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Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

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

Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate
Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Anexe

9.1 Formular de evidentd a modificarilor

9.2 Formular de distribuire/difuzare

9.3 Formular de analiza a procedurii

9.4 Alte (modele documente, grafice, instructiuni, diagrame de proces etc)

Procedura reglementeaza activitatile desfasurate atdt de cadrele didactice din
invatamantul superior implicate in procesul de acordare a gradului didactic | cat si de personalului
didactic auxiliar din secretariatele facultatilor din cadrul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi
care privesc activitdti de formare — evolutie in cariera a cadrelor didactice din invatdmantul
preuniversitar, n vederea acordarii gradului didactic |, dupa promovarea colocviului de admitere.

Se aplica in cadrul tuturor Facultatilor din Universitate, atat cadrelor didactice din Tnvatamantul
superior implicate in procesul de acordare a gradului didactic |, personalului didactic auxiliar din
secretariate precum si cadrelor didactice din invatdmantul preuniversitar.

Legislatie primara:

Legea educatjei nationale nr. 1/ 2011 completata si modificata;

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. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii in sistemul de invatamant superior, completat si modificat prin O.M. 3.685/2022;
Ordinul Ministrului 5561/2011, completat si modificat, Metodologia de formare continua a
personalului din Tnvatamantul preuniversitar;
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- Ordin nr. 3365/2017 privind acordarea de atributii institutiilor de invatamant superior privind
formarea continua a cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar prin gradele didactice

Il'sil;

- Ordin nr. 4827 din 30 august 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de invatamant
preuniversitar de stat si unitatile conexe

Reglementari interne:

Carta Universitéatii “Alexandru loan Cuza” din lasi;
Norme privind organizarea si desfasurarea colocviului de admitere la gradul didactic |, aprobata

anual;

Hotararea Biroului Executiv al Consiliului de Administratie privind cuantumul tarifului pe ora
pentru plata comisiilor la examenele de acordare a gradului didactic |, aprobata anual;

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

CNr:. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specifice de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1. Procedura documentata | editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
. Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
Procedura de sistem - I . TR o
2. PS entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica
< . . | Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia
Procedura operationala . : . : S
3. - PO sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
4. Revizie procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii
Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica
. . atunci cand deja au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
5. Editie procedura N oo o . o 0
’ sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare
Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,
6, Proces organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
resurse, adaugandu-le valoare
- Schema logicd cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
7. Diagrama de proces cma Togle gralice care rtep pele st pas
realizdrii unui proces sau a unei activitati
8. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birou/ centru
Conducatorul . . . .
9. . . Decan/ director de departament/ director/ sef serviciu/ sef birou
compartimentului ; ;
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. Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologica a
Comisia de S . ’ . Lo
10. o dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii
monitorizare o ! :
»Alexandru loan Cuza” din lasi
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
. administrarii fondurilor Tn mod economic, eficient si eficace; acesta
Control intern | . . . . :
11. . include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
managerial . . " . . S
procedurile. Sintagma “control intern managerial" subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.
Persoand/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele
. . . .| Comisiei de monitorizare avand ca sarcina principala managementul
Secretariatul Comisiei . o S
12. de monitorizare documentelor ce sunt in atributia comisiei
La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verifica de
conformitate procedurile documentate
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1. |PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. |E Elaborare
4, \Y Verificare
5 | Vcf Verificare de conformitate
6. Ev Evidenta
7. | A Aprobare
8. | Ap. Aplicare
9. | Ah. Arhivare
10. | SCIM Sistemul de control intern/managerial
11. | UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi
- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
Comisia de e . C R
12. o dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru
monitorizare - . ;
Ioan Cuza” din lasi

