examenul.
Contestatiile se analizeaza si se rezolva in termen de trei zile de la data depunerii. In acest sens,
prorectorul cu atributii de formare continua din cadrul institutiei de Tnvatamant - centru de
perfectionare, dispune constituirea de comisii speciale alcatuite din 3 (trei) cadre didactice,
desemnate dintre cadrele didactice care au calitatea de conducator stiintific sau care indeplinesc
conditiile de conducatori stiintifici Tn acelasi domeniu de specializare sau in domenii nrudite cu
domeniul lucrarii contestate. Rezolutiile comisiei de contestatii sunt definitive.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara centralizeaza rezolutile comisiilor de contestatii si le transmite
secretariatului facultatii.

Secretariatul facultatii afiseaza atat la avizier cat si pe site-ul facultatii rezultatele comisiei/comisiilor
de contestatii.

In cazul candidatilorrespinsi la proba de elaborare a lucrarii metodico-stiintifice, probele de sustinere
a inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice se pot amana, la cerere, cu un an scolar. in
acest sens, candidatii depun o cerere — anexa 2- la secretariatul facultatii.

Secretariatul facultatii inregistreaza cererea, anunta conducatorul stiintific si obtine avizul acestuia.
Dupa obtinerea avizului, secretariatul facultatii elibereaza o adeverinta necesara candidatului la
Inspectoratul scolar judetean pentru obtinerea amanarii probelor aferente gradului didactic I. — anexa
3

in cazul in care, conducatorul stiintific nu avizeaza favorabil cererea de améanare a candidatului,
acesta are obligatia de a motiva, in scris, motivele respingerii.

Secretariatul facultatii inregistreaza motivele respingerii si, aduce la cunostinta biroului consiliu al
facultatii.

Biroul consiliu al facultatii va desemna un alt cadru didactic ce va coordona lucrarea metodico —
stiintifica a candidatului admis la colocviu, avand in vedere corespondenta dintre domeniul tematic al
lucrarii metodico — stiintifice si domeniul de competenta al conducatorului.

Secretariatul facultatii va aduce la cunostinta candidatului schimbarea survenita.

Conducatorii stiintifici au obligatia de a intocmi, pentru fiecare lucrare condusa, referatul de
acceptare/respingere al lucrarii pentru ca aceasta sa poata fi sustinutd. Pentru a fi acceptata la
sustinere, lucrarea trebuie sa primeasca cel putin nota 9 (noua).

Referatele se depun la secretariatul facultatii pana la data de 08 septembrie a anului scolar in care
se sustine lucrarea.

Secretariatul facultatii, inregistreaza referatele si, Tnainteaza biroului consiliu al facultatii listele
nominale cu candidatii ale caror lucrari au fost acceptate la sustinere, in vederea formarii comisiilor
de examen. — anexa 4

Biroul consiliu al facultatii desemneaza fiecarui candidat un presedinte de comisie avand in vedere
corespondenta dintre domeniul tematic al lucréarii metodico — stiintifice si domeniul de competenta al
presedintelui propus. Un cadru didactic universitar va putea avea un numar maxim de 4 (patru)
presedintii.

Secretariatul facultatii centralizeaza propunerile de comisii, introduce datele in programul "Grade
didactice”, listeaza propunerile de comisii in vederea efectuarii inspectiei speciale si sustinerii lucrarii
metodico-stiintifice, face export — din program - atat pe candidati cat si pe comisii. - Anexa 5
Secretariatul facultatii aduce la Biroul Acte de studii si perfectionare preuniversitara propunerile de
comisii in vederea efectudrii inspectiei speciale si sustinerii lucrarii metodico-stiintifice, propuneri
semnate la nivel de facultate.

Secretariatul facultatii transmite exportul atat la Biroul Acte de studii si perfectionare preuniversitara
cat si la Serviciul informatizare.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara centralizeaza si verificd componenta comisiilor pentru efectuarea
inspectiei speciale si pentru sustinerea lucrarii metodico-stiintifice. Acestea se propun spre
consultare conducerii institutiei de Tnvatdmant - centru de perfectionare care organizeaza examenul
si se aproba de catre Ministerul Educatiei Nationale.
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38. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara afiseaza pe site-ul universitatii comisiile de examen precum si adresa
ministerului prin care acestea sunt aprobate.

39. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitard din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara transmite tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene comisiile de examen
precum si adresa ministerului prin care acestea sunt aprobate.

40. Componenta nominala a comisiilor pentru efectuarea inspectiei speciale si pentru sustinerea lucrarii
metodico-stiintifice, aprobata de céatre ministerul de resort, este transmisa secretariatelor facultatilor
de catre secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara.

41. Secretariatul facultatii anunta cadrele didactice universitare nominalizate in aceste comisii de
examen.

42. Conducatorul stiintific stabileste de comun acord atat cu candidatul cét si cu presedintele comisiei o
data pentru efectuarea inspectiei speciale si sustinerii lucrarii metodico-stiintifice. Data examenului
este transmisa, Tn scris, secretariatului facultatii, nu mai tarziu de 5 octombrie a anului scolar in
care se efectueaza inspectia.

43. Candidatul are obligatia de a anunta stabilirea datei de examen la Inspectoratul Scolar Judetean si
de a lua legatura cu cadrul didactic metodist, membru in comisia de examen.

44. Secretariatul facultatii transmite datele centralizate, nu mai tarziu de 10 octombrie a anului scolar
in care se efectueaza inspectia, catre secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din
cadrul Biroului Acte de studii si perfectionare preuniversitard. — anexa 6

45. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitard din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara transmite tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene situatia centralizata,
dupa aprobarea comisiilor de examen de catre ministerul de resort.

46. Secretariatul facultatii afiseaza atat la avizier cat si pe site-ul facultatii datele de examen, dupa
aprobarea comisiilor de examen de catre ministerul de resort.

47. Tn vederea sustinerii inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice, secretariatul facultatii trebuie
sa puna la dispozitia comisiei de examen urmatoarele documente:

Lucrarea metodico — stiintifica;

Referatul de recenzare a lucrarii;

Raport scrisincheiat la inspectia speciala pentru acordarea gradului didactic |; - anexa 7

Raport scris incheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice pentru acordarea gradului didactic I;- anexa

8.

48. In urma sustinerii inspectiei speciale si a lucrérii metodico-stiintifice, presedintele comisiei de
examen trebuie sa depuna la secretariatul facultatii urmatoarele documente:

Lucrarea metodico — stiintifica;

Referatul de recenzare a lucrarii;

Raport scrisincheiat la inspectia speciala pentru acordarea gradului didactic |, completat. Nota minima de

promovare a acestei probe este 8 (opt).

Raport scris ncheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice pentru acordarea gradului didactic I,

completat. Nota minima de promovare a acestei probe este 9 (noua).

49. Secretariatul facultatii verificd documentele depuse de presedintele comisiei si introduce notele
obtinute de catre candidat in aplicatia "Grade didactice”.

50. Dupa finalizarea probelor de examen, secretariatul facultatii are urmatoarele atributii:

listeazd documentele finale din aplicatia "Grade didactice” (tabel nominal cu promovati, anexa 9,

statistica pe specializari, statistica pe judete);

face export — din program - atat pe candidati cat si pe comisii.

51. Secretariatul facultatii aduce la Biroul Acte de studii si perfectionare preuniversitara documentele
finale, semnate la nivel de facultate, pana cel tarziu in data de 3 iunie.

52. Secretariatul facultatii transmite exportul atat la Biroul Acte de studii si perfectionare preuniversitara
cat si la Serviciul informatizare, pana cel tarziu in data de 3 iunie.
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53. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitard centralizeaza si verificd documentele finale, pana cel tarziu in data de
6 iunie.

54. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitard din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitard importd in aplicatia "Grade Didactice” bazele de date transmise de
catre secretariatul facultatii si listeazéd documentele finale la nivel de centru de perfectionare, pana
cel tarziu in data de 6 iunie.

55. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitard din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara Thainteaza catre Ministerul Educatiei Nationale documentele finale de
examen Tn vederea validarii candidatilor declarati promovati, prin ordin de ministru, pana cel tarziu
in data de 10 iunie.

56. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitara afiseaza pe site-ul universitatii rezultatele examenului de acordare a
gradului didactic I, pana cel tarziu in data de 10 iunie.

57. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului Acte de studii si
perfectionare preuniversitard transmite tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene rezultatele
examenului, pana cel tarziu in data de 10 iunie.

58. In cazul in care, din diverse considerente, cadrul didactic declarat admis la colocviul de admitere la
gradul didactic | nu s-a prezentat sau nu a promovat probele examenului de acordare a gradului
didactic |, cuantumul taxei de analiza, indrumare si evaluare a lucrarii metodico — stiintifice nu se
restituie.

59. Candidatii care, din motive obiective, argumentate cu documente, nu au putut sustineinspectia
speciala si lucrarea metodico-stiintifica pana la sfarsitul anului scolar in care trebuiau sa le sustina si
au fost declaratineprezentati se pot reinscrie pentru sustinerea acestor probe Tn anul scolar urmator
sau, in anul pentru care au obtinut amanarea (de exemplu, candidatul trebuia sa sustinainspectia
speciala si lucrarea metodico-stiintifica in anul scolar 2014 — 2015. Este declarat neprezentat si
obtine amanare de la Inspectoratul Scolar Judetean pentru seria 2015 - 2017. Candidatul va
redepune lucrarea pana pe 31 august 2016, iar probele aferente finalizarii gradului didactic | se vor
sustine in anul scolar 2016 — 2017).

60. Prin reinscriere se inteleg urmatoarele:

Candidatul va redepune lucrarea metodico-stihinica, recopertata, la secretariatul facultatii.

Secretariatul facultatii va inregistra lucrarea metodico- stiintifica in urmatoarele conditii:

Lucrarea are avizul scris al conducatorului stiintific, pentru a fi depusa.

Candidatul depune dovada achitérii taxei de analizd, indrumare si evaluare a lucrarii metodico —

stiintifice.

Lucrarea, in forma scrisa este legata tip carte si este nsotitéd de un cd pe care este inscriptionat formatul

electronic al lucrarii care are extensia pdf.

Ultima pagina a lucrarii cuprinde declaratia de autenticitate, pe propria raspundere a candidatului, din

care rezulta ca:

- Lucrarea a fost elaborata personal si apartine Tn intregime candidatului;

- Nu au fost folosite alte surse decét cele mentionate in bibliografie;

- Nu au fost preluate texte, date sau elemente de grafica din alte lucrari sau din alte surse fara
a fi citate si fara a fi precizata sursa preluarii, inclusiv in cazul Tn care sursa o reprezinta alte
lucrari ale candidatului;

- Lucrarea nu a mai fost folosita in alte contexte de examen sau de concurs.

61. In cazul in care, din diverse considerente, candidatul care a promovat colocviul de admitere la
gradul didactic | solicita amanarea probelor de examen, acesta va depune o cerere — anexa 10 - la
secretariatul facultatii.

62. Secretariatul facultatii inregistreaza cererea, anuntd conducatorul stiintific si obtine avizul acestuia.

63. Dupa obtinea avizului, secretariatul facultatii elibereaza o adeverintd necesara candidatului la
Inspectoratul scolar judetean pentru obtinerea amanarii probelor aferente gradului didactic |. — anexa
11
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64.

65.

66.

67.
68.

69.

70.
71.

