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1. Lrsre RESpoNSABTLTLoR cu ELABoRAREA, vERTFTcAREA gTApRoBAREA EDrTrEr

sAU, DUpA cAz, A REVrzrEriu cnonuL EDrTrEt pRocEDURn FoRMALTZATE

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele gi prenumele Functia Data Semnitura

1 2 3 4 5

1.1 Elaborat
Conf. dr. Liana Crigan-
Tdugan

Membru DSPP,
localia Cluj-Napoca ,0.4/. e42- i,t'o' -)

1.2.

Verificat

Conf. dr. Monica Laura
Maier

Director DSPP 4./P.tub , \., l.\i
1.3

1.4
Conf.dr. ing. luliu-

$tefinild Guliu
Prorector Didactic I rx,kLc #

1.5 Jurist Cristina Szekely Birouljuridic ).tA,rc,2.
.{-

1.6

Avizat
Prof.dr.ing. Daniela
Popescu

Pregedinte Comisie
de monitorizare
control
intern/managerial/
Prorector MURMSE

l o.l.(.kA tr,-
1.7

1.8 Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Jopa Rector tr.tp,4xl
I

,l), -,
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2. StrunTtA EDITILoR $lA REvrzuLoR iN cADRUL EDtTnLoR pRocEDURr FoRMALIZATE

Nr.
crt.

Editia sau, dupa
caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti Modalitatea reviziei

.Data de la care se
aplici prevederile
editieisau reviziei

editiei

1 2 3 4

2.1. Editia I Proceduri completd
Elaborare edilia I

Conformitate cu
cadrul legal in vigoare

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4.

2.5. Edifia ll

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia 2

2.8.
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3. LrsrA cupntNzAND pERsoANELE LA cARE sE DTFUZEAA EDITIA sAU, DUpA cAz,

REVIZTA DrN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Exempl.
nr.

Structuri Funcfia Numele si
prenumele

Data
primirii Semnitura

1 2 3 4 5 6 7

3.1.

Aplicare

-1 DSPP

Director
DSPP

Conf. dr.
Monica

Laura Maier

I ( \-i

''' \[ t'\"1'

Eviden!i/
Arhivare

Secretar DSPP,
localia Baia

Mare

Monika
Covaciu $u'

3.2.
Eviden!5/
Arhivare

1 Copia
scanatd

DSPP
Secretar DSPP,

loca!iaCluj-
Napoca

lng. Lucia
Criste

3.3. Aplicare 2 DSPP
Membru DSPP,

loca!ia
Cluj-Napoca

Conf. dr.
Liana

Crigan-
Tdugan

'rlfl*r

3.4. Aplicare 3 DSPP Membru DSPP
Prof. dr. ing.
BalCarmen

3.5. lnformare 4
Prorectorat

didactic
,Prorector

didactic
Conf. dr. ing.

$tefan Guliu
g, ta.2oz(

3.6. lnformare 5
Postare pe

site-ul
UTC-N

Director BIC Mirela Bolan

3 t15
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4. Scopul PRocEDURU

Procedura are drept scop stabilirea etapelor privind organizarea 9i desfSgurarea examenelor pentru

ob[inerea gradului didactic ll in invd[imintul preuniversitar conform OM nr. 539712013, OM nr.

556112011, cu modificirile ulterioare, Legea nr.112011 - Legea Educaliei nationale, cu modificirile si

com pletirile ulterioare.

5. DonleNruL DE APLIcARE

Aceastd proceduri se aplicd:

- in cadrul Universititii Tehnice din Cluj-Napoca de citre Departamentul de Specialitate cu Profil

Psihopedagogic;

- de citre personalul didactic 9i didactic auxiliar al instituliei in vederea desfdguririi optime a probelor

pentru oblinerea gradului didactic ll de citre personalul didactic din sistemul de invitimAnt
preuniversitar.

5.1. Precizarea (definirea) activitilii la care se referi procedura operalionali

Procedura descrie modalitatea in care Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic
gestioneazi procedeul de desfigurare a probelor pentru oblinerea gradului didactic ll, pentru

personalul didactic din invilimintul preuniversitar care a optat pentru centrul nostru de perfeclionare.