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 Tn acest scop.
Conditiile de eligibilitate pentru functia de conducator stiintific al lucrarii metodico- stiintifice
sunt urmatoarele:
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a) pentru lucrari elaborate in vederea obtinerii gradului didactic | de catre profesori din
invatamantul de masa si invatamantul special: un cadru didactic din invatamantul superior avand cel
putin functia didacticd de sef lucrariflector cu specialitatea pedagogie, psihopedagogie,
psihopedagogie speciald, psihologie sau cu specialitatea in care candidatii sustin examenul, daca a
desfasurat activitati de formare initiala ori de formare continua a cadrelor didactice in domeniul
respectiv de specializare sau a finalizat studii de doctorat in stiintele educatiei;

b) pentru lucrari elaborate in vederea obtinerii gradului didactic | de catre educatoare/invatatori
si profesori pentru invatamantul prescolar/primar:
- un cadru didactic din invatamantul superior avand cel putin functia didactica de lector sau un cadru
didactic din finvatamantul preuniversitar cu gradul didactic |, cu specialitatea pedagogie,
psihopedagogie, psihopedagogie speciala, psihologie sau cu specialitatea corespunzatoare
disciplinelor din planul de invatamant al specializarii de licentd pedagogia invatdmantului primar si
prescolar, daca a desfasurat activitati de formare initiala ori de formare continua a cadrelor didactice
din invatd@mantul primar sau prescolar;

c) pentru lucrari elaborate in vederea obtinerii gradului didactic | de catre invatatori-educatori,
invatatori, invatatori itineranti, institutori si educatoaref/institutori din Tnvatdmaéntul special: un cadru
didactic din Tnvatamantul superior avand cel putin functia didactica de lector sau un cadru didactic din
invatamantul preuniversitar cu gradul didactic |, avand specialitatea pedagogie sau psihopedagogie
speciala, care preda in invaiamantul 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. 1n aceastd perioada, candidatul are obligatia de a colabora cu profesorul conducator pe toat&
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 incat acesta sa nu se suprapuna cu activitatea
de predare a cadrului didactic universitar; acesta este transmis secretariatului facultatii.

7. Secretariatul facultatii centralizeaza informatiile primite si le afiseaza atat la avizier cét si pe
site-ul facultatii.

8. Conducatorii stiintifici au obligatia de a asigura candidatilor coordonati un numar de 10 ore
de consiliere metodico-stiintificd necesara in procesul elaboréarii 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, pana la data de 31 august a anului scolar urmétor celui in care s-a
sustinut colocviul de admitere.

12. Secretariatul facultatii va inregistra 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 insotita de un cd pe care este inscriptionat
formatul electronic al lucrarii care are extensia pdf.
- Ultima pagind a lucrarii cuprinde declaratia de autenticitate, pe propria raspundere a
candidatului, din care rezulta ca:
- Lucrarea a fost elaborata personal si apartine in intregime candidatului;
- Nu au fost folosite alte surse decét cele mentionate in bibliografie;
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26.

27.

28.

29.
30.

31.

- 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 precizatd sursa preluarii, inclusiv in cazul in care
sursa o reprezinta alte lucrari ale candidatului;

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

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

Secretariatul facultatii inregistreaza lucrarea precum si motivele respingerii.

Secretariatul facultatii afiseaza atat la avizier céat si pe site-ul facultatii rezultatele evaluarii
lucrarilor metodico-stiintifice depuse, cu mentiunea admis/respins la sustinere. anexa 1.
Candidatii ale caror lucrari nu au fost avizate pot sa depuna contestatie in termen de doua
zile de la data-limita de depunere a lucrarilor.

Contestatiile se depun la secretariatul facultatii.

Secretariatul facultatii transmite catre biroul specializat contestatia, lucrarea precum si
motivele respingerii.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul biroului specializat
centralizeaza contestatiile si anunta prorectorul cu atributii de formare a personalului din
fnvatamantul preuniversitar din cadrul institutiei de Tnvatamant - 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 a personalului din invatamantul preuniversitar 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 conditile de conducatori stiintifici in
acelasi domeniu de specializare sau in domenii Tnrudite cu domeniul lucrarii contestate.
Rezolutiile comisiei de contestatii sunt definitive.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul biroului specializat
centralizeaza rezolutiile comisiilor de contestatii si le transmite secretariatului facultatii.
Secretariatul facultdtii afiseaza atat la avizier cat si pe site-ul facultatii rezultatele
comisiei/comisiilor de contestatii.

n cazul candidatilor respinsi la proba de elaborare a lucrérii metodico-stiintifice, probele de
sustinere a inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice se pot améana, 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 adeverintd necesara candidatului
la Inspectoratul scolar judetean pentru obtinerea améanarii probelor aferente gradului didactic
I.—anexa 3

In cazul in care, conducatorul stiintific nu avizeazi favorabil cererea de amanare a
candidatului, acesta are obligatia de a motiva, Tn scris, motivele respingerii.

