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9.14 Raport privind domeniul de competent - Anexa 5

9.15 Raport stat functii - Anexa 6

9.16 Actele necesare pentru dosarul de personal al cadrelor didactice
asociate care suplinesc activititi didactice prin PLATA CU ORA -
Anexa 7

3. Scopul procedurii

4.1 Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a activitatilor privind elaborarea statelor de funcii pentru
activitatea didacticd §i de cercetave i suplinirea posturilor didactice vacante sau rezervate, precum si
compartimentele implicate.

4.2 Respectarea prevederilor legale privind stabilirea normelor didactice si de cercetare.

4, Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazd de citre directorii departamentelor didactice g§i de cercetare si de
directorii $colilor doctorale din cadrul facultfilor componente ale UAIC in vederea intocmirii statelor
de functii.

5. Documente de referinti

Legislatie primara:
e Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completirile ulterioare;

Alte documente, inclusiv reglememtiri interne:
e Carta Universititii Alexandru Ioan Cuza din Iasi.

Legislatie specificii:
e Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificirile si completirile
ulterioare;

¢ Ordonanti de urgenti a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitiilii educatiei,
aprobatd prin Legea nr. 87/2006 cu modificarile si completiirile ulterioare;

e Legea nr.319/2003 privind Statutu] personalului de cercetare-dezvoltare cu modificarile si
completiirile ulterioare;

¢ Ordinul de Ministru nr 4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare §i
inregistrare a programelor postuniversitare de catre institutiile de Invifimant superior;

¢ Ordinul de Ministru nr. 6194/2012 privind aprobarea Normelor metodologice de
organizare i functionare a programelor de conversie profesionald a cadrelor didactice din
invatamantul preuniversitar;

¢ Ordinul de Ministra nr. 6251/2012 penfru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea, desfigurarea $i normarea activitdtilor didactice la formele de invitimant la
distantd si cu frecventd redusd la nivelul invaimantului superior;

¢ Ordinul de Ministru nr. 3850/2017 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programelor de formare psihopedagogicd in vederea certificairii competentelor pentru
profesia didactica;

e Codul din 29 junie 2011 al studiilor universitare de doctorat aprobat prin HG 681/2011 cu
modificérile si completirile ulterioare;
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s Ordinul de Ministru nr. 3131 din 30 ianuarie 2018 privind includerea in planurile de
invaiEmént, pentru toate programele de studii universitare organizate in institutiile de
inviiEmént superior din sistemul national de invitimént, a cursurilor de etici si integritate

academici;

o METODOLOGIA de evaluare externd, standardele, standardele de referninté si lista
indicatorilor de performanti a Agenfiei Roméne de Asigurare a Calititii in Invitiméantul

Superior.

6. Definitii, abrevieri si sigle
6.1 Definitii ale termenilor

1::; Termenul Definitia gi/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specifice de realizare & unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
L. Proceduri documentati hértie sau n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale
2 Descrie un proces sau o activitate care se desfiigoard la nivelul entitiiii publice
% Frosadhadesisten.. B aplicabil/aplicabila majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
3 Procedurd operafionalii - PO Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor
: P compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii entitéifi publice
Activnea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
4. Revizie procedurd componente ale unei edifii a unei proceduri, modificiri ce implics, de reguld, sub

50% din continutul procedurii

5. Editie procedurd

Forma actuald a unei proceduri; edifia unei proceduri se modifici atunci cind deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depgese 50% din confinutul reviziei anterioare

Un flux de activitdti sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazii resurse, addugindu-le
valoare

Schema logichi cu forme grafice care reprezintd etapele §i pasii realizirii unui
proces sau unei activitti

Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologich a dezvoltirii
sistemului de control managerial a Universiti{ii ,, Alexandru Ioan Cuza” din Tagi

6, Proces

7. Diagrama de proces

8. Comisia de monitorizare
9. Contro! intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere fn concordanta cu obiectivele acesteia $i cu
reglementiirile legale, Tn vederea asiguririi administrérii fendurilor in mod
economic, eficient gi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor ierathice pentru {inerea sub control a
tuturor proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale i a
celor specifice.

Secretariatul Comistei de
monitorizare

Persoand/persoane  desemnat®/desemnate de citre presediniele Comisiei de
monitorizare avind ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt fn
atributia comisiei

La nivelul UAIC, secretariatul Comisiet de monitorizare verifici sub aspectul
conformitiifii procedurile documentate

11, Structurd

Componentif a structurii organizatorice: facultate,statiune, departament, directie,
serviciu, birou etc.
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6.2 Abrevieri si sigle
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
erty
l P.S. Procedura de sistem
2 P.O Procedura operationala
3 E Elaborare
4 v Verificare
5 Av Avizare
6 A Aprobare
7 Ap. Aplicare
8 Ev. Evidenta
9 Af. Afigare
10 Ah. Arhivare
11 IF Invitamint cu frecvenfa
12 IFR [nvatdmant cu frecventd redusi
13 1D Invitimant la distan{i
14 SCM Sistemul de contro! managerial
13 Secretariatul Comisiei SCM Secretariatul comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial
16 UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi
17 DRU Directia Resurse Umane
18 ICH Institutul de Cercetdri Interdisciplinare
13 CA Consiliului de Administratie
20 BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
21 CSUD Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
22 CF Consiliul facultagii
23 CD Consiliul Departamentului
24 CsSD Consiliul Scolii Doctorale
25 ARACIS

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

7.1.1.Definirea notiunii

In sensul prezentei proceduri se definesc urmitoarele notiuni:

(1)  Stat de functii- document sub forma de schemé generala ce cuprinde posturile, functiile, limitele
de salarizare si de incadrare ale personalului;

7.1.2. Reguli generale
(1)  Intocmirea planurilor de tnvatimant
1 Se vor intocmi conform procedurilor specifice.
(2) Intocmirea Statelor de functii
1 Statele de functii ale personalului didactic si de cercetare se intocmesc anual, prin stabilirea de
norme universitare, inainte de Inceperea anului universitar si nu se pot modifica in timpul anufui
universitar.
2 Functiile didactice si numérul posturilor se stabilesc tinfind seama de:
a) planurile de Invifimant;
b) formatiunile de studiy;
¢) normele universitare;
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10

11

12

13

14

In statul de functii sunt inscrise, in ordine ierarhica, posturile didactice sau de cercetare ocupate sau
vacante, specificindu-se functiile didactice si de cercetare corespunzitoare si numirul siptimanal
de ore conventionale repartizate pe activitati de predare, seminare, lucriri practice sau de laborator,
indrumare de proiecte, indrumare a studentilor si a studenfilor-doctoranzi, practici de specialitate,
de cercetare §i activitati echivalente acestora, la disciplinele din planul de invi{#mant.

Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor si al seolilor doctorale, prin consultarea
membrilor acestora, ca urmare a precizarii sarcinilor didactice si de cercetare de catre consiliul
facultafii, In conformitate cu planurile de invitdmént. La departamentele cu discipline la mai multe
facultati, statele de functii se completeazii pe baza notelor de comanda, avizate de Biroul Executiv
al Consiliului de Administratie.

Statul de functii al personalului didactic si de cercetare se avizeazi astfel:

- in cazul departamentelor didactice/ de cercetare se avizeazi in primi fazi, de CD, de CF, apoi de
BECA gi CA si se aprobi de senatul universitar;

- in cazul scolilor doctorale statul de functii al personalului didactic se avizeaza in prima fazi, de
CSD, de decan, apoi de BECA si CA gi s¢ aprobd de senatul universitar;

- in cazul departamentelor din cadrul ICI statul de functii al personalului de cercetare se avizeazi
de consiliul director al ICI, apoi de BECA si CA si se aprobi de senatul universitar.

Numdrul posturilor pentru personalul didactic auxiliar $i de cercetare auxiliar se aprobi de citre
consiliul de administratie, in funcfie de bugetul i specificul institutiei, al facultatii, al programului
de studii, al departamentului, al scolii doctorale i cu respectarea standardelor ARACIS.

Activitatea din cadrul programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continui,
din cadrul programelor de conversie profesionali a cadrelor didactice din invitimantul
preuniversitar si activitatea de cercetare pe bazi de contract se normeazi separat.

Activititile didactice specifice formelor ID sau IFR, de asemenea, se normeazi in state de functii
distincte de cele de la fnvatdmantul cu frecventi.

Statele de functii se semneazd de citre directorul de departament, decar/ director general ICI(pentru
departamentele de cercetare din cadrul ICI), directorul resurse umane si rector.

La departamentele care normeazi discipline care se predau la mai multe facultifi, pentru completarea
normelor cadrelor didactice titulare, statele de functii se completeazi pe baza notelor de comandi
reprezentdnd extrasele din planurile de invatamét {Amexa 3a). Notele de comandd cuprind:
denumirea si caracterul disciplinei, numarul de ore alocate, numirul total de studenti si formatiile
de studiu. Notele de comanda trebuie si fie acceptate de ciitre facultatea care cedeazdi in anul
universitar respectiv acele activititi, In urma negocierilor dintre cele doui facultiti.

in cazul activitatilor didactice din planul de fnvatimant, normate in posturl vacante, pentru care nu existi
personal didactic corespunziter in facultate, se solicitd personal didactic de la alte facultifi pe baza notelor de
comand? (Anexa 3b).

Toate activitijile din planurile de invitimant se normeazi la facultatea/departamentul unde au fost
acreditate/autorizate, cu exceptia acelor activitdti cedate, in anul universitar respectiv altui departament,
pentru constituirea unei norme didactice ocupate de un titular.

Intocmirea Statelor de functii §i inaintarea acestora pentru avizare in BECA si CA si aprobare in
Senat se va face dup# un calendar aprobat anual de BECA.

La repartizarea disciplinelor pe posturi, in cadrul programelor de studii, se va {ine seama de
normativele obligatorii ARACIS, conform cirora:

a) Pentru programele de studii de licenti: cel putin 70 % din totalul posturilor din statul de
functii s& fie acoperite cu cadre didactice cu normi de bazi sau cu post rezervat,
titularizate in fnvitdméntul superior conform normelor legale, iar dintre acestea cel putin
25 % si fie profesori universitari i conferentiari universitari;
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b) Pentru programele de studii de masterat toate posturile didactice de predare constituite
vor fi acoperite de cadre didactice titularizate in invatamantul superior potrivit legii,
avind gradul de profesor universitar, conferentiar universitar sau lector/sef de lucrari, cu
titlul stiintific de doctor In domeniul disciplinelor predate, dintre care cel putin 80% si
fie cadre didactice titulare sau asociate ale UAIC. Cel putin 50% dintre cadrele care
presteazd activitdti didactice asistate integral trebuie si presteze aceste activitii Tn
calitate de titular al UAIC. Cel putin 50% dintre disciplinele din planul de invatamant,
asistate integral, normate in statul de functii al programului de master, au ca titulari cadre
didactice cu titlul de profesor universitar sau conferentiar universitar. Maximum 20% din
totalul de cadre didactice implicate Intr-un program de studii de masterat pot fi acoperite
cu specialisti recunoscuti in domeniul de masterat, din cercetare, invitimant, viata
economicd §i sociald, din tard sau din striinitate,

¢) In raport cu necesititile academice proprii, Senatul UAIC poate aproba, pe o durats
determinatd, invitarea in cadrul institutiei de Invitimént superior a unor cadre didactice
universitare si a altor specialigti cu valoare recunoscuti In domeniu, din tari sau din
striindtate, in calitate de cadre didactice universitare asociate invitate. In cazul
specialigtilor fard grad didactic universitar recunoscut in {ard, senatul universitar aprobd,
prin evaluare, gradul didactic corespunzator performantei, in conformitate cu standardele
nationale.

