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Activităţi, responsabilităţi şi atribuţii ale Departamentului de Relaţii Internaționale 
 

 

Activităţi, responsabilităţi şi atribuţii ale departamentului: 
 

 

 

1. Pregătirea de protocoale, acorduri, scrisori de intenţie pentru cooperarea bilaterală a 

ANMGD cu universităţi, instituţii, societăţi, fundaţii, organizaţii din străinătate menite a 

facilita dinamica programelor de cooperare; 

2. Primirea delegaţiilor de la instituţiile partenere din străinătate; 

3. Organizarea vizitelor la instituţiile partenere din străinătate; 

4. Avizarea propunerilor de acorduri interinstituţionale de cooperare şi a proiectelor finanţate 

prin programele Erasmus, CEEPUS, Fulbright și altele cu specific international.  

5. Constituirea bazei de date cu privire la acordurile ANMGD cu instituţiile de profil din 

străinătate; 

6. Constituirea bazei de date şi contactul cu responsabilii cu relaţiile internaționale la nivelul 

facultăţilor; 

7. Coordonarea şi monitorizarea mobilităţilor internaţionale pentru studenţi şi personalul 

angajat în ANMGD; 

8. Oferirea de informaţii despre ANMGD la solicitarea instituţiilor din străinătate; 

9. Asigurarea comunicării între ANMGD şi instituţiile partenere din străinătate; 

10. Diseminarea informaţiilor privind oportunităţile de participare la mobilităţi şi proiecte 

internaţionale; 

11. Gestionarea aplicației mobile ANMGD internațional; 

12. Distribuirea materialelor de promovare a ANMGD la partenerii externi; 

13. Oferirea de consultanţă pentru programele cu finanţare europeană specifice contextului 

academic 

14. Colaborarea cu alte structuri din cadrul ANMGD în vederea îndeplinirii în bune condiţii a 

sarcinilor privind internaționalizarea. 

A. Obiective şi activităţi generale ale departamentului 
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15. Gestiunea completă a evidenţelor privind relaţiile internaționale şi integrarea europeană din 

ANMGD; 

16. Elaborarea unui subsistem informatic şi a unei baze de date privind gestionarea relaţiilor 

internaţionale şi a activităţilor specifice; 

17. Asimilarea si diseminarea programelor şi priorităţilor de cercetare ştiinţifică pe plan 

internaţional; 

18. Promovarea imaginii ANMGD în ţară şi strainatate prin: participarea la manifestări 

ştiinţifice internaţionale; elaborarea de materiale publicitare (publicaţii, postere, pliante); 

afişarea acestora în pagina de web aferentă pe site-ul Academiei. 

19. Elaborarea de studii şi analize privind modul de realizare a obiectivelor din domeniul său 

de activitate. 

 

 
Biroul Erasmus Plus coordonează programe și mobilități finanțate de Comisia Europeană prin 

programul „Erasmus +”. 

 
Organizarea Biroului este asigurată de coordonatorul Erasmus + și responsabilul financiar 

Erasmus aflați în subordinea Directorului pentru Relaţii Internaționale. 

 
Biroul Erasmus lansează apeluri periodice pentru înscrierea studenților, cadrelor didactice și 

personalului administrativ în vederea obținerii de granturi pentru deplasările în străinătate 

(numite în continuare „mobilități”), dependent de finanțarea primită din partea Comisiei 

Europene prin intermediul Agenției Naționale pentru Programe Comunitare în Domeniul 

Educației și Formării Profesionale (ANPCDEFP) și a Deciziei Rectorului/Consiliului de 

Administrație privind alocarea anuală de mobilități per facultate/unităților auxiliare. 

Biroul organizează sesiuni de informare pentru potențialii beneficiari, în format fizic sau online, 

cu respectarea regulilor de documentare și evidență a participării. Granturile se alocă în baza 

selecției interne realizată de comisiile desemnate conform descrierii                       de la Art.3.1.5 

B. ACTIVITATEA Biroul Erasmus Plus  
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Pentru îndeplinirea procedurilor de evaluare candidații vor trimite în format electronic 

documentele corespunzătoare tipului de mobilitate pe care doresc să-l acceseze, după cum 

urmează: 

 
1. Pentru mobilități studenți de tip SMS stagii de studiu: 

 

- Fisă de înscriere – SMS (formular online) 

- Foaie matricolă eliberată de conducerea facultății (cu situația școlară actualizată) 

- Scrisoare de intenție semnată și datată 

- CV Europass 

- Minimum 1 scrisoare de recomandare semnată și datată 

- Portofoliu de prezentare (diplome, articole de presă, cronici, dosare de muzicologie, 

compoziții, înregistrări sau alte materiale relevante pentru candidat) 

- (opțional) – acord din partea instituției gazdă (scrisoare/mail de accept)  

2. Pentru mobilități studenți de tip SMP – stagii de practică: 
 

- Fișă de înscriere – SMP (formular online) 

- Foaie matricolă eliberată de conducerea facultății (cu situația școlară actualizată) 

- Scrisoare de intenție semnată și datată 

- CV Europass 

- Scrisoare de recomandare semnată și datată 

- (opțional) – acord din partea instituției gazdă (scrisoare/mail de accept)  

Mobilitățile de practică se pot desfășura în orice instituție de profil cu personalitate              juridică din 

afara țării (filarmonici, opere, centre culturale, societăți culturale,   universități etc.) 