Secretariatul facultatii inregistreazd motivele respingerii si, aduce la cunostintd Biroul
Executiv al Facultatii .

Biroul Executiv al Facultati va desemna un alt cadru didactic ce va coordona lucrarea
metodico — stiintificd 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 sustinuta. 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.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45,

Secretariatul facultatii, nregistreazad referatele si, Tnainteazd Biroul Executiv al Facultatii
listele nominale cu candidatii ale caror lucrari au fost acceptate la sustinere, in vederea
formarii comisiilor de examen. — anexa 4

Biroul Executiv al Facultatii desemneaza fiecarui candidat un presedinte de comisie avand in
vedere corespondenta dintre domeniul tematic al lucrarii metodico — stiintifice si domeniul de
competentd 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 Th vederea efectuarii inspectiei speciale si
sustinerii lucrarii metodico-stiintifice, face export — din program - atat pe candidati céat si pe
comisii. - Anexa 5

Secretariatul facultatii aduce la biroul specializat propunerile de comisii in vederea efectuarii
inspectiei speciale si sustinerii lucrarii metodico-stiintifice, propuneri semnate la nivel de
facultate.

Secretariatul facultatii transmite exportul rezultat din utilizarea programului "Grade didactice”
atat la biroul specializat cét si la Biroul Statisica si Informatizare.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul biroului specializat
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 si Cercetarii.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul biroului specializat transmite
componenta nominalad a comisiilor pentru efectuarea inspectiei speciale si pentru sustinerea
lucrarii metodico-stiintifice precum si adresa ministerului prin care acestea sunt aprobate,
tuturor facultatilor din universitate precum si tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene.
Secretariatul facultatii anunta cadrele didactice universitare nominalizate in aceste comisii de
examen.

In cazul in care se pot sustine activitati didactice in sala de clasa si nu exista alte precizéari
ale ministerului de resort, conducatorul stiintific stabileste de comun acord atat cu candidatul
cat si cu presedintele comisiei o perioada, de 1 (una) lund pentru efectuarea inspectiei
speciale si sustinerii lucrarii metodico-stiintifice. Perioada in care se va desfasura examenul
este transmisa, n scris, secretariatului facultatii, dupa aprobarea comisiilor de catre
Ministerul de resort, dar nu mai tarziu de 5 (cinci) zile de la aprobare.

Candidatul are obligatia de a anunta stabilirea perioadei de examen la Inspectoratul Scolar
Judetean si de a lua legatura cu cadrul didactic metodist, membru in comisia de examen.
Secretariatul facultatii transmite datele centralizate, in maxim 5 (cinci) zile — 10 zile de la
aprobarea comisiilor, catre secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul
biroului specializat. — anexa 6

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul biroului specializat transmite
tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene situatia centralizata.

Secretariatul facultatii afiseaza atat la avizier cat si pe site-ul facultatii perioadele de examen.
In 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;

- Formularul in alb pentru "Raportul scris incheiat la inspectia speciala pentru acordarea gradului
didactic I”; - anexa 7

- Formularul in alb pentru "Raportul scris ihcheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice pentru
acordarea gradului didactic 1”;- anexa 8.

46.

In urma sustinerii inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice, presedintele comisiei de
examen trebuie sa depuna la secretariatul facultatii urméatoarele documente:

- Lucrarea metodico - stiintifica;
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- Referatul de recenzare a lucrarii;

- Formularul "Raport scris incheiat la inspectia speciala pentru acordarea gradului didactic I,
completat. Nota minima de promovare a acestei probe este 8 (opt).