15 Statele de functii se realizeazi utilizind programul informatic implementat la UAIC.
16 Pentru realizarea statelor de functii si a sitwatiilor statistice necesare pentru raportérile solicitate

de Ministerul Educatiei si Cercetéirii Stiintifice In vederea acordérii finantirii, in programul
informatic vor introduse i urmatoarele informatii:
a. domeniu} fundamental si ramura de stiinti aferente fiecirei discipline;
b. domeniul de licentd/ master la care se predau disciplinele;
c. informatii cu privire la incadrarea disciplinei In domeniul dezvoltirii durabile;
d. informatii aferente personalului didactic si de cercetare;
-numele si prenumele - informatia va fi validatd doar dacd a fost selectatd din lista
ncircatd In prelabil in program;
-codul numeric personal - va fi informatie ascuns, atasatd numelui;
-cetdfenia - va fi informatie atagatd numelui;
-detine sau nu titlul ,,.Doctor Honoris Causa” international;
-functia de conducere definutd (rector, prorector, decan, prodecan, director de
departament) - va fi informatie atasatd numelui;
-afilierea va fi informatie atasatd numelui, respectiv:

-titular - cadrul didactic/de cercetare care ocupd o functie didacticd/de cercetare
prin concurs si are incheiat cu UAIC un contract individual de muncd pe pericadd
nedeterminats/ determinata (indiferent la ce facultate/departament activeazi);

-asociat - persoand care are Incheiat cu UAIC doar contract pentru activitdfi la
plata cu ora, cum ar fi: cadre didactice universitare/cercetétori titulari la alte universitati/entitati
din tard sau strinitate, cadrele didactice universitare/cercetitori pensionati, specialisti care nu
au grad didactic universitar/de cercetare recunoscut (cadre didactice din Invétdméntul
preuniversitar/ salariati la diverse entitdfi publice sau private, din tard sau striinitate sau
cercetdtori independenti) si doctoranzii care desfagoard activititi didactice in regimul plata cu
ora;
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-informatii privind domeniul de competentd a tuturor categoriilor de personal prezentate
mai sus, respectiv ramura de stiintd pentru studiile absolvite: licentd, master, doctorat.

17 Este obligatorie Introducerea In progamul informatic a cheltuielilor cu salariile pentru evaluarea
acestor cheltuieli la nivel de departament/facultate, astfel:

-pentru posturile ocupate de titulari se va introduce costul salarial brut fird contributii sociale
angajator;

-pentru posturile vacante se va introduce tariful pe ora conventionald stabilit de facultate, aferent
fiecdrei activité{i normate in postul respectiv;

- tarifele sunt stabilite de directorul de departament cu respectarea hotararilor BECA aplicabile
pentru anul universitar pentru care se intocmeste statul de functii.

Tariful pe ord conventionald la care se va face plata orelor efectuate in regim de plata cu ora, va
fi inscris in Anexele la Contractul pentru activititi in regimul plata cu ora ce se va incheia cu cadrul
didactic. Plata efectivi se va face in baza contractului incheiat i a situatiilor de plati depuse de
facultiti, lunar, la Serviciul Salarizare.

7.1.3. Principii si reguli specifice

(1) In statele de functii sunt inscrise, In ordine ierarhicd, posturile didactice si de cercetare ocupate sau
vacante, specificdndu-se functiile didactice §i de cercetare corespunzitoare si numdrul saptdmanal de
ore fizice §i conventionale repartizate pe activita{i de predare, seminare, lucrdri practice sau de
laborator, Indrumare de proiecte, indrumare a studentilor si a doctoranzilor, practica de specialitate, la
disciplinele din planul de Invatimant, conform art.287 din Legea nr.1/2011.

{2)Ordinea posturilor este urmétoarea: profesor, conferentiar, lector/sef lucrdri si asistent, pentru
posturile didactice, gi CSI, CSII, CSIlI, CS si asistent de cercetare stiintificd pentru posturile de
cercetare. La grade didactice/de cercetare egale icrahizarea se face dupi vechimea in invatimént a
titularilor, la inceputul anului universitar.

(3)Se vor pastra disciplinele si structura posturilor ocupate prin concurs pentru cel putin vn an
universitar de la data validarii concursului,

(4) Activitiitile care exced o normd didactici vor fi normate in posturi vacante echivalente gradului
didactic detinut de cel care suplineste sau In posturi vacante ce urmeazi a fi scoase la concurs.

(5) In normele de bazi ale titularilor precum si in posturile vacante ce vor fi scoase la concurs nu se vor
norma discipline facultative.

(6) Posturile in care numiérul de ore convenfionale de predare este mai mic dect cel previzut in Legea
Educatiei Nationale vor fi afisate in Raportul statelor de functii si se va depune o Noti justificativé, ca
anexi la Statul de functii. In acelasi fel se va proceda si cu posturile in care norma didacticd minima nu
este majoratd cu minim 2 ore conventionale, asa cum prevede HS nr.7/26.09.2013.

(7) Activititile de curs la master pot fi normate numai in posturi de profesor universitar, conferentiar
universitar gi lector universitar/sef lucrari.

(8) Codificarea functiilor didactice si de cercetare este cea din Tabelul 1

Tabelul nr.1
Nr. ert. Denumire functie Cod EMSYS
1 asistent universitar DUO0000S
2 sef de lucrari DU000004
3 lector universitar DU00003
4 conferentiar universitar DUG00002
5 profesor universitar DU000001
6 asistent cercetare CC000005
7 cercetator gtiintific CC000004
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8 cercetfitor stiinfific gradul HI CC000003
9 cercetdtor stiintific gradul II CC000002
10 cercetiitor stiingific gradul I CC000001
(9) Abrevierea titlurilor stiinfifice este urmétoarea:
-doctor DR
-doctorand DRD
-membru corespondent al Academiei Roméane MCACAD
-membru al Academiei Romane ACAD

