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Procedura operationala de organizare si desfasurare a
activitatii privind intocmirea comisiilor, desfasurarea

examenelor si transmiterea rezultatelor finale in vederea
obtinerii gradului didactic II in invatamantul preuniversitar

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale/procedurii de sistem:
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Verificat Tulian Damian/Prorector
. Prof. Univ. dr. Mihai
1.3. Verificat ror. . A AL DECIDIFR
Carp/Director
Aviz conformitate cu Procedura Secretariatul Comisiei de
de sistem privind elaborarea | Ligia Boca . .
1.4. - . monitorizare (Biroul
procedurilor documentate Alexandra Vosniuc : e
Asigurarea Calitatii)
Biroul Executiv al Consiliului de
L5 Aprobat Administratie
1.6. Arhivare original - Compartimentul initiator
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Numirul componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
1. 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 activitatii procedurate
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

Descrierea procedurii

Responsabilitati

el Sl Il RSN Nl (ol (el

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 atat de cadrele didactice din invatamantul superior implicate
in procesul de acordare a gradului didactic Il cat si de personalul didactic auxiliar din secretariatele facultatilor din
cadrul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi care privesc activitati de formare — evolutie in carierd a cadrelor
didactice din Tnvatamantul preuniversitar, in vederea acordarii gradului didactic II.

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

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Legislatie primara:

- Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011 completata si modificata;

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

- Legea 53/2003 completata si modificata;

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

- Ordinul Ministrului nr. 4156/2020 completat si modificat, pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii Tn sistemul de invatamant superior;

- Ordinul Ministrului 5561/2011, completat si modificat, Metodologia de formare continud a personalului din
invatamantul preuniversitar;

- Ordin nr. 3365/2017 privind acordarea de atributii institutiilor de Tnvatamant superior privind formarea continua
a cadrelor didactice din invataméantul preuniversitar prin gradele didactice Il si I
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- 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 Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi;

- Hotararea Biroului Executiv al Consiliului de Administratie privind calendarul de desfasurare a examenelor de

acordare a gradului didactic Il, aprobata anual;

- Hotararea Biroului Executiv al Consiliului de Administratie privind cuantumul tarifului pe ora pentru plata

activitatilor desfasurate la examenele de acordare a gradului didactic I, aprobata anual;

- Hotararea Biroului Executiv al Consiliului de Administratie privind perioada, modalitatea de organizare,
desfasurare, remunerare, precum si numarul de ore aferente cursurilor de pregatire pentru examenele de

acordare a gradului didactic Il, aprobata anual;

- Hotararea Senatului privind taxele incasate in vederea sustinerii gradelor didactice la centrul de perfectionare

Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lasi;

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale

Procedura de sistem -
PS

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica

Procedura operationala
-PO

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii

Editie procedura

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
resurse, addugandu-le valoare

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizdrii unui proces sau a unei activitati

Compartiment

Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birou/ centru
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Conducatorul

compartimentului

Decan/ director de departament/ director/ sef serviciu/ sef birou

10.

Comisia de
monitorizare

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii
»Alexandru loan Cuza” din lasi

1.

Control intern

managerial

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 in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
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.

12.

Secretariatul Comisiel
de monitorizare

Persoana/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele
Comisiei de monitorizare avand ca sarcind principalda managementul
documentelor ce sunt in atributia comisiei

La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verifica de
conformitate procedurile documentate

6.2.Abrevieri ale termenilor

ilt' Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. E Elaborare

4. v 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

12 | BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie

13. | DFCIDIFR Departarrgentul F?rmare Continua, Invatamant la Distanta si Invatimant cu

Frecventa Redusa

14. | DPPD Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

15. Cornjsiq de Comisia C!e monitorizare, coordonare 51 ind.run'l.are metodologica a dezvol‘Férii '
monitorizare sistemului de control managerial a Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi
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7.1. Generalitati

Universitatea ,Alexandru loan Cuza”, in calitate de centru de formare/perfectionare a personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, abilitata de Ministerul Educatiei, realizeaza formarea/perfectionarea personalului didactic
prin examenele de acordare a gradului didactic I, inclusiv prin cursurile de pregatire a acestora.

Modalitatea de organizare, desfasurare, remunerare precum si numarul de ore aferente cursurilor de pregatire
se stabileste anual, prin Hotarare a Biroului Executiv al Consiliului de Administratie al Universitatii.

Procesul de acordare a gradelor didactice marcheaza evolutia in cariera a personalului didactic in acord cu
noul Cadru National al Calificarilor si cu standardele ocupationale asociate specializarilor didactice, precum si in
conformitate cu noile tendinte privind dezvoltarea resurselor umane si asigurarea calitatii in educatie.

Acordarea gradului didactic Il semnifica dobandirea de catre cadrul didactic a unui plus de profesionalizare,
confirmat de rezultatele obtinute la probe special concepute pentru a pune in evidentd valoarea adaugata,
achizitionata n intervalul parcurs de la obfinerea definitivarii.

Spre deosebire de examenul de definitivare Tn invatamant, examenele de perfectionare nu sunt obligatorii, ci
marcheaza evolutia Tn cariera prin obtinerea gradelor didactice Il si | si reprezinta o optiune personala. Pentru
aprobarea inscrierii la examenul de obtinere a gradului didactic Il, cadrul didactic trebuie sa se remarce prin prestatii
didactice de calitate, prin conduita deontologica ireprosabila, prin competenta didactica de Tnalt nivel dovedita prin
rezultatele obfinute in procesul de invatiamant.

Toate operatiile privind desfasurarea si evaluarea probelor scrise si orale din cadrul examenelor pentru
acordarea gradului didactic |l se efectueaza numai in institutia de Tnvatamant care organizeaza examenele, sub
coordonarea comisiei centrale pe universitate si a comisiilor de examinare din centrul de perfectionare respectiv.
Accesul altor persoane la examene este permis numai in baza unei imputerniciri date de conducerea centrului de
perfectionare organizator sau de catre Ministerul Educatiei si numai pentru a se urmari procesul de organizare
si de desfasurare a examenelor, fara a se interveni in desfasurarea acestora.

Raspunderea pentru respectarea procedurilor de organizare si desfasurare a probelor de examen pentru
acordarea gradului didactic Il revine atat comisiei centrale pe universitate, cat si presedintelui comisiei de examinare
si fiecarui membru al acesteia.

In institutiile de invatamant superior — centre de perfectionare, finantarea programelor de pregatire pentru
examenele de acordare a gradelor didactice Il si | se asigura din fondurile alocate de la bugetul de stat
corespunzatoare coeficientului de 0,40 aplicat la numarul de studenti echivalenti, potrivit procedurilor aplicate
de Consiliul National pentru Finantarea invatdmantului Superior (CNFIS), in limita sumelor disponibile. Finantarea de
baza alocata prin contractul instituional a devenit insuficienta pentru plata prestatiei cadrelor didactice universitare
nominalizate n comisiile de examinare. Tn scopul acoperirii financiare a acestei activitati s-au propus si au fost
aprobate de catre B.E.C.A. prin Hotararea nr. 38A din 13 martie 2013 si de catre Senat, in sedinfa din 30 mai 2013,
taxe care vor fi incasate prin agentiile B.R.D.

Cadrele didactice inscrise pentru a sustine probele acestui examen vor depune sau vor transmite pe email,
la secretariatele facultatilor, dovada achitarii taxei de procesare dosar si plata comisiilor de evaluare si contestatii la
examenul de acordare a gradului didactic Il (HS nr. 13/30.05.2013), taxa in valoare de 150 lei, platibila la orice unitate
BRD. Cod taxa: 107, forma de scolaritate: 01 (licenta zi), zona: Facultatea de....