- Formularul "Raport scris Tncheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice pentru acordarea
gradului didactic I”, completat. Nota minima de promovare a acestei probe este 9 (noua).

47. In cazul restrangerii sau suspendérii activitatilor didactice care impun limitarea prezentei
fizice a elevilor in unitatile de invatamant, efectuarea inspectiei speciale si sustinerea lucrarii
metodico-stiintifice se va face online in conformitate cu O.U.G. nr. 141/august 2020.

48. Conducatorul stiintific stabileste de comun acord atat cu candidatul cat si cu presedintele
comisiei o data (zi, lund) si o ora pentru efectuarea inspectiei speciale si sustinerii lucrarii
metodico-stiintifice. Data si ora la care se va desfasura examenul este transmisa, in scris,
secretariatului facultatii, dupa aprobarea comisiilor de catre Ministerul de resort, dar nu mai
tarziu de 5 (cinci) zile de la aprobare.

49. Secretariatul facultatii transmite datele centralizate, in maxim 5 (cinci) zile — 10 zile de la
aprobarea comisiilor, catre secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul
biroului specializat. — anexa 6

50. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul biroului specializat transmite
tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene situatia centralizata.

51. Secretariatul facultatii afiseaza atét la avizier cat si pe site-ul facultatii data si ora cand va
avea loc examenul.

52. Sustinerea inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice online se realizeaza in prezenta
simultand a membrilor comisiei instituite, conform metodologiei Ministerului Educatiei si
Cercetarii.

53. Sustinerea inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice online, va fi organizata de
directorul/directorul adjunct al unitatii in care este incadrat candidatul. in acest sens, acesta
va transmite tuturor membrilor comisiei, cu 3 (trei) zile nainte de data programata pentru
desfasurarea activitatilor in vederea obtinerii gradului didactic I, pe mail, toate informatiile
necesare pentru accesul online la platform/aplicatia informatica utilizatéd de unitatea scolara
in procesul de invatamant.

54. In vederea sustinerii inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice online, secretariatul
facultatii va transmite pe e-mail comisiei de examen urmatoarele documente:

- Lucrarea metodico — stiintifica;
- Referatul de recenzare a lucrarii;
- Formularul in alb pentru "Raportul scris incheiat la inspectia speciald pentru acordarea gradului

didactic I”; - anexa 7

- Formularul in alb pentru "Raportul scris Thcheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice pentru

acordarea gradului didactic 1”;- anexa 8.

55. Inspectia speciala pentru acordarea gradului didactic I, online, se efectueaza la patru
activitati didactice si este valabila numai pentru anul scolar in care a fost efectuata. Inspectia
speciala se sustine la specializarea la care candidatul a fost admis la colocviu sau la una
dintre disciplinele pe care candidatul cu specializarea respectiva le poate preda conform
Centralizatorului si pe care are incadrare.

La inspectia speciala poate sa asiste si directorul unitatii de Tnvaiamant in care aceasta se
desfasoara. Acesta poate sa faca observatii si aprecieri privind activitatile didactice asistate,
dar nu acorda nota.

56. Nota la inspectia speciala se calculeaza ca medie aritmetica a notelor acordate de fiecare
dintre cei trei membri ai comisiei de examinare. Fiecare membru al comisiei anuntd nota
acordata dupa finalizarea activitatilor sustinute in online. Nota minima de promovare a
acestei probe este 8 (opt).

57. Candidatji care nu au obtinut nota minima de promovare a inspectiei speciale se considera
respinsi i nu mai au dreptul de a sustine lucrarea metodico - stiintifica.
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58.

59.

60.
61.

62.

63.

64.

65.

Sustinerea lucrarii metodico-stiintifice se organizeaza dupa desfasurarea si evaluarea
inspectiei speciale, In aceeasi zi si in aceeasi unitate scolara, online, in fata comisiei de
examinare instituite in acest scop. Pentru a se asigura caracterul public al sedintei, cadrele
didactice interesate pot solicita conducerii unitatii de invatamant accesul online la sustinerea
lucrarii metodico-stiintifice.