(10) Norma universitard cuprinde:
a. norma didacticé;
b. norma de cercetare,
1. Norma didacticd poate cuprinde:
a. activiti{i de predare;
b. activitd{i de seminar, lucriiri practice si de laborator, indrumare de
proiecte de an;
c. indrumarea elabordrii lucrérilor de licenti;
d. indrumarea elaborarii disertaiilor;
¢. indrumarea elaborarii tezelor de doctorat;
L. alte activitdfi didactice, practice i de cercetare stiintifici inscrise in
planurile de invitimant;
g conducerea activititii didactico — artistice sau sportive;
h. activititi de evaluare;
1. tutoriat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, a
studentilor In cadrul sistemului de credite transferabile;
J. participarea la consilii i in comisii in interesul invatiméntului;
k. alte activitati profesionale in domeniul stiintific de competenti
(11) Se va majora cu 2 ore conventionale norma didactic minima din posturile de bazi si cu 4 ore
conventionale norma didactici minim4 din posturile vacante, conform art. 287 alin.(13) din Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011.
(12) Se considerd valide posturile care indeplinesc conditiile din Tabelul 2, inclusiv posturile vacante,
care vor avea numirul de ore conventionale prevazute in coloana UAIC realizate din activititile de la
literele a-f, precum si 40 de ore fizice pe siptimand. Norma didactics, care mai cuprinde si activititile
de la literele g-j, nu poate depdsi 16 ore convenfionale pe siptiméan.

Tabelul nr. 2
Norma didactici in ore convenfionale
Denumire Formn de Norma minimil Di 1 nuti
post : ocupare previizut® de Legea UAIC Maximi HLEAHE S5 pufin _ore
ar, 12011 conventionale de predare
o Baza 7 9 16 4
rofesor
Plata cu ora 11 16 4
Conferentiar Baza 8 10 16 4
Plata cu ora 12 16 4
Sef de lucriiri / Baza 10 12 16 2
Lector Plata cu ora 14 16 2
. Baza 11 13 16
Asist
sistent Plata cu ora 15 16
Asistent student Baza* 46 4.6 5
doctorand
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*) functie de decizia seolii doctorale

(13) La norma de bazd, norma didacticd minim# va cuprinde doar activititile de: curs, seminar,
laboratoare, lucriri practice, indrumare proiecte si practici de specialitate

(14} Nu se acceptd posturile a ciror norma didacticd nu respectd numérul de ore previizut in Tabelul
nt.2,

(15) Pentru ciclul de licentd Invatdmant cu frecvents grupa de studii cuprinde, de reguli, cel mult 30 de
studenti, dar nu mai putin de 15, iar pentru ciclul de master invatamant de zi grupa de studii va cuprinde
de regulid 25 de studenii. Exceptiile vor fi aprobate de Biroul Executiv al Consiliului de Administratie.
(16) Subgrupa de studii pentru aplicafii si lucréiri practice cuprinde in medie 10 studenti. Exceptiile se
aprobi de Biroul Executiv al Consiliului de Administratie.

(17) La toate ciclurile de studii se vor norma ore de curs de ,,Eticii si integritate academici”, conform
Ordinului MEN nr. 3131/2018. Denumirea acestei discipline va fi utilizatii intocmai.

(18) Normele de cercetare vor cuprinde activititi specifice ce vor fi detaliate Intr-o figi individuald
pentru fiecare post. Aceste posturi vor fi finanate conform hotdrarilor Consiliului de Administratie.

(19) Machetele statelor de functii sunt prezentate in anexele: Anexa 1a, Anexa 1b. Anexa 2a, Anexa
2b si Anexa 2c.

(20) In vederea aprobirii statelor de functii se va prezenta un raport, centralizator, din care si rezulte
corelarea domeniilor de competenti ale cadrelor didactice cu disciplinele predate, conform Anexa 6.

7.2 Documente utilizate
7.2.1. Lista i provenienta documentelor

Denumirea documentului Compartimentul emitent

Statul de functii Departamentul didactic/cercetare; Scoala doctorala

7.2.2 Continutul si rolul documentelor

Denumirea documentului Confinutul documentului Rolul documentului

Statul de functii Contine informatii privind posturile Stabileste numdirul posturilor,
didactice si de cercetare, normele | tipul acestora, personalul didactic si
didactice i de cercetare, personalul | asociat care ocupd aceste posturi,
didactic si de cercetare titular/asociat mirimea §i componenta normei
didactice si de cercetare.

7.2.3 Circuitul documentelor

Denumirea documentelor Circuitul documentelor

Statul de funetii Directorul de departament— intocmeste si semneazi

Decan - verificd §i semneazi

Consiliul facultitii - avizeazi

Director resurse umane- verificd respectarea procedurii si
semneazd

Consiliul de administrafie - avizeaza

Senatul universitar - aprobi
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7.3 Resurse necesare

7.3.1 Resurse materiale
Activitatile incluse In prezenta procedurd nu necesita resurse materiale suplimentare fati de cele utilizate in

mod curent.

7.3.2 Resurse umane

Activititile incluse in prezenta procedurd se desfisoard de citre directorii de departament, membrii
consiliilor departamentelor §i ai consiliilor facultatilor.

7.3.3 Resurse firanciare
Pentru desfagurarea activititilor incluse In prezenta procedurdi nu sunt necesare resurse financiare

suplimentare.

7.4 Modul de lucru

7.4.1 Normarea activitiitilor didactice

(1) Activititile didactice si coeficientii de transformare a orelor fizice in ore conventionale sunt cei

prevazuti in Tabelul nr.3.