5.2. Delimitarea expliciti a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activitili desfigurate
de entitatea publici
DSPP asiguri condiliile gi resursele pentru desfigurarea probelor privind oblinerea gradului didactic ll
in invilimAnt in cadrul UTC-N, oferind cadre didactice universitare compatibile cu funcliile necesare
pentru probele examinatorii, materialul necesar, precum gi spalii corespunzitoare.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitali de care depinde gi/sau care
depind de activitatea procedurati
- propunerea de cadre didactice din DSPP pentru comisiile probelor in vederea oblinerii gradului

didactic ll;
- solicitarea de cadre didactice din cadrul altor departamente pentru fiecare specialitate in parte, pentru

comisiile probelor pentru oblinerea gradului didactic ll.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date 9i/sau beneficiare
de rezultate ale activitilii procedurate; !istarea compartimentelor implicate in procesul activit5lii
- Departamentele de unde se solicitd cadre didactice de specialitate, din cadrul UTC-N;

-lnstituliile din invilimint preuniversitar - cadre didactice;

- Prorector didactic.

4t15
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6. DocuMENTE DE REFERTNTA

6.1. Reglementiri internalionale

Nu este cazul.

6.2. Legislafie primari

- Legea nr.112011 - Legea Educatiei nationale cu modificdrile gi completirile ulterioare;

- Ordonan[5 de urgenld nr.7512011 - pentru modificarea gi completarea Ordonan[ei de urgenli

a Guvernului nr.7512Q05 privind asigura.rea calititii educatiei;

- Ordonanti de urgentd nr.7812005 - pentru modificarea gi completarea art. 9 din Legea nr.

288 I 2004 privi nd org an iza rea stud i i lor u n iversitare.

6.3. Legislalie secundari

- OM nr. 572Ot2OOg privind aprobarea Metodologiei formirii continue a personalului didactic din

invitimAntu I preun iversitar;

- OM nr. 556112011 privind aprobarea Metodologieiformirii continue a personalului didactic din

invi[imAntul preuniversitar OM nr. 5561 12011','

- OM nr. 539712013 pentru modificarea 9i completarea Metodologiei formirii continue a

personalului didactic din invd[imAntul preuniversitar aprobati prin OM nr.556112011;

- OM nr. 430312020 pentru modificarea 9i completarea Metodologiei privind formarea continui

a personalului din invSlimAntul preuniversitar aprobati prin OM nr. 556112011.

6.4. Legislafie terliari (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale UTC-N)

- NOMENCLATORUL domeniilor de studii universitare de licenti 9i al specializirilor din cadrul

acestora, al specializirilor reglementate sectorialgi/sau general, precum gi numirul de credite

de studiu transferabile;

- Carta Universitilii Tehnice din Cluj-Napoca;

- Regulament privind organizarea 9i funclionarea Departamentului de Specialitate cu Profil

Psihopedagogic.

5l 15
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7. DentuTIt gtABREVIERI

7.1. Definifii ale termenilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Termenu! Definilia gi/sau actul care definegte termenul '

1. Fo(i majori Fo(a majori este orice eveniment extern, imprevizibil, absolut

invincibil gi inevitabil (art. 1351 alin. (2) Cod Civil). Evenimentele de

fo(i majori (stare de asediu, de alerti sau de urgenli nationali sau

locali, calamitili naturale etc., definite conform legislafiei in vigoare)

sunt fenomene naturale extraordinare, striine de activitatea $i vointa

omului.

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operalionali

2. UTC-N Universitatea Tehnici din Cluj-Napoca

3. DSPP Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic

4. MEC Ministerul Educaliei gi Cercetirii

5. MURMSE Management Universitar gi Relalia cu Mediul Socio-Economic

6. CA Consiliul de Admi'nistratie

7. OM Ordin de Ministru

8. ISJ lnspectoratul $colar Judelean

9. BIC Biroul lmagine 9i Comunicare

6t15
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8. DeSCntEREA PRocEDURU

8.1. Generalititi

8.2. Documente utilizate

8.2. 1 . Lista gi provenienla doc u mentel or uti I izate

Procedura presupune elaborarea urmitoarelor documente:

- Referatul pentru stabilirea termenelor de desfdgurare a probelor pentru ob,tinerea gradului

didactic ll
- Referatul de aprobare a comisiilor de examinare din cadrul probelor pentru oblinerea

graduluididactic ll
- Cataloage probe

- Lisfe de prezenld probe

- Tabele nominale cu rezultatele finale ale candidalilor pentru ob,tinerea gradului didactic ll

La acestea se adaugd arhivarea documentelor doveditoare pentru desfigurarea probelor examenelor

$ Ordinul de ministru privind validarea rezultatelor examenului pentru oblinerea gradului didactic ll in

invdldmdnt.

8. 2. 2. Co nli n utu I g i ro I u I doc u m entel o r uti t izatte

Documentele intocmite in cadrul DSPP au rolul de a oferi o buni desfdgurare a probelor de

examen, fiind realizate in conformitate cu modelele date in anexele Metodologiei formdrii continue a

personalului didactic din invd$dtmdntd preuniversitar.