Sedinta online de sustinere a lucrarii metodio-stiintifice va respecta toate elementele formale
conform reglementarilor in vigoare: prezentarea referatului de catre conducatorul stiintific,
prezentarea sintetica de catre candidat a continutului lucrarii, adresarea de intrebari
candidatului de catre membrii comisiei de examinare, comunicarea de catre presedintele
comisiei a aprecierilor sintetice privind sustinerea lucrarii metodico-stiintifice, anuntarea notei
acordate candidatului pentru sustinerea lucrarii.

Sustinerea online a inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice nu poate fi inregistrata.
La finalizarea sedintei online, se va redacta atat Raportul scris incheiat la inspectia speciala
pentru acordarea gradului didactic 1, cat si Raportul scris incheiat la sustinerea lucrarii
metodico-stintifice pentru acordarea gradului didactic |, rapoarte care vor fi semnate de catre
toti membrii comisiei.

Mod de lucru: Dupa redactarea Rapoartelor scrise (documente word), acestea vor fi
transformate in PDF si transmise delegatului 1.S.J. care le va lista, semna, scana si
retransmite presedintelui comisiei. Presedintele comisiei redirectioneaza e-mailul primit catre
indrumator, care repeta procedura si retransmite documentele presedintelui. Presedintele
listeazd documentele cu cele doua semnaturi, le semneaza, le scaneaza si le transmite catre
Secretariatul Facultatii, respectiv, al Departamentului pentru Pregatirea Personalului
Didactic. Nota minima de promovare a acestei probe este 9 (noua).

Secretariatul Facultatii, respectiv, al Departamentului pentru Pregatirea Personalului
Didactic, verifica documentele transmise pe e-mail, le redirectioneaza catre secretariatul
scolii unde Tsi desfasoara activitatea cadrul didactic si le arhiveaza.

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

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 aplicatia "Grade didactice” - atat pe candidati cat si pe comisii.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

Secretariatul facultatii aduce la Biroul specializat documentele finale, semnate la nivel de
facultate, pana cel tarziu in data de 10 iunie.

Secretariatul facultatii transmite exportul atat la Biroul specializat cét si la Biroul statistica si
informatizare, pana cel tarziu in data de 10 iunie.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitaréa din cadrul Biroului specializat
centralizeaza si verificd documentele finale, pana cel tarziu in data de 15 iunie.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului specializat importa
in aplicatia "Grade Didactice” bazele de date transmise de catre secretariatul facultatii si
listeazd documentele finale la nivel de centru de perfectionare, pana cel tarziu in data de 15
iunie.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului specializat
inainteaza catre Ministerul Educatiei si Cercetérii documentele finale de examen in vederea
validarii candidatilor declarati promovati, prin ordin de ministru, pana cel tarziu in data de 20
iunie.

Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul Biroului specializat afiseaza
pe site-ul universitatii rezultatele examenului de acordare a gradului didactic |, pana cel
tarziu in data de 20 iunie.
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84.

72. Secretarul cu atributii de perfectionare preuniversitard din cadrul Biroului specializat
transmite tuturor Inspectoratelor Scolare Judetene rezultatele examenului, pana cel tarziu in
data de 20 iunie.

73. 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 I, cuantumul taxei de analiz&, indrumare si evaluare a lucrarii
metodico — stiintifice nu se restituie.

74. Candidatii care, din motive obiective, argumentate cu documente, nu au putut sustine
inspectia speciald si lucrarea metodico-gtiintificd pana la sfarsitul anului scolar in care
trebuiau sa le sustina si au fost declarati neprezentati se pot reinscrie pentru sustinerea
acestor probe Tn anul scolar urmétor sau, in anul pentru care au obtinut améanarea (de
exemplu, candidatul trebuia sa sustinad inspectia speciala si lucrarea metodico-stiintifica in
anul scolar 2014 — 2015. Este declarat neprezentat si obtine aménare 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).

75. Prin reinscriere se inteleg urmatoarele:

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

Secretariatul facultatii va inregistra lucrarea metodico- stiintifica Tn 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 insotita de un cd pe care este inscriptionat

formatul electronic al lucrarii care are extensia pdf.