seminar master in limbi de
circulatie internationzla*

invatamant

Tabelul nr.3
Ore fizice
Activitate conf. Art. 287 din LEN ek
Abreviere | Ore /lucrare Ore Observatii =
freferat fexamen/ arEsifta Ore /luna Orefan 1n ore
Litera Denumire activitate fproiect student 1hamm conv,
numarul de ore rezulta
[ din planut de 2
curs licenta invatamant
numarul de ore rezulta
curs liceata in Lmbi de CA din planul de 2.5
circulatie internationala * invatamant
numarul de ore rezulta
CM din planul de 25
a curs master invatamant
(actlv‘;lall de nwnarul de ore rezulta
predure) curs master in limbi de CAM din plaml de 3.125
irculatic internationald * invatamant
curs  doctorat  {program sc normeazi coaform
P i CAD 3 25
pregatire studii avansate) punctului 7.4.4
curs  doctorat  (program
pregatire studii avansate) In CAAD se normeaza conform 3,125
limbi  de circulatie punctului 7.4.4
international *
numaru de ore rezulta
5 din planul de 1
b seminar licenta invatamant
(activitdti de numarul de ore rezulta
seminar, seminar licenta in limbi de SA din plane] de 125
1“f3mfl circulatie internationald* invatamant
p!]m‘:’tlce 5t de numarul de ore rezulta
il?dgurﬁ:::; SM din planut de LS5
proiccte de seminar master invatamant
an) numaryl de ore rezulta
SAM din planul de 1.875
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. se nprmeaz3 conform
seminar doct_qml {program SAD punctubui 7.4.4 L5
pregatire studii avansate)
seminar doctorat (program
pregatire studii avansate) in SAAD se normeazi conform 1875
limbi de cireulatie punctului 7.4.4
internationals *
numarul de ore rezulta
L din planul de 1
laborator licenta invatamant
numarul de ore rezulta
laborator licenta in timbi de LA din planul de 125
b i¢ internationald* invatamant
numarul de ore rezulia
LM din planui de 1.5
laborator master invatamant
numarul de ore rezulta
laborator master in limbi de LAM din planut de 1.875
circulatie internationald * invatamant
numarul de ore rezulta
LP din planul de 1
Iucrati practice licenta invatamant
lucrari practice lticenta in numary] de ore rezulta
litbi de ciroulatic LPA din planul de .25
international ¥ invatamant
numarul de ore rezufta
LPM din planui de 1.5
lucrari practice master invatamant
lucrari practice master in numarul de ore rezulta
limbi de circulatie LPAM din planut de 1.875
internationald * invatamant
numarul de ore rezulta
P din planal de 1
ind proiecte de an invatamant
indrumare proiecte de an in numarul de ore rezulta
limbi de circulatie PA din planl de 1.25
internationala * invatamant
namarul de ore rezulta
indrumare  proiecte  de IPM din ptanul de 1
semmestru invatamant
. . numarul de ore rezulta
indrumare . pro;e.:cte‘ de IPAM din planul de 125
sstmestry i _[:mbl de invatamant
circulatic inter la *
proiectare i §o r;aéliz?“’ Ri Se normeazii conform .
I’!:SUI'SC e [143% ( mant p\.mclu!ui 743
specific ID
i N Si
Activitati de tutoriat (pentru AT p:&‘:\:‘&?z?nhm 1
invitimint la distanpx) o
Teme de control (pentru c Se normeaza conform 1
invaf#mint la distanjd) punctuluj 7.4.3
activitai aplicative asistate S
: < AA e nonmeazi conform
(pentru  inviimant  Ja punctului 7.4.3 1
distanta)
mdru1pnrea . elaborarii LL 7 0.5
lucrarilor de licenta
[
indrumarea elaborarii LLA 7 0.625
lucrarilor de licenta in limbi '
de circulatie internationala *
d indrumarea elaborarii LD 9 1
disertatiilor de master
indrumarea elaborarii
Se non
tezelor de  doctorat - ™ 1.86 ormeazd sonform 1
punciulyi 7.4.4
e conducator de doctorat
membiu comisie indrumare CSRD 0.36 Se normeaza conform 1
doctorat ) punctului 7.4.4
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numanyl de ore rezulta
practica de specialitate - Ps din planul de 0.5
f (alte licent invatamant
a‘c(ivifa(i numaryl de ore rezulta
didactice, practica de specialitate - PSM din planul de 0.5
practice side | master invatamant
cercetare = e
inscrise in  |-Eraclicd pedagogic p -
planurile de numarul de ore (pana
invagimant) | activitati  de  cercetare ACN la cel mult 172 din
X " A . 0.5
incluse in mormi didacticft norma) va fi avizat de
minimi** consiliul facultatii
numarul de ore rezufta
conducerea activitatilor ADAS E:Iin planul de .5
didactico-artistice si sportive invatamant
g conducerea activitatilor numarul de ore rezulta
giidaciico@nislicc si §porti\:e ADASM din planul de 0.5
in  limbi de circulatie invatamant
internationata
examen ciclu] licenta EX 3 0.5
" examen ciclul master EXM 13 0.5
(activitai
de evaluare) | _evaluari lucrari pe parcurs ELP 13 0.3
membre in comisie examen | MCLD 13 0.5
de licenta si disertatie
T (tutorat ii ciclul licenta CNS ! 0.5
consultotll, | oy ltatii ciclul master ENSM ! 03
indrumarea
cercurilor
e N . ntru fiecare cerc
stiintifice indrumare cercuri stiintifice Cs 2 ls)Eimiﬁc 0.5
studentesti, a | studentesti ciclul licenta
studentifor in
cadrul . _— entnt fiecare cere
sistomulu de | indremare cercuri stiintifice CSM 2 gliinﬁﬁc 0.5
credite d i ciclul master
transferabile) T 10 pentru o grupa de 25 1
tutoriat de studenti
Participarca fa consili si
comisii in interesu]
invatamantului {Senatul
Universitar, Consiliul
facultiii, Consiliul pentru .
. studiile  universitare  de Se aplicd celor care nu
] doctorat, Cosiliul cC max.20 ocupa o functie de 0.3
departamentului, intocmirea conducere
statelor de functii,
intocmirea orarului,
intoemirca  documentatiei
pentru acreditarea
p lor de studii ete.)
Conform punctului
activitdfi  de  cercelare ACA 1 741 ) B 05
K (alte incluse la alte activiti{i***
activitati Activitdi formate din:
profesionale - pregatirea §i
in domeniut participarea la actiuni
stiintific de AAP prefesional gtiingifice 05
competentd) (documentare, *
conferinte, sesiuni
stiintifice,
alte activitati profesionale simpozioane et}
Activitati formate din:
Activitii  normate 1 ;l%rcglﬁ bred “c“lv’m"
departamente pani fa nivelul AACT ; atc {Te‘cudren " 0
de 40 de ore fizice pe i
saplamani elabo@m/ actualizare a
materialelor didactice
- alte activitdi

* Nu se utilizeaza coeficientii de conversie majorati cu 1.25 pentru orele de predare a limbii respective.
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** Activitatea de cercetare inclusd in norma (ACN), pentru completarea normei didactice minime (conform art. 287, alin.
(15) si (16) va {i prinsi obligatoriu in norma didacticéi minima

*E* Activitatea de cercetare, normati conform punctului 7.4.1 (2) din proceduri (ACA - activitate de cercetare inclusi la
alte activitafi) va fi prinsii obligatoriu la alte activitati.