In cazul in care, din diverse considerente, cadrul didactic inscris la examenul de acordare a gradului didactic
Il nu s-a prezentat sau nu a promovat probele acestui examen, cuantumul taxei de procesare dosar si plata
comisiilor de evaluare si contestatii la examenul de acordare a gradului didactic Il nu se restituie.

7.2.Conditii legale de participare

Pentru finalizarea demersurilor premergatoare obligatorii pentru admiterea candidatilor la sustinerea testului din
metodica specialitafii si a probei orale din cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic Il, inspectoratele
scolare, prin inspectorul scolar pentru dezvoltarea resurselor umane, vor transmite institutiilor de invatamant - centre
de perfectionare, pana la data de 1 iulie, dosarele de inscriere ale cadrelor didactice, care cuprind urmatoarele
documente:
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a) fisele sintetice cu datele candidatilor admisi spre a participa la sustinerea testului din metodica specialitaiii si la
proba orala, potrivit specializarii pentru care a optat fiecare candidat;

b) dosarele candidatilor, inclusiv rapoartele scrise ale inspeciiilor curente si ale inspectiei speciale, in copie
autentificata prin stampila si semnatura conducatorului unitatii scolare n care s-a efectuat inspectia;

¢) un document care atesta vechimea la catedra Tn ani, luni si zile, pentru candidatii care au beneficiat de concediu
fara plata sau pentru ingrijirea copilului ori pentru orice alte situatii care ridica probleme privind vechimea la catedra a
candidatilor.

Dosarele candidatilor inscrisi la examenul pentru acordarea gradului didactic Il, care indeplinesc conditiile legale,

vor fi verificate de catre secretarul cu atributii in evolutia in cariera a cadrelor didactice din cadrul departamentului
specializat si naintate catre facultati.

7.2.1. Dosar de inscriere

Dosarul de Tnscriere, contine urmatoarele documente:

a) fisa de Tnscriere completata, confirmata de conducerea scolii;

b) copii ale urmatoarelor documente, certificate "conform cu originalul" de catre conducerea unita{ii de invatamant
unde candidatul are norma de baza: buletin/carte de identitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, document
privind schimbarea numelui (daca este cazul);

c) copii ale diplomelor de studii, Tnsotite de foaia matricola/ suplimentul la diploma, certificate "conform cu originalul”
de catre conducerea unitatii de invatamant;

d) copia certificatului/adeverintei de acordare a definitivarii in invatamant, semnata pentru conformitate cu originalul
de catre conducerea unitatii de invatamant; in cazul schimbarii specialitatii faid de examenul de definitivare in
invatamant se vor depune in copie, certificata pentru conformitate cu originalul de catre conducerea unitatii de
invatamant, diploma de licenta si suplimentul la diploma pentru noua specializare;

e) dovada privind calificativele acordate la evaluarile anuale din ultimii 2 ani scolari;

f) dovada privind calificativele acordate la inspectiile scolare din ultimii 2 ani scolari;

g) recomandare scrisa asupra activitatii candidatului din partea consiliului profesoral al unitatii de invatamant unde
este Incadrat;

h) copia autorizatiei de functionare provizorie/acreditarea unitatii de Tnvatamant, pentru cadrele didactice care
functioneaza in unitatile de invatdmant particular;

i) copia raportului scris al inspeciiei curente efectuate inainte de inscriere (IC1), certificata pentru conformitate cu
originalul de catre conducerea unitatii de Tnvatamant;

j) copia raportului scris al inspectiei curente efectuate dupa inscriere (1C2), certificata pentru conformitate cu originalul
de catre conducerea unitatii de invatamant;

k) copia raportului scris al inspectiei speciale efectuate in anul scolar in care finalizeaza probele examenului de
acordare a gradului didactic Il, certificata pentru conformitate cu originalul de catre conducerea unitatii de invatamant.
Nota: Pentru specializarile religie ortodoxa si religie romano-catolica, dosarul de nscriere a candidatului trebuie sa
contina si binecuvantarea cultului.

Precizari privind inspectia speciala

Pentru toate categoriile de personal didactic, inspectia speciala pentru acordarea gradului didactic Il se
realizeaza in unitatea scolara unde este incadrat candidatul sau, cu avizul inspectorului pentru dezvoltarea resurselor
umane si al directorului unitatii scolare respective, intr-o alta unitate, in perioada 1 octombrie - 31 mai a anului scolar
in care se finalizeaza examenul.

Inspectia speciala se efectueaza la 4 activitati didactice si este valabila numai pentru anul scolar in care a fost
efectuata.

In situatia in care candidatul este incadrat pe una dintre specializérile de pe diploma/diplome sau pe una
dintre specializarile pe care o poate preda conform legislatiei in vigoare, inspectia speciala se efectueaza la
specializarea pe care cadrul didactic este incadrat in anul scolar respectiv.

Pentru toate categoriile de personal didactic, inspectia speciala este efectuata de un inspector de specialitate
de la inspectoratele scolare sau de la ministerul educatiei, ori de un cadru didactic metodist repartizat cu delegatie.
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Cadrul didactic care efectueaza inspectia speciala trebuie sa aiba cel putin gradul didactic Il si aceeasi specializare
cu aceea In care candidatul isi sustine inspectia speciala sau sa poata preda specializarea celui inspectat, conform
legislatiei in vigoare.

Inspectia speciala nu poate fi efectuata in perioada concediului de crestere a copilului, a concediului fara plata
si Tn perioada de suspendare a cursurilor Tn unitatile de Tnvatamant preuniversitar.

La inspectia speciala poate asista directorul unitatii de Tnvatamant sau responsabilul comisiei metodice din
unitatea scolara in care se desfasoara inspectia speciala. Acesta poate sa faca observatii si aprecieri privind activitatile
didactice asistate, dar nu acorda nota.

Inspectia speciala se noteaza cu o singura nota, de la 1 la 10, acordata de cadrul didactic care efectueaza
inspectia, exprimata prin numere intregi sau cu zecimale.

Nota minima de promovare a inspectiei speciale este 8 (opt).

Candidatji care nu au primit nota minima se considera respinsi la examenul de acordare a gradului didactic Il
si nu se vor putea prezenta la testul din metodica specialitaiii si la proba orala din cadrul examenului.

7.2.2. Vechime in invatamant

Gradul didactic Il se poate acorda la o vechime minima de 4 (patru) ani de la obtinerea definitivarii pe functia
didactica. Gradul didactic Il se poate sustine si dupa minimum 3 (trei) ani vechime in invatamant de la obtinerea
definitivarii pe functia didactic&, daca acest examen a fost promovat cu nota 10 (zece). in acest caz, candidatul va trebui
sa prezinte copie “conform cu originalul” de pe adeverinta/certificatul de acordare a definitivarii in Tnvatamant.