Ultima pagind a lucrarii cuprinde declaratia de autenticitate, pe propria raspundere a

candidatului, din care rezulta ca:

- Lucrarea a fost elaborata personal si apartine in 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 precizatd sursa preluarii, inclusiv in cazul in care
sursa o reprezinta alte lucrari ale candidatului;

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

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

77. Secretariatul facultatii inregistreaza cererea, anunta conducatorul stiintific si obtine avizul
acestuia.

78. Dupa obtinea avizului, secretariatul facultatii elibereaza o adeverinta necesara candidatului la
Inspectoratul scolar judetean pentru obtinerea améanarii probelor aferente gradului didactic I.
—anexa 11

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

80. Secretariatul facultatii Tnregistreaza motivele respingerii si, le aduce la cunostinta biroului
consiliu al facultatii.

81. Biroul Executiv al Facultatii al facultati 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.

82. Secretariatul facultatii va aduce la cunostintd candidatului schimbarea survenita.

83. Normarea activitatii:

- Presedinte comisie de examen — 6 ore;

- Conducator stiintific — 16 ore.

Plata presedintelui de comisie si a conducétorului stiintific se va face in regim plata cu ora. In

acest sens se va incheia un Contract pentru activitati in regimul plata cu ora.

10
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85. Tarifele orare brute (fara contributii universitate), la care se face plata personalului didactic din
invatamantul superior sunt stabilite prin Hotarare BECA.

86. Tariful la care se face plata personalului didactic din invatamantul preuniversitar este stabilit
in conformitate cu Ordinul nr. 4827 din 30 august 2018.

87. Pentru alte categorii de personal didactic, se poate acorda salariu diferentiat de maxim 30%
aplicat la salariul de baza, pentru o perioada determinata de 3 (trei) luni.

8. Responsabilititi (in realizarea prezentei proceduri) - Circuitul documentelor

Denumirea documentelor Circuitul documentelor

Lucrare metodico-stiintifica Documentul este elaborat de candidat.
Conducatorul stiintific il preia de 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, conducatorul stiintific 1l depune la secretariat pentru
prelucrarea datelor si arhivare.

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

Dupa elaborare, conducatorul stiintific 1l 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 atéat la avizier cat si pe site-ul facultatii i

se arhiveaza.

Contestarea rezultatelor | Candidatul care doreste reevaluarea lucrarii metodico-stiintifice depune o
evaludrii lucrarilor metodico- | cerere in acest sens la secretariatul facultatii.

stiintifice depuse . . - .
T Cererea, lucrarea precum si referatul de respingere a lucrarii sunt inaintate

Biroului specializat, unde se va constitui 0 comisie de recenzare.

Rezultatul contestatiei se comunica candidatului de catre secretariatul
facultatii si se afiseaza atét la avizier cat si pe site-ul facultatii.

Cerere de améanare a probelor | Candidatul depune o cerere Tn acest sens la secretariatul facultatii.

in cazul neavizarii lucréarii s “ G e R
a. Cererea este fnaintatd conducatorului stiintific iar daca avizul este

favorabil secretariatul va intocmi o adeverinta.

Adeverinta va fi eliberatd candidatului de catre secretariatul
facultatii.

b. Cererea este Thaintatd conducatorului stiintific care nu o avizeaza
favorabil.

1. Conducatorul motiveaza in scris motivele respingerii coordonarii

11
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lucrarii in anul de gratie.

2. Secretariatul facultatii inregistreaza motivele respingerii si le
inainteaza biroului consiliu al facultatii.

3. Biroul Executiv al Facultati desemneaza un alt conducator
stiintific.

4. Secretariatul facultati aduce la cunostinta candidatului

schimbarea survenita si ii elibereaza o adeverinta.

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

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

Este naintat Biroului Executiv al Facultatii care desemneaza presedintele
comisiei de examen, pentru fiecare candidat.

Secretariatul facultatii centralizeaza si elaboreaza documentul final.

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, acesta se va Tnainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate catre Biroul
specializat.

Documentul final, pe universitate, este elaborat de catre Biroul specializat si
inaintat spre aprobare ministerului de resort.

