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1. SCOPUL PROCEDURII

- Se stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele i persoanele implicate;

- Se asigurd documentatia adecvata deruldrii activitatii;

- Se sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control;

- Participarea si implicarea colectivului de profesori din cadrul departamentelor in realizarea si
derularea activitatilor, conform programelor de studii universitare;

- Se asigura continuitatea activitatilor chiar si in conditiile fluctuatiilor de personal.

2. DOMENIUL DE APLICARE

- Activitatea proceduratd cuprinde: metodologia de organizare a procesului de predare-invatare;
procedurile de proiectare, revizuire §i evaluare a structurii §i a conginutului programelor de studii;
si de organizare a activitatilor didactice.

- Compartimentele implicate in procesul activitatii: corpul profesoral al departamentelor,
studentii, secretariatele facultatilor/departamentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Carta Universitatii
- Legea Invitamantului Superior nr.199/2023
- ORDIN nr. 600 din 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice
- Standardele ARACIS corespunzitoare domeniului Arte, Arhitecturd, Urbanism, Educatie fizica si
Sport

4. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI UTILIZATE iN PROCEDURA
4.1 Definitii ale termenilor

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
0 1
1. RMC Responsabil cu Managementul Calitatii
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4, A Aprobare
S Ap. Abplicare
6. Ah. Arhivare
7. FT Facultatea Teoretica
8. ANMGD Academia Nationala de Muzicd Gheorghe Dima
9. FIM Facultatea de Interpretare Muzicala
10. | EPN Extensia Piatra Neamt
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitati:

Documente utilizate:

Standardele ARACIS specifice domeniului
Structura anului universitar

Planurile de invatamant

5.2. Resurse necesare

Resurse materiale: Mobilier; Calculatoare; Acces internet; Materiale consumabile.

Resurse umane: cadre didactice, studenti, secretari facultate

Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare activitatii si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.3. Modul de lucru

Tipuri de activitate didactica: cursuri, seminarii, lucrari practice, practica artistica, practicad
pedagogica

Derularea activitatilor:

Titularii de curs, pe baza planurilor de invatimant organizeaza activitatile didactice din cursul
anului universitar;

Titularii de curs inscriu informatiile despre organizarea activitdtilor didactice in fisele
disciplinelor si le comunica studentilor;

Forma de evaluare pentru fiecare curs este comunicata de cétre titularul de curs cétre studenti
in primele 2 saptamani de la inceperea cursurilor;

Organizarea activitdtilor didactice este transmisd de titularul de curs responsabilului cu
alcatuirea orarelor la nivelul institutiei;

Responsabilul cu practica artistici la nivelul fiecarui program de studii colecteaza
informatiile despre practica artistica a studentilor si organizeaza orarul de practica artistica, in
colaborare cu secretariatul artistic al institutiei;

Responsabilul cu practica pedagogicd colecteaza informatiile despre practica pedagogica
organizeaza orarele si planificarea practicii pedagogice;

Directorii de departament sunt responsabili cu gestionarea orelor individuale in cadrul FIM

Valorificarea rezultatelor activitatii: asigurarea respectarii indeplinirii cerintelor din
planurile de invatamant, cu respectarea constrangerilor logistice si de timp la nivelul
ANMGD si cu respectarea nevoii studentilor §i a cadrelor didactice de a beneficia de o
planificare optima a activitatilor didactice.
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6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII
6. A. RESPONSABILITATI

- Responsabil de proces: directorii de departament
- Echipa de proces: titularii de curs, corpul profesoral al programelor de studii, decanii,
secretariatele facultatilor/departamentelor; studentii; responsabilii cu practica artistica;
responsabilul cu orarele la nivelul institutiei; responsabilul cu practica pedagogica la

nivelul institutiei; secretariatul artistic al institutiei.