In cazul in care, conducétorul stiintific nu avizeaza favorabil cererea de améanare a candidatului,
acesta are obligatia de a motiva, in scris, motivele respingerii.
Secretariatul facultatii inregistreaza motivele respingerii si, le aduce la cunostinta biroului consiliu al
facultatii.
Biroul consiliu al facultatii va desemna un alt cadrul didactic ce va coordona lucrarea metodico —
stiintifica a candidatului admis la colocviu, avand in vedere corespondenta dintre domeniul tematic al
lucrarii metodico — stiintifice si domeniul de competenta al conducatorului.
Secretariatul facultatii va aduce la cunostinta candidatului schimbarea survenita.
Normarea activitatii:

- Presedinte comisie de examen — 6 ore;

- Conducator stiintific — 16 ore.
In cazul in care, conducétorul stiintific nu are norma de baza in cadrul centrului de perfectionare
Universitatea”Alexandru loan Cuza” din lasi, acesta va incheia cu universitatea un contract de
munca.
Contractul de munca va fi pus la dispozitie secretariatului facultatii de catre Directia Resurse Umane.
Secretariatul facultatii va lua legatura cu conducatorul stiintific aflat in aceasta situatie in vederea
incheierii noului contract de muncéa si a depunerii acestuia la Directia resurse umane cu 15 zile
lucratoare inaintea efectuarii probelor aferente examenului de acordare a gradului didactic .

Circuitul documentelor

Denumirea documentelor Circuitul documentelor

Lucrare metodico-stiintifica Documentul este elaborat de candidat.

Conducatorul stiintific il preiade la candidat pentru avizare/respingere.

Dupa avizare/respingere candidatul il depune la secretariat pentru
prelucrarea datelor si arhivare.

Referat de recenzare a lucrarii Documentul este elaborat de catre conducatorul stiintific.

Dupa elaborare,conducétorul stiintific il depune la secretariat pentru
prelucrarea datelor si arhivare.

Referat de respingere a lucrérii | Documentul este elaborat de céatre conducatorul stiintific.

Dupa elaborare,conducatorul stiintific 7l depune la secretariat pentru
prelucrarea datelor si arhivare.

Rezultatele evaluarii lucrarilor | Documentul este centralizat si elaborat de catre secretariatul facultatii.

metodico-stiintifice depuse

Dupa elaborare acesta se afiseaza atét la avizier cat si pe site-ul facultatii si
se arhiveaza.

Contestarea rezultatelor | Candidatul care doreste reevaluarea lucréarii metodico-stiintifice depune o

evaludrii
stiintifice depuse

lucrarilor metodico- | cerere Tn acest sens la secretariatul facultatii.

Cererea, lucrarea precum si referatul de respingere a lucrarii sunt fnaintate
Biroului Acte de studii si perfectionare preuniversitara, unde se va constitui o
comisie de recenzare.

Rezultatul contestatiei se comunica candidatului de catre secretariatul

10
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facultatii si se afiseaza atét la avizier cét si pe site-ul facultatii.

Cerere de aménare a probelor
in cazul neavizarii lucrarii

Candidatul depune o cerere Tn acest sens la secretariatul facultatii.

a. Cererea este Tnaintatd conducatorului stiintific iar daca avizul este
favorabil secretariatul va intocmi o adeverinta.
Adeverinta va fi eliberatd candidatului de catre secretariatul
facultatii.
b. Cererea este inaintatd conducatorului stiintific care nu o avizeaza
favorabil.
1. Conducatorul motiveaza in scris motivele respingerii coordonarii
lucrarii Tn anul de gratie.
2. Secretariatul facultatii Tnregistreazé motivele respingerii si le
fnainteaza biroului consiliu al facultatii.
3. Biroul consiliu al facultati desemneaza un alt conducator
stiintific.
4. Secretariatul facultati aduce la cunostinta
schimbarea survenita si ii elibereaza o adeverinta.

candidatului

Propuneri comisii de efectuare a
inspectiilor speciale si sustinere
a lucrarilor metodico-stiintifice

Documentul, in forma initiald, fara presedintele de comisie, este elaborat de
catre secretariatul facultatii.

Este fnaintat biroului consiliu al facultatii care desemneaza presedintele
comisiei de examen, pentru fiecare candidat.

Secretariatul facultatii centralizeaza si elaboreazd documentul final.

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, acesta se va inainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate catre Biroul acte
de studii si perfectionare preuniversitara.