Programarea sustinerii
inspectiei speciale si a evaluarii
lucrarilor metodico-stiintifice

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

Este Tnaintat secretariatului facultdtii care centralizeazéd si elaboreaza
documentul final.

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

Documentul final este elaborat de catre Biroul specializat si Tnaintat spre
informare inspectoratelor scolare judetene.

Sustinerea lucrarilor metodico-
stiintifice si  a  inspectiilor
speciale

Secretariatul facultatii pune la dispozitia comisiei de examen/transmiste prin
e-mail urmatoarele documente:

- Lucrarea metodico — stiintifica;
- Referatul de recenzare a lucrarii;

- Formularul in alb al "Raportului scris incheiat la inspectia speciald pentru
acordarea gradului didactic 17;

- Formularul in alb al "Raportului scris incheiat la sustinerea lucrarii
metodico-stiintifice pentru acordarea gradului didactic 17;

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

- Lucrarea metodico — stiintifica;
- Referatul de recenzare a lucrarii;

- Formularul completat al Raportului scris incheiat la inspectia speciala
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pentru acordarea gradului didactic I;

- Formularul completat al Raportului scris incheiat la sustinerea lucrarii
metodico-stiintifice pentru acordarea gradului didactic ;

Formularul "Raport scris incheiat
la inspectia speciald pentru
acordarea gradului didactic I”

Documentul este elaborat de un membru al Comisiei de examen.

Nota minima acordata de catre presedintele comisiei, de catre conducatorul
stiintific precum si de cétre delegatul 1.S.J. este 8.00 (opt).

Dupa completarea si semnarea acestuia de catre tofi membrii comisiei este
depus/transmis la secretariat pentru prelucrarea datelor si arhivare.

Formularul "Raport scris
incheiat la sustinerea lucrarii
metodico-stiintifice pentru
acordarea gradului didactic I”

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 toti membrii comisiei este
depus/transmis 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 facultatji.

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, acesta se va Tnainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate céatre Biroul
specializat.

Documentul final, pe universitate, este elaborat de catre Biroul specializat si
inaintat spre aprobare ministerului de resort.

Cerere de améanare a probelor
de examen

Candidatul depune o cerere in acest sens la secretariatul facultatii.

a. Cererea este Tnaintata conducatorului stiintific iar daca avizul este
favorabil secretariatul va intocmi o adeverinta.

Adeverinta va fi eliberatd candidatului de catre secretariatul
facultatii.

b. Cererea este Thaintatd 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 fnainteaza
Biroului Executiv al Facultatii.

- Biroul Executiv al Facultatii desemneaza un alt conducator stiintific.

- Secretariatul facultati aduce la cunostinta candidatului schimbarea
survenita si ii elibereaza o adeverinta.
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Calendarul desfasurarii activitatilor

Denumirea documentelor

Data maxima

Lucrare metodico-stiintifica

Pana la data de 31 august a anului scolar urmator celui in care s-a sustinut
colocviul de admitere

Avizarea Lucrarii metodico- | Pana la data de 31 august a anului scolar urmator celui in care s-a sustinut
stiintifica colocviul de admitere
Rezultatele evaluarii lucrarilor | Maxim 3 zile de la data limitad de depunere a lucrarilor metodico-stiintifice

metodico-stiintifice depuse se
afiseaza atat la avizier cét si pe
site-ul facultatii

rezultatelor
metodico-

Contestarea
evaluarii lucrarilor
stiintifice depuse

Maxim 2 zile de la afisarea rezultatelor evaluarii

Rezultatul contestatiei

Maxim 3 zile de la finalizarea depunerii contestatiilor

Referat de recenzare a lucrarii

Maxim 8 zile de la data limita de depunere a lucrarilor metodico-stiintifice

Referat de respingere a lucrarii

Maxim 8 zile de la data limitd de depunere a lucrarilor metodico-stiintifice

Cerere de amanare a probelor
in cazul neavizarii lucrarii

Solutionarea se va face in maxim 5 zile de la depunerea cererii

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

Maxim 15 zile de la data limitd de depunere a lucrarilor metodico-stiintifice

Programarea sustinerii
inspectiei speciale si a evaluarii
lucrarilor metodico-stiintifice