Cumulat, stagiile Erasmus+ nu pot depăși 12 luni pe parcursul unui ciclu universitar. 

Păstrându-se această limită, numărul de deplasări este nelimitat cu condiția să se respecte 

perioada de timp minimă impusă de Comisia Europeană: 2 luni pentru mobilitățile de studiu, 2 

luni pentru mobilitățile de practică și 5 zile pentru mobilitățile de scurtă durată. 

 

Selecția internă a participanților la mobilități de studiu și practică este realizată în două etape: 

- A: evaluarea eligibilității (realizată de personalul biroului Erasmus) 

- B: evaluarea candidaturii și stabilirea ierarhiilor (realizată de reprezentanții 

facultăților) 
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În situația excepțională în care numărul de solicitări eligibile nu depășește grantul instituțional 

anual (respectiv alocarea fondurilor pe facultăți/departament) și, deci, concurența este 

inexistentă, etapa de evaluare a candidaturilor poate fi înlocuită cu decizia rectorului/consiliului 

de administrație de aprobare/respingere a listei cu dosarele declarate eligibile. 

 

3. Pentru mobilități de tip STA – Mobilități cadre didactice pentru stagii de predare: 

 
- Fișă de înscriere – STA (formular online) 

- Mobility Agreement for Teaching - Plan de predare   

- invitație din partea instituției gazdă 

 

 Documentele se trimit exclusiv electronic, la adresa indicată în apelul la înscrieri 

- Sunt considerate eligibile cadrele didactice titulare în ANMGD 

- Au prioritate candidații cu cel mai mic număr de mobilități Erasmus/Erasmus+ 

realizate până în prezent 

 
Selecția internă a participanților la mobilități de predare este realizată în două etape: 

- A: evaluarea eligibilității (realizată de personalul biroului Erasmus) 
 

- B: evaluarea candidaturii și stabilirea ierarhiilor (realizată de reprezentanții 

facultăților) 

În situația excepțională în care numărul de solicitări eligibile nu depășește grantul instituțional 

anual (respectiv alocarea fondurilor pe facultăți/departamente) și, deci, concurența este 

inexistentă, etapa de evaluare a candidaturilor poate fi înlocuită cu decizia rectorului/consiliului 

de administrație de aprobare/respingere a listei cu dosarele declarate eligibile. 

 
4. Pentru mobilități de tip STT – Mobilități cadre didactice și personal administrativ 

pentru stagii de formare: 

 
- Fișă de înscriere – STT (formular online) 

- Mobility Agreement for Training - Plan de formare   

- invitație din partea instituției gazdă  

Documentele se trimit exclusiv electronic, la adresa indicată în apelul la înscrieri 

- Sunt considerate eligibile cadrele didactice titulare și personalul administrativ 



7 

   
Ministerul Educației și Cercetării 

Academia Națională de Muzică „Gheorghe Dima" 
din Cluj Napoca 

 
CUI 4722471 

str. Ion I.C. Brătianu nr. 25 

400079 Cluj-Napoca, România 

 

angajat în ANMGD cu contract pe perioadă nedeterminată. 

- Au prioritate candidații cu cel mai mic număr de mobilități Erasmus/Erasmus+ 

finanțate până în prezent 

 
Selecția internă a participanților la mobilități de formare este realizată în două etape: 

- A: evaluarea eligibilității (realizată de personalul biroului Erasmus) 

- B: evaluarea candidaturii și stabilirea ierarhiilor (realizată de reprezentanții 

facultăților) 

În situația excepțională în care numărul de solicitări eligibile nu depășește grantul instituțional 

anual (respectiv alocarea fondurilor pe facultăți/departamente) și, deci, concurența este 

inexistentă, etapa de evaluare a candidaturilor poate fi înlocuită cu decizia rectorului/ 

consiliului de administrație de aprobare/respingere a listei cu dosarele declarate eligibile. 