7 t15
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8.2. 3. Ci ri u itu I doc u mentelor

Nr.crt. Denumire document Circuli la

Operaliunea ce se

efectueazi in legitura cu

documentul

1. Referatul pentru stabilirea

termenelor de desfigurare a

probelor pentru oblinerea

gradului didactic ll

Secretar DSPP

Director DSPP

Prorector

CA al UTCN

MEC

Redactare

Verificare, avizare

Verificare

Aprobare

Avizare

2. Referatulde aprobare a

comisiilor de examinare din

cadrul probelor pentru

oblinerea gradului didactic ll

Secretar DSPP

Director DSPP

Prorector

CA al UTCN

MEC

Redactare

Verificare, avizare

Verificare

Aprobare

Avizare

3. Cataloagele probelor Secretar DSPP Redactare

4. Liste de prezen!5 probe Secretar DSPP Redactare

5. Tabele nominale cu rezultatele

finale ale candidalilor pentru

oblinerea gradului didactic ll

Secretar DSPP

MEC

Redactare

Avizare prin OM

8t15
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

DSPP folosegte resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri: birou,

calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces la baza de date, relea, imprimanti,
posibilitdli de stocare a informaliilor.

8.3.2. Resurse umane

DSPP foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8,3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operaliunilor gi actiunilor activitdlii

. in prima decadi a lunii septembrie se organizeazi sedinla Consiliului DSPP, unde se prezinti

Metodologia formirii continue a personalului didactic din invd[imintul preuniversitar, precum 9i

Calendarul de desfigurare a activitd[ilor de perfectionare prin acordarea gradelor didactice in

anul gcolar curent, stabilindu-se astfel etapele desfiguririi gi organizirii examenelor pentru

ob[i nerea gradelor didactice preun iversitare.

. in perioada 1 5 decembrie - 1 5 ianuarie se primesc si inregistre azd la DSPP listele candidalilor

care vor participa la examenele pentru gradul didactic ll, transmise de citre ISJ-uri din !ard.
. Secretariatul DSPP se ocupi de organizarea gi desfigurarea pregitirilor pentru examenele de

gradul ll (in vacanta gcolari a inva{imAntului preuniversitar din lunile iunie-iulie).

. in timpul suslinerii examenelor se afiseazi baremul de notare al subiectelor de examen, de

citre secretariatul DSPP.

8.4.2. Deru I area operali unilor gi acli unilor activitdli i
. Secretariatul DSPP se va ocupa de buna desfigurare gi ducerea la indeplinire a precizirilor

stabilite de OM nr.556112011, cu modificdrile ulterioare, privind desfdgurarea probelor pentru

oblinerea gradului didactic ll.

. Se inainteazi spre avizare, citre CA, datele de sustinere a examenelor de gradul didactic ll.

v / tc
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8.4.3.

I

Secretariatul DSPP inregistreazd, verlficd dosarele candidalilor gi intocmegte listele (tabele

nominale), pe specializiri pentru gradul didactic ll.

Se inainteazi adresa citre departamentele UTC-N, prin care se soliciti propuneri de cadre

didactice care vor face parte din comisiile de evaluare pentru suslineiea examenelor pentru

gradul didactic ll.

Se transmite, spre avizare, cdtre CA al UTC-N documentul cu comisiile de evaluare pentru

suslinerea examenelor pentru gradul didactic ll, care apoi se inainteazi spre aprobare la MEC-

DGFC

Se pregitesc cataloage, foi de examene, tabele nominale pentru candidali, care se distribuie

comisiilor de evaluare pentru suslinerea examenelor pentru gradul didactic ll.

La finalul examenelor pentru gradul didactic ll se afigeazd rezullatele finale privind candidalii

admigi 9i respingi 9i se pregitegte documentalia privind rezultatele candidalilor admigi la

examenele de acordare a gradului didactic ll, care se transmit cdtre MEC-DGFC.

in situalii de fo(i majord (stare de asediu, de alerti sau de urgenli nalionali sau locali,

calamitSli naturale etc., definite conform legislaliei in vigoare) organizarea 9i desfisurarea

examenelor pentru oblinerea gradului didactic ll, se vor realiza in conformitate cu prevederile

legislaliei din partea MEC din acel moment.

Valorificarea rezultatelor activitdlii

Dupi validarea candidatilor admigi, cirora li s-a acordat gradul didactic prin OM, se listeazd gi

se elibereazd certificatele de acordare a gradului didactic ll de citre biroul Acte de Studii din

UTC-N.