Maxim 5 zile de la data primirii comisiilor aprobate de catre Ministerul de
resort

Secretariatul facultatii pune la
dispozitia comisiei de
examen/transmiste prin e-mail
documentele necesare sustinerii
lucrarilor metodico-stiintifice si a
inspectiilor speciale

Minim 3 zile inainte de programarea sustinerii inspectiei speciale si a
evaluarii lucrarilor metodico-stiintifice

Dupa sustinerea probelor de
examen, presedintele comisiei
transmite documentele primite
Secretariatului facultatii

Maxim 2 zile de la sustinerea probelor
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activitatii privind elaborarea si depunerea Data: 14.09.2022
lucrarilor metodico-stiintifice, intocmirea
comisiilor si transmiterea rezultatelor finale
in vederea obtinerii gradului didactic | in
invatamantul preuniversitar

Departamentul Formare Continua, Invataméant | Cod: UAIC DFC Tipul procedurii — |Revizia 02
la Distanta si Invatamant cu Frecventid Redusd | PO- numarul procedurii 01, revizia 02

Tabel nominal cu personalul
didactic care a promovat
examenul de acordare a
gradului didactic |

Maxim 10 zile de la finalizarea sustinerii probelor (31 mai)

Cerere de amanare a probelor
de examen

Solutionarea se va face in maxim 5 zile de la depunerea cererii

9.1. Formular de evidenta modificari —

9.2. Formular de difuzare —

9.3. Formular de analiza —

9.4 Evidenta procedurilor documentate proprii —
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Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi | Procedura operationalid de organizare a [Editia 01
activitatii privind elaborarea si depunerea Data: 14.09.2022
lucrarilor metodico-stiintifice, intocmirea

comisiilor si transmiterea rezultatelor finale
in vederea obtinerii gradului didactic | in
invatamantul preuniversitar

Departamentul Formare Continua, Invataméant | Cod: UAIC DFC Tipul procedurii — |Revizia 02
la Distanta si Invatamant cu Frecventid Redusd | PO- numarul procedurii 01, revizia 02

9.1.Formular de evidenti modificari

Nr. | Editia | Data editiei Revizia Data Numair Descriere modificare Semniitura
crt. reviziei pagini conducitorului
compartimentului

1 1 01.03.2018 | 1 21.10.2020 | 8-9 Introducerea  modului
de lucru pentru

sustinerea inspectiei
speciale si a lucrarii
metodico-stiintifice in
online
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activitatii privind elaborarea si depunerea Data: 14.09.2022
lucrarilor metodico-stiintifice, intocmirea

comisiilor si transmiterea rezultatelor finale
in vederea obtinerii gradului didactic | in
invatamantul preuniversitar

Departamentul Formare Continua, Invataméant | Cod: UAIC DFC Tipul procedurii — |Revizia 02
la Distanta si Invatamant cu Frecventid Redusd | PO- numarul procedurii 01, revizia 02

9.2.Formular de difuzare a procedurii

Scopul Compartiment . Nume si Data Semnétur
e es Functia .
difuzirii ’ prenume primirii a
1 3 4 5 6 7
1. Aplicare
Aplicare
2.
Informare
3.
4, Informare
5. Informare
6. Alte scopuri - - - - -
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Departamentul Formare Continua, Invatimant
la Distanta si Invatimant cu Frecventa Redusa

Procedura operationald de organizare a |[Editia 01

activitatii privind elaborarea si depunerea Data: 14.09.2022
lucrarilor metodico-stiintifice, intocmirea

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

9.3.Formular de analiza a procedurii

invatamantul preuniversitar

Cod: UAIC DFC Tipul procedurii — |Revizia 02
PO- numarul procedurii 01, revizia 02

Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment drept/ Semnitura | Data Observatii Semnitura | Data
Nume si prenume delegat
9.4.Evidenta procedurilor documentate proprii
Compartimentul
Cod Denumire procedura Editia | Revizia/data Observatii
Procedura /data (clasare/retragere)
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