in stabilirea vechimii efective la catedra pentru inscrierea la examenul de acordare a gradului didactic Il, conform
art. 242 alin. (4) si alin. (8) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, se vor avea in vedere urmatoarele:

a) conditiile de vechime necesare inscrierii la examenul de acordare a gradului didactic Il se refera la vechimea de
predare efectiva la catedra si nu se confunda cu vechimea in munca, recunoscuta ca vechime in Tnvatamant in
vederea stabilirii drepturilor salariale. Pentru vechimea la catedra se ia in calcul perioada in care s-a prestat activitate
efectiva de predare, ca personal didactic calificat, respectiv studii de specialitate absolvite cu examen de diploma sau
de licenta, dupa caz, cu norma intreaga si cu indeplinirea conditiilor de formare initiala, conform legii;

b) cadrele didactice incadrate in Tnvatamantul preuniversitar particular beneficiaza de recunoasterea vechimii la
catedra, necesara pentru obtinerea gradului didactic Il, de la data obtinerii de catre unitatea scolara respectiva a
autorizatiei de functionare provizorie/acreditare, conform legislatiei in vigoare;

c) perioada de suspendare a contractului individual de munca din initiativa salariatului, conform prevederilor legale
in vigoare, nu se considera vechime la catedra, ci doar vechime Tn invatamant; in aceasta perioada nu se efectueaza
inspectii curente/speciale si nu se sustin probe de examen,;

d) perioada concediului de maternitate, precum si perioada de suspendare a cursurilor ca urmare a declararii starii
de urgenta/alerta sunt considerate vechime la catedra;

e) pentru personalul didactic calificat care nu a functionat cu o norma intreaga sau care a functionat cu ore peste
norma intreaga, se poate calcula un coeficient anual de vechime la catedra prin impartirea numarului de ore prestate
de candidat in anul respectiv la numarul anual de ore corespunzator funciiei didactice cu norma intreaga din care a
prestat ore, avandu-se in vedere numarul de saptamani de activitate didactica din structura anului scolar. Coeficientul
se calculeaza pentru fiecare dintre anii de functionare la catedra dupa obtinerea definitivatului. Conditia de vechime
la catedra prevazuta se considera indeplinitd atunci cand suma coeficientilor anuali astfel calculati este de cel putin
4, respectiv 3, Tn cazul candidatilor care au obtinut media 10 la examenul de definitivare in Tnvatamant.

Pentru personalul didactic titular care ocupa funciii cu drept de rezervare a postului didactic, conform art. 255
alin. (1) - (6) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, perioada de rezervare a postului didactic se considera vechime
in invatamant. Cadrele didactice aflate in aceasta situatie trebuie sa aiba cel putin 4 ore de predare saptaméanal din
anul premergator inscrierii pana in anul sustinerii inspectiei speciale.

La sustinerea probelor pentru examenul de obtinere a gradului didactic Il se pot prezenta si cadrele didactice
al caror contract de munca, la data desfasurarii acestor probe, este suspendat conform art. 51 alin. (1) lit. a) din Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (Codul muncii) sau incetat conform
art. 56 alin. (1) lit. i) din Codul muncii, cu conditia indeplinirii tuturor celorlalte criterii si a parcurgerii etapelor anterioare.
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in toate cazurile, vechimea la catedrd necesara inscrierii se calculeaza de la data obtinerii definitivatului pana
la data de 31 august a anului scolar in care se sustine examenul pentru gradul didactic Il

7.2.3. Calificative

Cadrele didactice inscrise la examenul pentru acordarea gradului didactic Il care, pana la obtinerea acestui
grad, nu primesc calificativul de cel putin ,bine" la evaluarile anuale si cel putin ,bine" la a doua inspectie scolara
curenta, nu pot finaliza examenul in sesiunea pentru care s-au inscris. Pentru cadrele didactice aflate in aceasta
situatie, inspectia speciala si, prin urmare, participarea la examen se amana cu un an.

Cadrele didactice inscrise la examenul pentru acordarea gradului didactic Il care, pana la obtinerea acestui
grad, au fost sanctionate disciplinar, conform art. 280 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, nu pot finaliza
examenul Tn sesiunea pentru care s-au inscris. Cadrele didactice aflate Tn aceasta situatie isi pot finaliza obtinerea
gradului didactic in anul scolar urmator, numai dupa ridicarea sanctiunii, cu recomandarea Consiliului profesoral al
unitatii de Tnvataméant unde sunt incadrate si cu acordul inspectoratului scolar.

In cazul in care, pe parcursul anului de amanare, cadrul didactic nu reuseste s& intruneasca conditiile precizate
mai sus, pierde dreptul de a se mai prezenta la examen in sesiunea pentru care a fost amanat. El se poate reinscrie
pentru o alta sesiune de examen atunci cand intruneste toate conditiile de Tnscriere.

7.3.Probele examenului de acordare a gradului didactic 11

Pentru cadrele didactice incadrate in invatamantul gimnazial si liceal, probele examenului de acordare a gradului
didactic Il constau in:

(1) Pentru profesori din invatamantul de masa si invatamantul special:

Proba scrisa: Metodica predarii specialitatii cu abordari interdisciplinare si de creativitate;
Proba orala: Pedagogie;

Pentru cadrele didactice incadrate in invatamantul primar si prescolar, probele examenului de acordare a
gradului didactic Il constau in:

(2) Pentru invatatori/ institutori/profesori pentru invatamantul primar din unitatile scolare cu limba de
predare romana:

Proba scrisa: Metodica predarii limbii si literaturii romane, metodica predarii matematicii
Proba orala: Pedagogie si elemente de psihologie si de sociologie educationala

(3) Pentru educatoare/institutori/profesori pentru invaiamantul prescolar din unitatfile prescolare cu
predare in limba romana:

Proba scrisa: Metodica predarii limbii romane si literaturii pentru copii, metodica predarii activitatilor instructiv-
educative in gradinita de copii
Proba orala: Pedagogie si elemente de psihologie si de sociologie educationala

(4) Pentru cadrele didactice din invatamantul special — nivel primar, din unitatile scolare cu limba de
predare romana:

Proba scrisa: La alegere intre: Metodica predarii psihopedagogiei speciale sau Metodica predarii limbii si literaturii
romane si metodica predarii matematicii
Proba orala: Pedagogie si elemente de psihologie si de sociologie educationala
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(5) Pentru cadrele didactice din invatamantul special — nivel prescolar, din unitatile scolare cu limba de
predare romana:

Proba scrisa: La alegere intre: Metodica predarii psihopedagogiei speciale sau Metodica predarii limbii romane si
literaturii pentru copii, metodica predarii activitatilor instructiv-educative in gradinita de copii
Proba orala: Pedagogie si elemente de psihologie si de sociologie educationala

7.3.1. Programa de examen

Programele pe baza carora se desfasoara probele de examen se aproba prin ordin al ministrului educatiei si
sunt valabile la nivel national.

Programele de perfectionare sunt publicate pe pagina de web a Ministerului Educatiei la adresa www.edu.ro —
Invatamant Preuniversitar - Resurse umane, Formare Continua.

7.4. Infiintarea comisiilor

Pentru desfasurarea activitatilor privind examenele de acordare a gradului didactic Il se infiinteaza:
- 0 comisie centrala, la nivelul universitatii;
- comisii de examen, pe specializari, la nivelul facultatilor.

7.4.1. Comisia centrala

De intreaga desfasurare a examenelor de acordare a gradului didactic Il raspunde comisia centrala a institutiei
de Tnvatamant superior, ca si institutie organizatoare, comisie aprobata de Biroul Executiv al Consiliului de
Administratie.

Comisia centrald este formata din trei membri, cadre didactice universitare asociate sau titulare, astfel:

- presedinte - prorectorul cu atributii de perfectionare preuniversitara din cadrul universitatii;

- membru - persoana nominalizatd de catre Biroul Executiv al Consiliului de Administratie;

- secretar - persoana nominalizata de catre Biroul Executiv al Consiliului de Administratie.

Comisia centrala isi desfagoara activitatea in perioada 01 - 31 august a anului in care au loc probele examenului
de acordare a gradului didactic II.

7.4.2. Comisiile de examen

In vederea bunei desfasurari a examenelor de acordare a gradului didactic II, la solicitarea departamentului
specializat, facultatea/ D.P.P.D.-ul transmite, pana la data de 15 mai a fiecarui an, urmatoarele informatii:

1) propunerile privitoare la componenta nominala a comisiilor, pe specializari, pentru examenul de acordare a
gradului didactic I, fara mentionarea numelui examinatorului de la proba orala. Desemnarea cadrului didactic
care va examina la proba orala, Pedagogie, se va face de catre D.P.P.D.
propunerile privitoare la comisia de contestatii, pe specializari;
supraveghetori;
sala unde se va desfasura proba scrisa si proba orala;
sala unde va avea loc corectarea lucrarilor pentru proba scrisa.