# Nu se admite modificarea coeficentilor de conversie n ore conventionale sau utilizarea altor coeficienti decét cei
previizufi in tabelul de mai sus.

# Nu se admite adaugarea de activitati noi, acestea se selecteazi din Lista inciireatd In program.

# Activitifile previzute in procedurd i de legislatie pentru programele IFR §i ID nu vor putea fi utilizate pentry
programele de invatamant cu frecventi (RI, AT, TC, AA),

(1) Posturile care nu pot fi constituite cu activitifile previzute in norma didactica vor fi completate cu
activitdfi de cercetare in conformitate cu prevederile art. 287, paragrafele 15 si 16 din Legea
1/2011(ACN - activititi de cercetare incluse in norms).

(2) In toate posturile ocupate cu titulari va fi normatd 1 ord fizici de cercetare stiintificd pe siptdmani
(ACA- activititi de cercetare incluse la alte activititi).

(3) Personalul care exercitd o functie de conducere in cadrul institutiei de invatamant superior sau de
indrumare §i control 1n cadrul Ministerului Educatiei Nationale poate beneficia de o reducere a normei
didactice de cel mult 30%, pe bazi de cerere, avizati de consiliului facultitii si cu aprobarea Senatului
universitar, acelagi In care se aproba solicitirile pentru mentinerea calititii de titular.

7.4.2 Normarea activititilor didactice — IFR

(1) Normarea activitéfilor didactice specifice formei IFR - activitdti de seminar, luerdri practice si de
laborator, indrumare proiecte etc. - se face la fel ca la forma IF, pe baza numirului de ore previzute in
planurile de inva{imant.

(2) Activitatile didactice pot fi: seminar (S, SM etc), evaluare pe parcurs (TC) si activitii aplicative
asistate -AA, laborator, lucriri practice, proiect, practicd (L, LA, LM, LAM, LP, LPA, LPM, LPAM)
(3) Orele de curs sunt compensate prin studiu individual facilitat de resursele de inviitimant specifice
IFR.

(4) Proiectarea i realizarea de resurse de Invafamant specifice IFR (RI), in format tiparit sau digital, se
normeazi cu 120 de ore pe curs. Normarea se va face doar in cazul elabordrii unui curs nou.

(5) Oportunitatea elaborarii unui curs nou va fi analizatd §i aprobatd in consiliul facultitii. Pentru a se
norma cele 120 de ore, cursul trebuie s& aibi un numér minim de pagini, care va fi stabilit de directorut
de departament i aprobat in consiliul facultifii. Pentru actualizarea resurselor de invifimant existente
numérul de ore normate este proportional cu ponderea de actualizare.

(6) Activitifile didactice la forma IFR se organizeazi pe grupe care cuprind maximum 30 de studenti,
dar nu mai putin de 25.

7.4.3 Normarea activititilor didactice - ID
(1) Activittile didactice pot fi: activitati de tutoriat (AT), evaluare pe parcurs (TC) si activitati

aplicative asistate (AA), in echivalentul orelor seminar, laborator, proiect sau practici de la forma cu
frecvent;
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(2) Orele de curs sunt compensate prin studiu individual facilitat de resursele de tnvatamant specifice
ID.
(3) Normarea activitatilor didactice specifice formei ID se realizeazs astfel:
- AT fatd in fatd se normeazi la fel ca la forma IF pe baza numirului de ore previizute In
planurile de invitimant de 1a forma ID;
- AT la distan{si, de suport al studengilor/cursanilor si de TC la fiecare disciplind se
normeazé cu 1-3 ore/grupd/siptimand;
- Configurarea §i administrarea datelor pe platformi eLeaming se normeazi cite 2-4
ore/grupd/semestru;
- AA - laborator, aplicatii practice, proiect, practicd, indrumare de proiecte de an etc. se
normeazd la fel ca la forma IF, pe baza numirului de ore previzute fn planurile de
Invitimant.
(4) Proiectarea si realizarea de resurse de invafimént specifice ID (RI), in format tiparit sau digital, se
normeazd cu 120 de ore conventionale pe curs. Normarea celor 120 de ore conventionale se va face
doar Tn cazul elaboriirii unui curs nou.
(5) Oportunitatea elaborfirii unui curs nou va fi analizati si aprobata in consiliul facultitii. Pentru a se
norma cele 120 de ore conventionale, cursul trebuie s aibd un numéar minim de pagini, care va fi stabilit
de citre directorul de departament si aprobat in consiliul facultdtii. Pentru actualizarea resurselor de
invafamént existente numérul de ore normate este proportional cu ponderea de actualizare.
(6) Activitdtile didactice la ID se organizeazi pe grupe care cuprind maximum 25 de studenti, dar nu
mai putin de 20.
(7 Numdrul de grupe tutoriale se stabileste prin mpirfirea numérului total de studenti la 25.