6. B. RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. actiunea/ elaborat verificat aprobat avizat arhivat
crt. operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. | Organizarea Titular de curs | - - -
activitatilor didactice
din cursul anului
universitar;
2. | Inscrierea activitatilor | Titular de curs | - - -
didactice in figa
disciplinei
3. | Comunicarea Titular de curs | - - -
organizarii
activitatilor didactice
si a formei de
evaluare cétre
studenti
4. | Alcdtuirea orarelor la | Responsabilul | - Decan Secretariat
nivel de institutie cu orarele la facultate/de
nivelul partament
institutiei
5. | Planificarea Responsabilul | Secretari Decan Secretariat
activitatilor de cu practica at artistic artistic
practica artistica artistica la
nivelul
programului
de studii
6. | Planificarea Responsabilul | - Decan Secretariat
activitatilor de cu practica facultate/de
practicd pedagogica pedagogica partament
7. | Planificarea Director Secretariat
cursurilor individuale | departament facultate/de
(FIM) partament
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7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea | Elaborator | Apro | Numar | Difuzar Arhivare Alte
anex | anexei ba de e Loc Perioad | elemen
a exempla a te
re
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Orare Responsabil X 1 Cadre Secretariat 1 an -
orare didactice | e facultate
ANMGD /
studenti
2 | Orare Directori X 1 Cadre Secretariat 1 an -
cursuri departament didactice | e facultate
individuale /
FIM studenti
3 | Planificare | Responsabil | Secret 1 Studenti | Secretariat 1 an -
practica practica ariat e facultate/
artistica artistica artisti Secretariat
program de c artistic
studii
4 | Planificare | Responsabil - 1 Studenti | Secretariat 1 an -
practica practica e facultate
pedagogica | pedagogica
ANMGD
8. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
0 1 2
1. Scopul procedurii operationale 2
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
3. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 2
9 Descrierea procedurii operationale 3
6. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitatii 4
7. Anexe, inregistrdri, arhivari 5
8. Cuprins 5
9. Lista de difuzare 6
10. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 7
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9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Prezenta procedura este pusd la dispozitia utilizatorilor in format electronic (baza de date)
si listat conform Listei de difuzare.

Scopul Exempla | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
difuzarii r prenume primirii
Nr.
Informare 1 Extensia Director Conf.univ.dr.
si aplicare universitara extensie Constantin 22410528 (>
Piatra-Neamt universitard Andrei
Informare 1 Facultatea Decan Conf.univ.dr. AN 73 (5 } N
si aplicare Teoretica Cristian
Bence-Muk =
Informare 1 Facultatea de Decan Conf.univ.dr. 2 0022 (
si aplicare Interpretare Liviu Deac e E—&T\Q(”
Informare 1 Departamentul Director Conf.univ.dr. >3 1. e
si aplicare de Muzicologie | departament [ Lucian Ghisa ] !
Informare 1 Departamentul Director Conf.univ.dr. T
si aplicare de Dirijat si departament | Mihaela 0% 1. @.gd g\[]n
Compozitie Cesa-Goje
Muzicala
Informare 1 Departamentul | Director Conf.univ.dr. f {/
si aplicare de Instrumente | departament | Maria-Sorina 24§~ M 2
cu Coarde, de Georgescu 0 /l/
Suflat si
Percutie
Informare 1 Departamentul Director Prof.univ.dr.
si aplicare de Instrumente departament | Erich Turk )
cu Claviatura si 25~A 2% & ,
Ansambluri
Instrumentale
Informare 1 Departamentul Director Conf.univ.dr.
si aplicare de Canto si departament | Mira Gavris |23 U, g;
Artele
Spectacolului 20075
Muzical
Informare 1 ANMGD Responsabil | Conf.univ.dr.
si aplicare orare Lucian Ghisa |25, /J. o, é——
ANMGD '
Informare 1 DSPP Director Confuniv.dr. [2>.4. 202
si aplicare departament | Diana Elena
Sarb
Informare 1 Secretariat Sef serviciu Ioana i
si aplicare artistic Baalbaki 25, (o} /WV
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10. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Editia sau, dupa | Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. caz, revizia in editiei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
0 1 2 3 4
1. Editia 1 - - Semestrul 1 din
anul univ.
2020-2021
2. Editia 2 Legea Invitamantului - Semestrul 1 din
Superior nr.199/2023 anul univ.
2023-2024