Departamentul specializat inainteaza spre aprobare Ministerului Educatiei, pana la data de 20 mai a fiecarui
an, componenta nominala a comisiilor, pe specializari, pentru examenele de acordare a gradului didactic Il.

ger
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7.4.2.1. Conditii de eligibilitate pentru comisiile de examen

Componenta comisiei de examinare la testul din metodica specialitatji si la proba orala din cadrul examenului
pentru acordarea gradului didactic Il este urmatoarea:
a) presedinte: profesor universitar, conferentiar universitar sau lector universitar doctor, avand specialitatea la care
candidatii sustin testul din metodica specialitatii, sau proveniti din catedra de metodica specialitatii sau pedagogie;
b) membri examinatori:
- profesori universitari, conferentiari universitari sau lectori universitari doctori, avand specialitatea la care candidatii
sustin testul din metodica specialitatii;
- profesori universitari, conferentiari universitari sau lectori universitari doctori, avand specialitatea pedagogie.
Prin exceptie, pentru educatori/educatoare, invatatori/invatatoare, institutori, profesori pentru invatamantul
primar si prescolar din invatamantul de masa si invatamantul special, in comisia pentru obtinerea gradului didactic Il
pot fi numite si cadre didactice din invatamantul preuniversitar avand specialitatea in care candidatji sustin examenul
sau, dupa caz, limba romana, matematica, pedagogie, psihopedagogie, psihologie, psihopedagogie speciala si care
au gradul didactic | sau titlul stiintific de doctor.
Pentru testul din metodica specialitafii vor fi 2 (doi) examinatori. Presedintele poate fi si examinator la
specialitatea sa.
Pentru invatatori, educatoare, institutori, profesori pentru Tnvatamantul primar si prescolar, numarul
profesorilor examinatori la testul din metodica specialitatii se stabileste Tn functie de numarul disciplinelor aferente
testului (4 (patru) membri).

7.5. Repere si preciziri privind organizarea i desfasurarea examenului

Pentru toate categoriile de personal didactic, perioada de desfasurare a examenelor de acordare a gradului
didactic Il este ultima saptaméana din luna august.

La nivelul centrului de perfectionate, calendarul probelor de examen se va stabili prin Hotarare a Biroului Executiv
al Consiliului de Administratie.

7.5.1. Atributiile comisiei centrale

Comisia centrald are urmatoarele atributii generale:

e Elaboreaza documentatia privind organizarea si desfasurarea examenelor de acordare a
gradului didactic I,

e Asigura coordonarea comisiilor de evaluare din facultati;

e Verifica corectitudinea documentelor transmise de secretariate;

¢ Propune mecanisme si instrumente de control a corectitudinii datelor inscrise in documentele
transmise;

e Coordoneaza activitatea privitoare la plata activitatilor desfasurate;

o Verifica si sintetizeaza date si informatji primite de la facultati in ceea ce priveste desfasurarea
tutoriatelor si a examenelor de acordare a gradului didactic II.

7.5.2. Organizare Secretariat comisie examen, la nivel de facultate/D.P.P.D.

Toate documentele legate de organizarea si desfasurarea examenelor se pastreaza la sediul comisiei de la
nivelul facultatii/D.P.P.D., in dulapuri sigilate, pana la incheierea aciiunii de verificare a contestatiilor. Cheile
dulapurilor folosite Tn acest scop se pastreaza la secretariatul comisiei, iar sigiliul va fi pastrat de catre presedintele
acesteia.

10
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7.5.2.1. Atributiile personalului didactic auxiliar din secretariatul facultatii/D.P.P.D.

Personalul didactic auxiliar din secretariatul facultatii/D.P.P.D. are urmatoarele atributii:

1. Dupa primirea calendarului probelor de examen, secretariatul facultatii/D.P.P.D. il va afigsa atat la avizier,
cat si pe site-ul facultatii. De exemplu, anuntul privind calendarul desfasurarii probelor examenului pentru
acordarea gradului didactic Il va cuprinde: denumirea probei, data, ora inceperii si sala de desfasurare.

2. Dupa aprobarea componentei nominale a comisilor pentru examenele de acordare a gradului didactic Il
de catre ministerul de resort, departamentul specializat transmite aprobarea acestora catre secretariatul
facultatii/D.P.P.D. Facultatile/D.P.P.D.-ul intoduc datele in programul Grade didactice.

3. Secretariatul facultatii/D.P.P.D. se va asigura ca are suficiente formulare tipizate cu colt negru si ciorne,
pentru buna desfasurare a probei scrise. In acest sens, se pregatesc coli de hartie tipizate pentru lucrérile
scrise si foi albe pentru ciorne, aplicand pe fiecare stampila facultatii.

4. Dupa preluarea dosarelor candidatilor de la departamentul specializat, personalul didactic auxiliar din
secretariatul facultatii/D.P.P.D. are urmatoarele indatoriri:

e Introducerea datelor candidatilor in programul Grade didactice. Datele personale ale candidatului se vor

introduce in conformitate cu certificatul de nastere. Avand in vedere prevederile Regulamentului actelor

de studii, aprobat prin ordin de ministru, certificatul de acordare a gradului didactic Il fiind un act de studii
cu regim special, este emis numai pe numele din nastere. Dovada schimbarii numelui se va face cu
certificatul de casatorie, in copie, sau alt act doveditor din care sa reiasa numele din cartea de identitate.

Candidatji cu dosare incomplete nu vor fi trecuti in baza de date.

Informatii privind cursurile de pregatire.

Furnizarea de relatii privind cazarea candidatilor in campusul universitar pe perioada desfasurarii examenului.

Intocmirea si afisarea tabelelor nominale codificate pe usa salii de examen si la avizierul facultatii.

e Intocmirea borderourilor de predare a lucrarilor scrise de cétre candidati in sélile de examen.
5. Afisarea la loc vizibil a modului de calcul al mediei finale. La gradul didactic I, nota minima de promovare

a fiecarei probe este 8,00 (opt).

6. Calculul mediei de promovare rezulta din media aritmetica a urmatoarelor probe: nota la proba scrisa +
nota la proba orald. Nota minima de promovare a examenului de acordare a gradului didactic Il este 8,00 (opt)

7. Primirea eventualelor contestatji la proba scrisa, afisarea rezultatelor dupa recorectare si transmiterea acestora
la comisia centrala.

8. intocmirea cataloagelor partiale si finale, a situatiilor statistice pe specializari si judete, precum si a tabelelor
nominale cuprinzand personalul didactic promovat.

9. Exportul bazei de date si transmiterea acesteia pe e-mail la adresele: perfectionare@uaic.ro si stefc@uaic.ro,
in termen de 24 de ore de la finalizarea examenului.

10. Pastrarea documentelor primare ale examenelor pentru acordarea gradului didactic Il, respectiv
subiectele si baremele la probele scrise, lucrarile scrise ale candidatilor, borderourile cu notele acordate de
profesorii examinatori, pe o durata de un an de la data incheierii sesiunii.

7.5.2.2. Atributiile presedintelui comisiei de examinare

Presedintele comisiei de examinare are urmatoarele atributii :

1. Afisarea baremelor de corectare pe usa fiecarei sali, in exterior, imediat dupa terminarea probei scrise;

2. Preluarea de la seful de sala a borderourilor, lucrarilor si ciornelor de la proba scrisa;

3. Transmiterea rezultatelor partiale comisiei centrale;

4. Afigarea rezultatelor partiale;

5. Verificarea cataloagelor finale intocmite in secretariatul facultatji/D.P.P.D., pe calculator, in baza rezultatelor
partiale deja afisate;
Intocmirea unei sinteze privind calitatea pregitirii candidatilor;
Predarea in termen de 24 de ore de la finalizarea examenului a urmatoarelor documente:

e tabele nominale cu personalul didactic care a promovat examenul semnate de catre decanul
si secretarul sef al facultatii;

No
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o situatia statistica, pe judete si specializari, cu candidatii inscrigi, admisi, respingi sau, dupa
caz, neprezentati, semnata de cétre decanul si secretarul sef al facultatii.