7.4.4 Normarea activititilor didactice din cadrul scolilor doctorale
(1) Finanfarea seolilor doctorale se face conform reglementirilor elaborate de Ministerul Educatiei
Nationale.
(2) La stabilirea normei séptimanale se iau in calcul 28 de siptdméni de activitate.
(3) Activitatea de indrumare a elaborarii tezelor de doctorat va fi normati cu 52 ore fizice pe an pentru
un doctorand, respectiv 1,86 ore fizice pe siptiman.
(4) Activitatea din comisiile de indrumare va fi normati cu 10 ore fizice pe an pentru fiecare membru si
pentru fiecare comisie, respectiv 0,36 ore fizice pe siptiméini).
(5) Pentru programul de pregtire bazat pe studii avansate se vor norma un numér maxim de 210 ore
conventionale, in primul semestru, pentru un domeniu, respectiv o medie siptimanald de 15 ore
conventionale, distribuite pe activitati si cadre didactice conform planului de invitimént.
(6) Coeficientii de conversie in ore conventionale sunt cei previzufi in Tabelul nr.3.

7.4.5 Normarea posturilor de cercetare

(1) Normarea activitifilor de cercetare se face doar in ore fizice. Pentru un post cu normi intreag
numérul de ore fizice pe sptimani este de 40.

(2) Posturile de cercetare vacante sau rezervate pot fi suplinite doar prin cumul de functii.

(3) In statul de functii al departamentelor componente ale Institutului de cercetéri interdisciplinare, vor
fi prevazute posturile ocupate si vacante aprobate a fi finantate din venituri proprii ale UAIC/finantare
de bazi;

(4) La departamentele didactice care au In componenti si posturi de cercetare se vor intocmi dous state
de functii, unul pentru posturile didactice si unul pentru posturile de cercetare;
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(5) Peniru proiectele de cercetare se vor intoemi state de functii separate, pe fiecare proiect in parte,
avéndu-se in vedere prevederile contractului de cercetare In ceea ce priveste numirul posturilor, tipul
functiilor §i personalul nominalizat in echipa de proiect etc.
(6) Toate posturile vor fi previzute in statul de functii, de reguld, cu normi intreags, putind fi ocupate
cu fractiuni de norma in functie de necesititi.
(7) Activititile ce se normeazi In statele de functii pot fi:

Cercetarea de baza

Elaborarea de proiecte de cercetare

Elaborarea de lucriri stiintifice

Elaborare articole gtiintifice

Evaluare/coordonare articole stiintifice

Evaluarea activitétii de cercetare

Elaborarea §i coordonarea proiectelor de cercetare

Coordonarea activititii de cercetare

Documentare stiintifici

Informare/documentare fn specialitate

Investigatii pe teren si colectare probe

Pregatirea aparaturii si materialelor de lucru

Monitorizare experiente

Intretinere soft

Organizarea/participarea la manifestari stiintifice

Instruirea personalului de cercetare

Elaborare de noi metode §i tehnici de lucru

Raportarea rezultatelor activitatii de cercetare

7.4.6 Normarea practicii pedagogice

(1) Se normeazi doar activitatea cadrului didactic universitar.

(2) Se normeazi 42 de ore fizice In semestrul 5 $i 36 de ore fizice In semestrul 6, pentru o grupa formata
din 10 studenti. Cand numsarul de studenti este mai mic de 10, numsrul de ore care se normeazi va fi
calcufat proportional cu numarul de studenti indrumati.

(3) Un cadru didactic didactic poate Indruma maxim 20 de studenti (2 grupe),

7.4.7 Normarea tutoriatului

(1) Fiecare faculfate va delega tutori dintre cadrele didactice titulare, unul pentru fiecare grupi in cazul
studiilor universitare de licentd §i unul pentru fiecare program in cazul studiilor universitare de master.
(2) Un tutore poate indruma maxim doud grupe de studenti.

(3) Grupa va avea un numdr standard de 25 de studenti.

(4) Pentru fiecare grup# se normeaza un numér de 10 ore fizice pe an.

(5) Tutoriatul poate fi normat atét in norma de titular ¢it si in posturi vacante.

(6) Activitatea de tutoriat normaté in posturi vacante va fi plititi in regimul plata cu ora.

7.4.8 Suplinirea posturilor didactice vacante sau rezervate

(1) Posturile didactice rezervate, vacante ori temporar vacante sunt acoperite cu prioritate de personalul
didactic titular al UAIC ori de personalul didactic asociat, prin plata cu ora.
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(2) In tnvatimantul superior poate funcfiona personal didactic asociat pentru urmdtoarele functii:
-asistent universitar.

-lector universitar/ gef de lucriri;

-conferentiar universitar;

-profesor universitar;

(3) In raport cu necesitiitile academice proprii, Senatul UAIC poate aproba, pe o duratid determinati,
invitarea in cadrul institufiei de Invdfimént superior a unor cadre didactice universitare gi a altor
specialigti cu valoare recunoscutsi in domeniu, din tard sau din striainitate, in calitate de cadre didactice
universitare asociate invitate, In cazul specialistilor fird grad didactic universitar recunoscut in tard,
Senatul UAIC aprobd, prin evaluare, gradul didactic corespunzitor performantei, in conformitate cu
standardele nationale.

(4) Ocuparea posturilor didactice vacante cu personal didactic asociat se face prin concurs, organizat la
nivelul departamentului, consténd cel putin in analiza curricumului vitae si interviu. Concursul se
desfagoard dupd metodologia specifici aprobati de Senatul UAIC, Cadrul didactic asociat trebuie si
indeplineascd conditiile minime cerute pentru ocuparea postului respectiv, previzute de Legea 1/2011 a
Educafiei Nationale si de Metodologia UAIC privind ocuparea functiilor didactice si de cercetare
stiinfificd pe pericadd determinatd. Documentele necesare pentru Intocmirea dosarului personal sunt
cele precizate in Anexa 7.

(5) Cadrele didactice titulare alese in Parlament, numite in Guvern sau indeplinind functii de specialitate
specifice din aparatul Parlamentului, al Consiliului Legislativ, al Curtii Constitutionale, al Avocatului
Poporului, al Administratiei Prezidentiale, al Guvernului sau al Ministerului Educatiei Nationale,
precum si cele alese de Parlament in organismele centrale ale statului, au drept de rezervare a postului
didactic pe perioada n care indeplinesc aceste functii. Pe toatid durata mandatului sau a numirii, cadrele
didactice pot cumula aceste functii cu activitatea didactics si de cercetare.