10t15
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9. RespoNSABrLrrAn

Nr.

:n

\Gompartimentul
\ (postul)

Actiunea \
(operaliunea) \

Personal
didactic

DSPP

Director de
Departament

Prorector
Didactic

CA
Secretariat

DSPP

0 1 2 3 4 5

1.
Inregistrarea listelor
trasmise de citre ISJ

x

2.
Verificarea dosarelor
candida(ilor

x x

3.

lntocmirea listelor
(tabele nominale), pe
specializiri x

4.

Avizarea comisiilor de
evaluare pentru
sustinerea
examenelor de grad
didactic ll

x

5.

Verificarea comisiilor
de evaluare pentru
sustinerea
examenelor de grad
didactic ll

x

6.

Aprobarea comisiilor
de evaluare pentru
sustinerea
examenelor de grad
didactic !l

x

7.

Trimiterea spre
aprobare la MEC-
DGFC, a comisiilor de
evaluare pentru
sus!inerea
examenelor de grad
didactic l!

x x

8.

Jntocmirea
documentaliei pentru
suslinerea probelor de
examen

x x x

9.

-intocmirea

documentaliei privind
rezultatele finale

x x

10
Avizarea rezultatelor
finale

x x

11t15
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11
Comunicarea
rezultatelor pentru
valldare citre MEC

x

12

intocmirea bazei de
date privind candida[ii
admigi cirora li s-a
acordat gradul
didactic prin OM

x

13,

Verificarea bazei de
date privind candida[ii
admigi cirora li s-a
acordat gradul
didactic prin OM

x

14,

Semnarea
certificatelor de
acordare a gradului
didactic I

x

t5

Avizarea certificatelor
de acordare a gradului
didactic l, ce vor fi
eliberate de biroul
Acte de Studii

x

12t15
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10. Aruexe, IrunectsrRARt, AnnvAnl

Nr.
crt.

Denumirea anexei Elaborator Aprobi Nr.
exemplare

Difuzare
Arhivare Alte

eleme
ntel-oc Perioadi

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1.

PO-DSPP-04-4.
01 - Diagrama flux
a activitilii privind

examenele pentru

oblinerea gradului

didactic ll in
invilimAntul
preuniversitar

DSPP Rector

4
exemplare
in format

letric/
1 exemplar
postat pe

site

Conform
listei

de
difuzare

DSPP

PAni la
o noui
reviziel
edilie

13t15
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PO_DSPP_04_ A.01 - Diagrama flux a activitilii privind examenele pentru oblinerea
gradului didactic ll in invilimintul preuniversitar

14t15

inregisftarea listelor t6smise de citre lS.l

'intocmirea listelor (tabele hominale), pe
specialiriri

+
Avizarea, verificarea 9i aprobarea

comisiilor de evaluare pentru sustinerea
examenelor de grad didactic ll

+
Trimiterea sprc aprobare Ia MEC- DGFC,

a comisiilor de evaluare pentru
sustinerea examenelor de grad didactia ll

+
lntemirea deum6ntatiel pentr!

sustlnerea probalor d6 exarcn

t
intocmirea documentatiei privind

rerultatele finale

+
Avizarea rezultatelor finale

T
Comunicarea rczultatelor pentru

validare citre MEC

t
intocmirea $i verificarea barei de date
privind candidalii admiti c;rora li s-a

acordat gradul didactic prin OM

+
Semoarea certificatelor de acordare a
gradului didactic l, ce vor fi eliberate de

biroul Acte de Studii

I
STOP

Start

+
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11. Cupnrus

Nr.
comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag

,t. LtsTA RESPONSABTLTLOR CU ELABORAREA, VERTFICAREA $IAPROBAREA EDITIEI SAU, DUPA

cAz, A REVIZIEIlru CeOnUl EDlTlEl PROCEDURII FORMALIZATE......... ................1

2. SITUATIA EDtTilLOR $l A REV|ZILOR ltt ClOnUl EDITIILOR PROCEDURII FORMAL|ZATE.............2

3. LTSTA CUPRTNZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDTTTA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN

CADRUL EDrTrEr PROCEDURII FORMAL!ZATE......... ............3

4. SCOPUL PROCEDUR11................. ..................4

5. DOMENTUL DE APLICARE ............. ...............4

6. DOCUMENTE DE REFERINTA ......................5

8. DESCRTEREA PROCEDUR|I......... .................7

10. ANEXE, inneClSrnARt, ARHIVAR!............:.. ...........13
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