7.5.3. Desfasurarea probelor

7.5.3.1. Subiectele

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc de catre fiecare institufie de Tnvatamant cu cel pufin o ora inaintea
probei scrise, pe baza programelor de perfectionare in vigoare, aprobate de M.E., pentru fiecare specialitate in parte.

Se vor propune 5 (cinci) variante de subiecte din care presedintele comisiei centrale va extrage 3 (trei)
variante.

Din cele 3 (trei) variante, pregsedintele comisiei centrale extrage o varianta care va constitui subiectul
de examen pentru toti candidatii de aceeasi specializare si din aceeasi categorie de personal didactic. Cele
doua variante ramase sunt considerate variante de rezerva.

Subiectele vor fi intocmite de catre fiecare comisie, in conformitate cu programele in vigoare. Pe fiecare varianta
se va specifica programa de examen din care au fost elaborate subiectele. Responsabilitatea elaborarii subiectelor,
precum si decizia privind structura si forma subiectelor apartin comisiei de examinare din centrul de perfectionare.

Varianta extrasa este multiplicatd intr-un numar de exemplare egal cu numarul candidatilor aflati in salile de
examen. Acestea sunt Tnchise in plicuri pe care se aplica stampila Rectoratului si pe care se scrie ora la care vor fi
desfacute. Plicurile sunt preluate de catre presedintele comisiei de specialitate si transmise in fiecare sala de examen.
Unul dintre profesorii supraveghetori va scrie pe tabla ora de incepere si ora de incheiere a probei.

Tn perioada de desfasurare a probei scrise, membrii examinatori de specialitate elaboreaza baremul de evaluare.
Acesta va fi afisat imediat dupa incheierea probei.

7.5.3.2. Desfagurarea probei scrise

Proba scrisa se desfasoara in sali de examen adecvate sub aspectul suprafetei si numarului de locuri,
respectiv cel putin dublu in raport cu numarul de candidati. Pentru fiecare sala se vor asigura cel putin doi
profesori supraveghetori, de la alta facultate si cu specializari diferite de cele ale candidatilor. Acestia pot fi
desemnati dintre membrii celorlalte comisii de examen, pot fi doctoranzi, sau cadre didactice titulare/asociate ale
institutiei de invatdmant — centru de perfectionare. Unul dintre supraveghetori va fi desemnat ca responsabil de
sala.

La examen, candidatii trebuie sa aiba asupra lor buletinul/cartea de identitate, precum si dovada
schimbarii numelui, daca este cazul.

Accesul candidatilor in sala de examen se face pe baza de tabel nominal, sub controlul responsabilului de
sala. La intrarea in sala, candidatii nu trebuie sa aiba asupra lor nici un material, respectiv carti, caiete, notite etc.
sau obiecte care ar putea fi folosite ca sursd de informare iliciti. In timpul examenului, telefoanele mobile se
inchid.

Dupa intrarea tuturor candidatilor, responsabilul de sala face un scurt instructaj privind cerintele
desfasurarii probei. Acesta explica in mod clar procedura de redactare, semnare, sigilare si numerotare a
paginilor lucrarii.

Lucrarile scrise se redacteaza pe coli de hartie tipizate, pe care se aplica stampila facultatii in care se
desfagoard examenul. Lucrarile scrise au caracter secret. Fiecare candidat isi scrie numele, initiala/initialele
tatalui/mamei si prenumele cu majuscule pe colful din partea dreapta a lucrarii. De asemenea, pentru a se usura
procedura de trecere a notelor in catalog, se va mentiona, tot in coltul din partea dreapta a lucrarii, numele judetului din
care provine candidatul Tn dreptul numarului legitimatiei de concurs .

in momentul predarii tezei, dupé verificarea conformitatii cu buletinul/cartea de identitate precum si cu copia
de pe certificatul de casatorie, daca este cazul, de catre responsabilul de sala, colful colii se indoaie si se lipeste
(cu lipici), dupa care se aplica semnatura responsabilului de sala. Aceasta procedura se aplica si pentru colile de
examen suplimentare solicitate de candidati.

Pentru scrierea textului, candidatii vor folosi stilou cu cerneala de culoare albastra sau pix cu pasta de culoare
albastra. Pentru elementele de grafica se va folosi creionul acromatic.
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Ciornele se fac numai pe coli de hartie care poarta stampila facultatii/D.P.P.D. in care se desfasoara
examenul, puse la dispozitie la solicitarea candidatilor. Acestea nu se semneaza si sunt preluate de responsabilul
de sala separat de colile de examen. Ciornele nu sunt luate in considerare in evaluarea lucrarii si la eventualele
contestatii.

Timpul de lucru pentru elaborarea lucrarii scrise este de 3 (trei) ore din momentul primirii subiectelor.
La incheierea probei, responsabilii de sala se vor asigura ca numarul ultimilor candidati prezenti in sala sa nu fie
mai mic de trei.

Dupa incheierea lucrarii, candidatii numeroteaza foile de examen cu cifre arabe, in partea de jos a
paginii, in colful din dreapta, indicand pagina curenta si numarul total de pagini scrise, de exemplu: 3/5
pentru pagina a treia din totalul de 5 pagini scrise. Se vor numerota toate paginile pe care candidatul le-a
scris, inclusiv prima pagina si paginile incomplete. Apoi, candidatii predau lucrarile scrise responsabilului de
sala, pe baza de borderou in care se completeaza, sub semnatura fiecarui candidat, numarul de pagini scrise.

Frauda si tentativa de frauda se sanctioneaza cu excluderea din examen.

Orice Incercare dovedita ca frauda, in timpul desfasurarii probelor de examen, se sanctioneaza cu eliminarea

candidatului respectiv din examen, mentionandu-se in toate documentele "eliminat din examen".

In cataloagele de examen, la candidatji eliminati se va trece nota 1 (unu) pentru a aparea la final, in conformitate

cu aplicatia Grade didactice, la categoria ,,respinsi”.

Responsabilul de sala preda comisiei de specialitate lucrarile scrise, borderoul, ciornele precum si colile de héartie

tipizate, in alb, nefolosite sau anulate. Comisia de specialitate preia lucrarile, le amesteca si le numeroteaza.

7.5.3.3. Verificarea $i evaluarea lucrarilor scrise

Verificarea si evaluarea lucrarilor scrise se efectueaza, in mod independent, de catre cei doi examinatori,
cu note de la 10 la 1, exprimate prin numere Intregi sau cu zecimale. Pentru validarea evaluarilor, diferenta dintre
notele celor doi examinatori nu trebuie sa fie mai mare de 1 (unu) punct. Notele astfel acordate se trec in borderouri
in care se mentioneaza numarul lucrarii si nota acordata de fiecare examinator.

Tn cazul in care apar lucréri pentru care diferenta dintre notele acordate de cei doi examinatori este mai mare
de 1 punct, presedintele comisiei anunta comisia centrala pe universitate. Presedintele comisiei centrale dispune
reevaluarea tezei, in Sala Senat, de catre un al treilea profesor examinator; nota acordata de acesta ramane
definitiva.

Dupa finalizarea operatiilor de evaluare, notele inscrise in borderouri se trec pe lucrari de catre fiecare
examinator, care semneaza in dreptul notei acordate. Se calculeaza si se scrie pe fiecare lucrare media
aritmetica a celor doua note, aceasta reprezentand nota obtinutd de candidat la proba scrisa. Lucrarile se deschid
in prezenta presedintelui comisiei, care a trecut si semnat media notelor acordate de catre cei doi corectori, dupa
care notele se Tnscriu in catalogul de examen.