(6) Personalul didactic asociat va fi centralizat intr-un document, prezentat in Anexa 4, care fi anexi la
statul de functii.

(7) Pentru desfagurarea activitatii didactice in regim de plata cu ora, fntre UAIC si cadrul didactic care
suplineste se va incheia un contract. Tipul si forma contractului vor fi aprobate prin hotarére a BECA.
(8) Sustinerea de citre personalul didactic/cercetare titular de activititi de predare/cercefare in alte
institutii de fnvatdmént superior sau de cercetare se poate face doar cu acordul scris al senatalui
universitar,

(9) Fiecare cadru didactic (titular sau asociat) poate suplini in regimul plata cu ora o singurd norma
didactica, iar in cazul suplinirii de fractii de normé din diverse posturi, norma va fi calculati ca medic
ponderati a acestor fractii prin raportare la miirimea normei didactice din Tabelul nr. 2. Echivalentul in
ore fizice a normei didactice suplinite nu poate fi, In medie, mai mare de 20 ore/s¥ptimani. Cadrele
didactice asociate vor depune la departament o declaratie conform Anexa 8.

(10} Plata activitatilor desfasurate in regimul plata cu ora se va face astfel:

- la tariful orar minim al postului suplinit, cu luarea in considerare a vechimii in Invitimént a
cadrului didactic si in corelare cu prevederile pct. 7.1.3. (4);

- persoanele care detin gradul didactic de lector/sef lucrari si asistent universitart care suplinesc
activitdti didactice normate in posturi superioare ce vor fi scoase la concurs, la tariful minim al postului
suplinit, cu luarca In considerare a vechimii in invatimant a cadrului didactic;

- doctoranzii/ specialigtii care suplinesc activititi n regimul plata cu ora la tarif minim de
lector/sef lucrari sau asistent.
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8. Responsabilititi
Nr.ert. Compartimentul/respensabilul 1 Bt | jti A\ Vi VII
0 I 2 3 5 6 7
1. Directia Economica si Resurse Umane E Ap. Ah. Ev.
2, Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef Ah. Ev.
3 Biroul Executiv al Consiliului de
’ Administratie
4. Consiliul de Administratie
5. Directorii de departament Ap. Ev.
9.ANEXE

9.1 Formular de evidenti modificiri - Anexa 1A
9.2 Formular de distribuire/difuzare - Anexa 2A
9.3 Formular de analizi a procedurii - Anexa 3A
9.4 Stat de functii - Anexa 1a

9.5 Stat de functii - Anexa 1b

9.6 Stat de functii - Auexa 2a

9.7 Stat de functii - Anexa 2b

9.8 Stat de functii - Anexa 2¢

9.9 Stat de functii - Anexa 2d
9.10 Stat de functii - Anexa 2e
9.11 Notii de comandi - Anexa 3a
9.12 Not# de comandi - Anexa 3b
9.13 Centralizator personal didactic asociat - Anexa 4
9.14 Raport privind domeniul de competentii - Anexa 5
9.15 Raport stat functii - Anexa 6
9.16 Actele necesare pentru dosarul personal al cadrelor didactice asociate care suplinesc
activititi didactice in regimul plata ora- Anexa 7
9.17 Declaratie privind numirul de ore suplinite de personalul didactic asociat - Anexa 8§

9.1 Formular evidentd modificiiri

Adfugare activititi (Tabel

Anexa 1A
= Semnitura
Nr. Editia D?t.a. Revizia D‘?tf’. Nlm.mr Descriere modificare conduciterului
crt. editiei reviziei pagind . :
) compartimentulai
1 I 16.05.2019 | I Actualizare legislatie
specificd
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nr.3)
Adaugare subcapitol
»Normarea tutoriatului”
9.2 Formular de distribuire/difuzare
Anexa 2A
Nr. Scopul Ex. ' ; P Data
pey difuzirit i Compartiment Functia Nume §i prenume primicii Semndturd
0 1 2 3 4 5 6 7
1 aplicare 1 Facultatea de Biologic ASF, {eciliaomart
2 aplicare 1 Facultatea de Chimie ASF. Vasile Vaird
3 aplicare 1 Facultatea de Drept ASF, Constantin Halangescu
4 aplicare 1 FEAA ASF. lulian Clain
. Facultatea de Educatie Fizica i :
5 aplicare I 5i Sport ASF. Livia Ghiga
6 aplicare ) Facultatea de Fizich ASF. Sergiu Doncild
7 . I Facultatea de Filosofie ASF. Petronela Mihailoviei
aplicare
8 i i Facultateade Ceoprfis) ASF. Cristian Pricop
aplicare Geologie
9 5 1 Facultatea de Istorie ASF. loana Alexandrescu
aplicare
10 aplicare 1 Facultatea de Informatica ASF. Radu Negrescu
11 : 1 Facultatea de Litere ASF. Bogden.
aplicare Constantinovici
12 ; 1 Facultatea de Matematica A.SF. Mihai Teslaria
aplicare
. Facultatea de Psihologie si Liliana Gratiela
13 aphiese ! Stiinte ale Educatie ASE Tienhoven
; Facultatea de Teologie s
14 aplicare 1 Ortodoxa ASF. Otilia Cucu
s Facultatea de Teologie i .
15 aplicare I Romano-Catolich secretar Cristina Diaconu
19 aplicare I Decani
20 aplicare 1 Instltutul_ de: Cgrcetan Director
Interdisciplinare
Arh} vare4; Directia Economic §i Resurse
21 aplicare; 1 U
7 mane
evidentd
Evidenta Secretariatul Comisiei SCM/ s 'y
* Arhivare : Biroul Managementul Calitatil Bl fmaisian Ligia Boca
2 Alte ) } } } } - -
scopuri
9.3 Formular de analizi a procedurii
Anexa 3A
. Conduciitor compartiment | Inlocuitor de drept/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment s p = &
Nume gi prenume delegat Semniitura Data Observatii i Semniitura | Data
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