Documentul final, pe universitate, este elaborat de catre Biroul acte de studii
si perfectionare preuniversitara si fnaintat spre aprobare ministerului de
resort.

Programarea sustinerii
inspectiei speciale si a evaluarii
lucrarilor metodico-stiintifice

Documentul, Tn forma initiala este elaborat de catre conducatorul stiintific de
comun acord cu presedintele comisie de examen si cu candidatul.

Este fnaintat secretariatul facultatii
documentul final.

care centralizeaza si elaboreaza

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, acesta se va inainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate catre Biroul acte
de studii si perfectionare preuniversitara.

Documentul final este elaborat de catre Biroul acte de studii si perfectionare
preuniversitara si inaintat spre informare inspectoratelor scolare judetene.

Sustinerea lucrarilor metodico-
stiintifice si a  inspectiilor
speciale

Secretariatul facultatii pune la dispozitia comisiei de examen urmétoarele
documente:

- Lucrarea metodico — stiintifica;

- Referatul de recenzare a lucrarii;

- Raport scrisincheiat la inspectia speciald pentru acordarea gradului
didactic [;

- Raport scris incheiat la sustinerea lucrarii metodico-sgtiintifice pentru

11
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acordarea gradului didactic [;

Dupa sustinerea probelor de examen, presedintele comisiei transmite
secretariatului facultatii urmatoarele documente:

- Lucrarea metodico — stiintifica;

- Referatul de recenzare a lucrarii;

- Raport scrisincheiat la inspectia specialda pentru acordarea gradului
didactic [;

- Raport scris incheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice pentru
acordarea gradului didactic [;

Raport scrisincheiat la inspectia
speciala pentru acordarea
gradului didactic |

Documentul este elaborat de un membru al Comisiei de examen.

Nota minima acordata de catre presedintele comisiei, de catre conducétorul
stiintific precum si de catre delegatul I.S.J. este 8.00 (opt).

Dupa completarea si semnarea acestuia de catre to{i membrii comisiei este
depus la secretariat pentru prelucrarea datelor si arhivare.

Raport  scris  incheiat la
sustinerea lucrarii metodico-
stiintifice  pentru  acordarea

gradului didactic |

Documentul este elaborat de un membru al Comisiei de examen.

Nota minima acordata de catre presedintele comisiei, de catre conducatorul
stiintific precum si de catre delegatul 1.S.J. este 9.00 (noua).

Dupa completarea si semnarea acestuia de catre to{i membrii comisiei este
depus la secretariat pentru prelucrarea datelor si arhivare.

Tabel
didactic
examenul de
gradului didactic |

nominal cu personalul
care a promovat
acordare a

Documentul este elaborat de Secretariatul facultatii.

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, acesta se va inainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate catre Biroul acte
de studii si perfectionare preuniversitara.

Documentul final, pe universitate, este elaborat de catre Biroul acte de studii
si perfectionare preuniversitara si fnaintat spre aprobare ministerului de
resort.

Cerere de aménare a probelor
de examen

Candidatul depune o cerere Tn acest sens la secretariatul facultatii.

a. Cererea este Tnaintatd conducatorului stiintific iar daca avizul este
favorabil secretariatul va intocmi o adeverinta.
Adeverinta va fi eliberatd candidatului de catre secretariatul
facultatii.
b. Cererea este inaintatd conducatorului stiintific care nu o avizeaza
favorabil.
- Conducatorul motiveaza in scris motivele respingerii coordonarii lucrarii
in anul de gratie.
- Secretariatul facultatii inregistreaza motivele respingerii si le Thainteaza
biroului consiliu al facultatii.
- Biroul consiliu al facultatii desemneaza un alt conducator stiintific.
- Secretariatul facultati aduce la cunostintd candidatului schimbarea
survenita si ii elibereaza o adeverinta.

12
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10. Cuprins

Numarul
componentei in

. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii ;
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul editiei 1
procedurii operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii y
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 5
) dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura de sistem 5
8. Descrierea procedurii 6
9. Circuitul documentelor 11
10. Cuprins 15
11. Anexe 16
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