Afisarea rezultatelor la proba scrisa se va face dupa ce acestea au fost aduse la Comisia Centrala, in
conformitate cu calendarul examenului de acordare a gradului didactic Il, aprobat anual prin hotarare BECA.

7.5.3.4. Contestatii

Candidatji care considera ca au fost subevaluati pot sa depuna contestatii. Acestea se adreseaza, in scris,
presedintelui comisiei de examinare, in termen de cel mult 24 de ore de la data si ora afigarii rezultatelor.

Eventualele contestatii se primesc la secretariatul facultatii/D.P.P.D. sau se transmist pe e-mail

persoanei din secretariatul facultatii/D.P.P.P. care gestioneaza activitatea de grade didactice, iar solutionarea
acestora se va face in conformitate cu calendarul examenului de acordare a gradului didactic Il, aprobat anual prin
hotarare BECA.

In contestatie se vor face referiri explicite la baremul de evaluare, mentionandu-se subiectele si punctele la

care candidatul considera ca a fost subevaluat.

Lucrarile scrise ale candidatilor care au depus contestatii sunt secretizate prin acoperirea zonei in care sunt
scrise numele si prenumele candidatului si Tn care sunt trecute notele initiale. Lucrarile sunt verificate si evaluate
de cei doi examinatori, membri ai comisiei de contestatii, in prezenta presedintelui comisiei de examinare, prin
raportare la reperele baremului de notare si la elementele sesizate in contestatie.
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Notele acordate de cei doi examinatori, precum si nota acordata pe lucrare, calculata ca medie aritmetica a
celor doua note, se scriu pe borderou si pe fiecare lucrare, potrivit procedurii aplicate la prima evaluare.

Solutionarea fiecarei contestatii se decide si se comunica prin calificativul “admis” sau “respins”. Contestatia
este admisa in cazul in care nota acordata dupa contestatie este mai mare sau mai mica cu mai mult de un
punct decat nota acordaté la prima evaluare. In caz contrar, contestatia este respinsd si rdmane valabild nota
initiala.

Pentru lucrarile care au primit initial note cuprinse intre 7,50 si 7,99, inclusiv notele 7,50 si 7,99,
respectiv, intre 9,50 si 9,99, inclusiv 9,50 si 9,99, nota definitiva este nota acordata de comisia de contestatii.

Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si se poate ataca numai prin procedura contenciosului
administrativ.

7.5.3.5. Proba orala

Candidatii care au obtinut la proba scrisa cel putin nota minima (8 (opt)) se pot prezenta la proba orala,
Pedagogie.

Proba orala de Pedagogie se desfasoara pe baza de bilete de examen unice pentru toate comisiile din centrul
de perfectionare. Biletele pentru examenul oral au caracter secret si numarul lor trebuie sa depaseasca cu cel putin 5
(cinci) numarul candidatilor din ziua respectiva.

Subiectele de pe biletele de examen sunt elaborate de profesorii examinatori de la D.P.P.D. si sunt intocmite
in conformitate cu programa aprobata prin Ordin de ministru.

Fiecare bilet contine cel putin doua subiecte.

Examinarea orala se realizeaza individual de catre profesorul examinator de la D.P.P.D., in prezenta
presedintelui comisiei de specialitate. n orice moment al desfasurarii probei, Tn sald trebuie s& fie cel putin 3 (trei)
candidati.

Examenul oral se desfasoara pe baza unui program stabilit de comisie, astfel incat un candidat sa nu sustina
mai mult de o proba de examen pe zi. Examinarea candidatilor se desfasoara intre orele 8:00 si 20:00.

Fiecarui candidat i se va acorda timpul necesar pentru a-si pregati raspunsul.

Proba orala se noteaza cu o singura nota, de la 1 la 10, exprimata prin numere intregi sau cu doua zecimale.

7.5.4. Consideratii finale

Pentru promovarea examenului de acordare a gradului didactic Il, candidatul trebuie sa obtina cel
putin nota 8 (opt). Candidatii care nu obtin nota minima sunt declarati respinsi.

Candidatii declarati respinsi la examenul de acordare a gradului didactic Il se pot reinscrie pentru sustinerea
examenului prin depunerea unui nou dosar de Tnscriere si cu parcurgerea tuturor etapelor precizate in metodologie.

7.6. Normarea si plata activititilor de perfectionare

1. Normarea activitaiii se va face astfel:

- pentru membrii examinatori se acorda 20 minute pentru fiecare candidat examinat la fiecare proba scrisa
sau orala;

- pentru presedintele comisiei se acorda 30 minute pentru fiecare candidat, indiferent de numarul probelor.
Daca presedintele comisiei indeplineste si atributii de examinator, normarea acestei activitati se va face distinct, adica
se acorda 20 minute pentru fiecare candidat examinat la proba scrisa;

- activitatea de intocmire a subiectelor pentru probele scrise: 2 (doua) ore pentru fiecare membru din comisie
(atat pentru presedinte, cat si pentru corector). Daca presedintele comisiei indeplineste si atributii de corector, va
primi, in plus, 2 (doud) ore pentru activitatea de intocmire a subiectelor pentru proba scrisa, ca si corector.

- activitatea de Tntocmire a subiectelor pentru proba orala se normeaza cu 2 (doua) ore numai pentru cadrul
didactic examinator la proba orala.
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- activitatea de supraveghere este asigurata de cadre didactice de la alta facultate si va fi normata cu 4 (patru)
ore si, respectiv, 5 (cinci) ore in cazul responsabilului de sala.

- pentru presedintele comisiei centrale se acorda 80 de ore;

- pentru ceilalti membri ai comisiei centrale se acorda 60 de ore/membru.

2. Plata personalului didactic care participa la cursurile de pregatire, organizare si desfasurare a activitatilor
specifice privind examenele de acordare a gradului didactic Il Tn Tnvatamantul preuniversitar, se va face in baza unui
contract de activitati in regim plata cu ora.

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

(b) Tariful la care se face plata personalului didactic din invataméantul preuniversitar este stabilit in
conformitate cu Ordinul nr. 4827 din 30 august 2018.

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

Plata se face de cétre Serviciul salarizare, in baza Situatiei privind desfasurarea activitatilor la tutoriate si la
gradul didactic II.

3. incheierea contractelor pentru activitati in regimul plata cu ora

Pentru incheierea contractelor de plata cu ora se va depune la BECA, spre aprobare, un referat centralizat,
de catre fiecare facultate.

Contractele de plata cu ora se intocmesc si se raporteaza ih REVISAL de Directia Economica si Resurse
Umane- Serviciul personal si dezvoltare profesionala.

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

Denumirea documentelor Circuitul documentelor
Elaborarea documentatiei
privind organizarea Si

desfasurarea examenelor de
acordare a gradului didactic Il
(calendarul de desfasurare a
examenelor, cuantumul tarifului | Documentatia, in forma initiala, este elaboratd de céatre departamentul
pe ora pentru plata activitatilor, | specializat si Thaintata spre aprobare B.E.C.A.

perioada, modalitatea de | Dupd aprobare, documentatia este transmisa, de catre departamentul
organizare, desfasurare, | specializat, prin e-mail, la secretariatul facutatii/D.P.P.D.

remunerare, precum Si numarul
de ore aferente cursurilor de
pregatire pentru examenele de
acordare a gradului didactic Il)

Propunerile privitoare la | Documentul, in forma initiald, fara cadrul didactic examinator de la proba orala
componenta nominala a | (Pedagogie) este elaborat de catre secretariatul facultatii/D.P.P.D..
comisiilor, pe specializari, pentru
examenul de acordare a gradului
didactic Il

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, se va finainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate catre
departamentul specializat, care solicita de la D.P.P.D. cadrul didactic
examinator de la proba orala, Pedagogie.

Documentul final, pe universitate, este elaborat de catre departamentul
specializat si Thaintat spre aprobare ministerului de resort.
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Componenta nominala a
comisiilor de contestatii pe
specializari, pentru examenul de
acordare a gradului didactic I,
profesori supraveghetori la salile
de examen, sala de examen
pentru proba scrisa si pentru
proba orala.

Documentul, in forma este elaborat de catre secretariatul

facultatii/D.P.P.D.

Dupa semnarea acestuia la nivel de facultate, se va finainta pentru
centralizarea si prelucrarea datelor la nivel de universitate catre
departamentul specializat.

initiala,

Documentul final, pe universitate, este elaborat de catre departamentul
specializat si Thaintat spre aprobare B.E.C.A.

Dupa aprobare, documentul final este transmis, de catre departamentul
specializat, prin e-mail, la secretariatul facutatii/D.P.P.D.

Anuntul  privind  calendarul
desfasurarii probelor
examenului pentru acordarea

gradului didactic Il

Documentul este elaborat de catre secretariatul facultatii/D.P.P.D. si postat
atat la avizier, cat si pe site-ul facultatii.

Dosarele candidatilor inscrisi la
examenul de acordare a gradului
didactic Il

Dosarele condidatilor sunt transmise de catre 1.S.J. departamentului
specializat.

Departamentul specializat verificd dosarele candidatilor si intocmeste o
situatie statistica, pentru fiecare specializare.

Situatia statistica, pe specializari, este transmisa, de catre departamentul
specializat, pe e-mail atdt comisiei centrale, cat si la secretariatul
facutatii/D.P.P.D.

Secretariatul facutatii/D.P.P.D. aduce la cunostinta atat administratorului sef
de facultate, cat si comisiilor de examen situatia numerica a candidatilor
inscrisi.

Secretariatul  facutatii/D.P.P.D. preia dosarele candidatilor de Ila
departamentul specializat si introduce in programul Grade Didactice datele
specifice.

Formulare tipizate cu colt negru
si ciorne

Secretariatul facultatii/D.P.P.D. se asigura ca are suficiente formulare tipizate
cu colt negru si ciorne, pentru buna desfasurare a probei scrise. in acest sens,
se pregatesc coli de hartie tipizate pentru lucrarile scrise si foi albe pentru
ciorne, aplicand pe fiecare stampila Facultatii.

Intoq’n Irea  tabelelor nominale Documentul este elaborat de catre secretariatul facultati/D.P.P.D. si se
codificate. . N - : ey o '

afiseaza pe usa salii de examen si la avizierul Facultatii.
Intocmirea  borderourilor  de

predare a lucrarilor scrise de
catre candidati Tn salile de
examen.

Documentul este elaborat de catre secretariatul facultatii/D.P.P.D. gi transmis
impreuna cu formularele tipizate cu colt negru si ciornele, in ziua probei scrise,
supraveghetorului desemnat sef de sala.

Intocmirea cataloagelor partiale
(atat forma codificata, cat si forma
necodificatd), pentru fiecare
proba

Documentul, in forma initiald, este listat din programul Grade didactice de
catre secretariatul facultatii/D.P.P.D. si pus la dispozitia comisiei de examen.

Rezultatele partiale - evaluarea
lucrarilor de la proba scrisa

Documentul este completat de cétre presedintele comisiei de examen si de
catre cadrul didactic examinator la proba scrisa.
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Dupa completare, acesta este transmis comiei centrale si apoi se afiseaza
atét la avizier, cét si pe site-ul facultatii si se arhiveaza.

Contestarea rezultatelor probei
scrise

Candidatul care doreste reevaluarea lucrarii scrise depune sau transmite pe
e-mail o cerere n acest sens la secretariatul facultatii.

Lucrarea este recorectata de catre comisia de contestatii aprobata de BECA.

Rezultatul contestatiei se transmite comisiei centrale si apoi se afiseaza atat
la avizier, cat si pe site-ul facultatii.

Rezultatele partiale - evaluarea
candidatilor la proba orala

Documentul este completat de cétre presedintele comisiei de examen si de
catre cadrul didactic examinator la proba orala

Dupa completare, acesta este transmis comisiei centrale si apoi se afiseaza
atéat la avizier, cat si pe site-ul facultatii si se arhiveaza.

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

Documentul este listat din programul Grade didactice de catre secretariatul
facultatii/D.P.P.D.

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

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

Situatia statistica, pe judete si
specializari, cu candidatii inscrisi,
admisi, respinsi sau, dupa caz,
neprezentati,

Documentul este listat din programul Grade didactice de catre secretariatul
facultatii/D.P.P.D.

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

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

Intocmirea unei sinteze privind
calitatea pregatirii candidatilor

Documentul este intocmit de catre presedintele comisiei de examen.

Dupa elaborare, acesta este transmis comisiei centrale.

Referat privind intocmirea
contractelor pentru activitati in
regimul plata cu ora

Documentul este elaborat de catre administratorul sef al facultatii si inaintat
spre aprobare B.E.C.A.

Situatia privind desfasurarea
activitatilor la tutoriate si la
gradul didactic Il

Documentul este elaborat de catre administratorul sef al facultatii si inaintat
spre aprobare presedintelui comisiei centrale.

Referat privind fincheiere act
aditional, in vederea acordarii
salariului diferentiat de maxim
30%

Documentul este elaborat de catre administratorul sef al facultatii si inaintat
spre aprobare B.E.C.A.
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Calendarul desfasurarii activitatilor

Denumirea documentelor

Data maxima

Propunerile privitoare la componenta nominala a
comisiilor, pe specializari, pentru examenul de acordare
a gradului didactic Il

La facultati/ D.P.P.D. - 15 mai a anului cand are loc
examenul de acordare a gradului didactic II.
La minister - 20 mai a anului cand are loc examenul

de acordare a gradului didactic II.

Componenta nominald a comisiilor de contestatii pe
specializari, pentru examenul de acordare a gradului
didactic Il, profesori supraveghetori la salile de examen,
sala de examen pentru proba scrisa si pentru proba
orala.

La facultati/ D.P.P.D. - 27 mai a anului cand are loc
examenul de acordare a gradului didactic Il

La BECA - 15 iunie a anului cand are loc examenul de

acordare a gradului didactic Il

Elaborarea documentatiei privind organizarea si
desfasurarea examenelor de acordare a gradului
didactic Il (calendarul de desfasurare a examenelor,
cuantumul tarifului pe ora pentru plata activitatilor,
perioada, modalitatea de organizare, desfasurare,
remunerare, precum si numarul de ore aferente
cursurilor de pregatire pentru examenele de acordare a
gradului didactic I1)

15 iunie a anului cand are loc examenul de acordare

a gradului didactic 1l

Dosarele candidatilor inscrisi la examenul de acordare a
gradului didactic Il

15 iulie a anului cand are loc examenul de acordare a

gradului didactic Il

Intocmirea tabelelor nominale codificate si afisarea lor pe
usa salii de examen

3 zile Tnainte de desfasurarea probei scise

Intocmirea borderourilor de predare a lucrérilor scrise de
catre candidati Tn salile de examen.

2 zile Tnainte de desfasurarea probei scise

Intocmirea cataloagelor partiale (atat forma codificata, cat
si forma necodificata), pentru fiecare proba

2 zile Tnainte de desfasurarea probelor

Rezultatele partiale - evaluarea lucrarilor de la proba
scrisa

Conform cu Hotararea BECA privind calendarul de
desfasurare a examenelor de acordare a gradului

didactic Il, aprobata anual

Contestarea rezultatelor probei scrise

Conform cu Hotararea BECA privind calendarul de
desfasurare a examenelor de acordare a gradului

didactic Il, aprobata anual

Rezultatele partiale - evaluarea candidatilor la proba
orala

Conform cu Hotararea BECA privind calendarul de
desfasurare a examenelor de acordare a gradului

didactic Il, aprobata anual
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Tabel nominal cu personalul didactic care a promovat | Conform cu Hotararea BECA privind calendarul de
examenul de acordare a gradului didactic Il desfasurare a examenelor de acordare a gradului
didactic Il, aprobata anual

Situatia statistica, pe judete si specializari, cu candidaiji | Conform cu Hotararea BECA privind calendarul de
inscrisi, admigi, respingi sau, dupa caz, neprezentatj desfasurare a examenelor de acordare a gradului
didactic Il, aprobata anual

Intocmirea unei sinteze privind calitatea pregétirii | Conform cu Hotararea BECA privind calendarul de
candidatilor desfasurare a examenelor de acordare a gradului
didactic Il, aprobata anual

Referat privind intocmirea contractelor pentru activitati Conform cu Hotardrea BECA privind cuantumul
in regimul plata cu ora tarifului pe ora pentru plata activitatilor desfasurate la
examenele de acordare a gradului didactic I,
aprobata anual

Conform cu Hotardrea BECA privind cuantumul
tarifului pe ora pentru plata activitatilor desfasurate la
examenele de acordare a gradului didactic |,
aprobatda anual si cu Hotardrea BECA privind
perioada, modalitatea de organizare, desfasurare,
remunerare precum si numarul de ore aferente
cursurilor de pregatire pentru examenele de acordare
a gradului didactic Il, aprobata anual

Situatia privind desfasurarea activitatilor la tutoriate si la
gradul didactic Il

Conform cu Hotaradrea BECA privind cuantumul
tarifului pe ora pentru plata activitatilor desfasurate la
examenele de acordare a gradului didactic |,
aprobata anual

Referat privind incheiere act aditional, in vederea
acordarii salariului diferentiat de maxim 30%

. Anexe
9.1. Formular de evidentd modificari —
9.2. Formular de difuzare —
9.3. Formular de analiza —

9.4 Evidenta procedurilor documentate proprii —
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9.1.Formular de evidenta modificari

Nr. Editia Data Revizia Data Numar Descriere modificare Semnatura
crt. editiei reviziei pagina conducatorului
compartimentului
9.2.Formular de difuzare a procedurii
Nr. S.COPVU!. Ex. Compartiment Functia Nume si D_at_a__ Semnatura
crt. difuzarii nr. prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Prorectorat pentru
programe de
licenta, masterat si Co_nf.
activftéti de forma're univ.dr.
1. informare 1 ’ . Prorector Constantin-
a personalului !
. . o lulian
didactic din .
o oie o n Damian
invatamantul
preuniversitar
Prof. univ.
2. informare 1 DFCIDIFR Director dr. Mihai
Carp
3. informare 1 Rectorat Segretar -gof Mariana
Universitate Petcu
Prof. univ.
4. aplicare 1 Eiaociglt?etea de Decan dr. Marius
9 Stefan
5 aolicare 1 Facultatea de Decan Prof.univ.dr.
: P Chimie Aurel Pui
Conf.univ.dr
6. aplicare 1 Facultatea de Drept | Decan loana-Maria
Costea
Facultatea de Prof.univ.dr.
7 aolicare 1 Economie si Decan Teodora-
) P Administrarea Cristina
Afacerilor Roman
Facultatea de Prof.gmv.dr
. A Beatrice-
8. aplicare 1 Educatie Fizica si Decan Aureli
Sport u[e la
Abalasei
Prof.univ.dr
9. aplicare 1 llzggu!tatea de Decan Cristian
izica -
Enachescu
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Nr. S.copvu!. Ex. Compartiment Functia Nume si D.at.a" Semnatura
crt. difuzarii nr. prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Facultatea de Prof.univ.dr.
10. | aplicare 1 Filosofie si Stiinte Decan Contiu-
Social-Politice Tiberiu Soitu
Facultatea de Prof.univ.dr.
11. | aplicare 1 Geografie si Decan Adrian
Geologie Grozavu
Facultatea de Prof.univ.dr.
12. | aplicare 1 Istorie Decan Lucretiu-lon
Birliba
Prof.univ.dr
13. | aplicare 1 Facultatgavde Decan Adrian
Informatica
Iftene
Facultatea de Prof.univ.dr
14. | aplicare 1 . Decan Alexandru
Litere
Gafton
Prof.univ.dr.
15. | aplicare 1 :/lacultatelavde Decan Réazvan-
atematica . .
Dinu Litcanu
Facultatea de Conf.univ.dr
16. | aplicare 1 Psihologie si $tiinte | Decan Stefan
ale Educatie Boncu
Prof.univ.dr.
. Facultatea de
17. | aplicare 1 . < Decan pr. lon
Teologie Ortodoxa Vi
icovan
Facultatea de Conf.univ.dr
18. | aplicare 1 Teologie Romano- | Decan pr. Stefan
Catolica Lupu
Departamentul Prof.univ.dr.
19. | aplicare 1 pentru Pregatirea Director Marius-
Personalului Ciprian
Didactic Ceobanu
20. | aplicare 1 F?C“”?‘tea de Secretar sef M|hagla
Biologie ’ Bucsa
. Facultatea de Angela
21. | aplicare 1 Chimie Secretar sef Vatrs
22 aplicare 1 Facultatea de Drept | Secretar sef Elena
' P P ’ Mandachi
Facultatea de
: Economie si Angelica
23. | aplicare 1 Administrarea Secretar sef Mandrils
Afacerilor
Facultatea de Simona
24. | aplicare 1 Educatie Fizica si Secretar sef Airinei
; irinei
Sport
25. | aplicare 1 Fg(_:ultatea de Secretar sef Livia
Fizica ’ lonescu
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Facultatea de Liliana-Cati
26. | aplicare 1 Filosofie si Stiinte Secretar sef L
; i ; eaua
Social-Politice
Facultatea de Maria
27. | aplicare 1 Geografie si Secretar sef R
. ’ ebegea
Geologie
28. | aplicare 1 Facgltatea de Secretar sef Vglevr]%
Istorie ’ Mihaila
Facultatea de Lacramioara
29. | aplicare 1 D Secretar sef -Nicoleta
Informatica ;
Leonte
30. | aplicare 1 Fg cultatea de Secretar sef Afj ela
Litere i Singeorzan
. Facultatea de Carmen
31. | aplicare 1 . Secretar sef .
Matematica i Savin
Facultatea de lonela-
32. | aplicare 1 Psihologie si Stiinte | Secretar sef Georgiana
ale Educatie Siminiceanu
33 aplicare 1 Facultatea de Secretar sef Pr. Adrian-
' Teologie Ortodoxa ’ Marian Cucu
Facultatea de Cristina
34. | aplicare 1 Teologie Romano- | Secretar sef Di
2 ; iaconu
Catolica
Departamentul
35. | aplicare 1 pentru Preggtlrea secretar Daniela
Personalului lonescu
Didactic
. Directia Economica Liliana
36. | informare 1 . ’ .
si Resurse Umane Iftimia
Firuta-
37. informare 1 Biroul Juridic Loredana
Giosan
. . . Elena-
38. | informare 1 Birou Audit Public Monica
Intern .
Moisanu
Secretariatul
evidenta Comisiei de Ligia Boca
39. L 1 monitorizare (Biroul Alexandra
arhivare . .
Asigurarea Vosniuc
Calitatji)i
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9.3.Formular de analiza a procedurii

Compartimen
t

Conduciitor inlocuitor de
compartiment drept/
Nume si prenume delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnaitura

Data Observatii Semnitura | Data

9.4.Evidenta procedurilor documentate propriiCompartimentul

Cod
Procedura

Denumire procedura

Editia
/data

Revizia/data

Observatii
(clasare/retragere)

I I

I
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