 
 Înscrierile se fac în sesiuni dedicate diferitelor categorii de mobilități, pe toată 

perioada anului universitar, dependent de apelurile periodice: 

- SMS (mobilități de lungă durată pentru studii),  

- SMP (mobilități de lungă durată pentru practică),  

- STT (mobilități de formare pentru personal),  

- STA (mobilități de predare pentru personal).  

Termenele alocate selecțiilor sunt comunicate electronic secretariatelor prin intermediul biroului 

Erasmus și prin încărcarea informațiilor pe pagina dedicată programului https://anmgd.ro/relatii-

internationale/programe-internationale/erasmus/ 

 La acestea se adaugă sesiunile excepționale de înscriere, care se aplică la mobilitățile 

de scurtă durată, care pot să se desfășoare lunar, în funcție de disponibilitatea fondurilor:  

- BIP (proiecte intensive mixte),  

- SSMS (mobilități de scurtă durată pentru studii),  

- SSMP (mobilități de scurtă durată pentru practică),  

- SMD (mobilități pentru studenți doctoranzi).  

 

 Rezultatele evaluărilor sunt afișate pe site-ul anmgd.  
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Candidații pot fi declarați: 

- „admiși” - situație în care se atribuie cert grantul solicitat 

- „rezerve” - situație în care se așteaptă suplimentări sau redistribuiri financiare în 

vederea finanțării mobilităților 

- „respinși” - situație în care nu se atribuie grantul solicitat 

 

Comisiile de selecții pentru evaluarea candidaturilor sunt alcătuite din câte un reprezentant 

desemnat de conducerea 

 
- Facultății Teoretice 

- Facultății de Interpretare Muzicală 

- Extensia Piatra Neamț 

- Administrativă (pt selecția mobilităților STT) 

 
 

Comisia de contestații este formată din unul dintre prorectori, președintele senatului și juristul 

instituției.   Contestațiile pot fi depuse în termen de 48 de ore de la afișarea rezultatelor prin 

notificare scrisă înregistrată la Registratura centrală ANMGD: 

 

În cazul în care un membru propus pentru comisia de selecție dorește să participe la o 

sesiune în calitate de candidat, este obligat să se recuze de la evaluare candidaturilor și să ceară 

conducerii facultății să fie înlocuit. 

 
Criterii de evaluare 

- Evaluarea pentru toate tipurile de mobilități Erasmus se realizează în două etape: 

a. verificarea eligibilității (Realizată de Biroul Erasmus) 

b. evaluarea candidaturilor 

 

Reportări, amânări, anulări. 

 
 

Pentru motive întemeiate, o mobilitate poate fi amânată de la o sesiune la alta sau de la  un 

an universitar la altul. Prin amânarea unei mobilități candidatul își asumă posibilele schimbări 

legislative sau financiare dar își păstrează calitatea de „participant” la program. 

În situația în care în anul în care se presupune că se va implementa mobilitatea, numărul       

de participanți este mai mare decât grantul instituțional disponibil, participantul care își amână 
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mobilitatea trebuie să treacă printr-o nouă sesiune de selecție internă, parcurgând  toți pașii de la 

înscriere până la selecție. 

Granturile reportate intră sub incidența regulilor și modificărilor apărute în anul în care           

se desfășoară mobilitatea.  

 

Dosare de mobilitate, raportări, recunoașteri academice, finanțări 

 

Dosarele de mobilitate de completează în trei etape: 

- înaintea mobilității 

- în timpul mobilității 

- la finalul mobilității: 

 
Pentru stagii de tip SMS/SMP, dosarele de mobilitate trebuie sa cuprindă: 

- Înaintea mobilității: 

- Acord bilateral între instituții, redactat și gestionat de biroul DRI 

- Scrisoare de accept emisă de instituția gazdă 

- „Learning agreement” (LA) – ul/ „Learning agreement for trainsheep (LAT) 

aprobat/adnotat de instituția gazdă 

- Contract financiar (carte de identitate, poliță de asigurare medical/card 

European de sănătate, cont iban in euro) întocmit de coordonatorul Erasmus 

- În timpul mobilității: 

- „Learning agreement” (LA) – ul/ „Learning agreement for trainsheep (LAT) 

modificat de instituția gazdă 

 
- La finalul mobilității: 

- LA/LAT finalizat 

- Certificat de confirmare a stagiului 

- „Transcript of records”, în situația în care acesta nu face parte integrantă din 

LA, care se înaintează centrului CRID-ANMGD, de către responsabilul 

DRI cu studenții străini, în vederea recunoașterii perioadei de studiu și 

obținerea documentului doveditor 

- Procesul verbal ECTS de recunoaștere a rezultatelor,  întocmit de prorectorul 

responsabil cu activitățile didactice și luat la cunoștință, prin semnatură, de 

secretarul facultății unde Participantul este înmatriculat 
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- Documente doveditoare pentru transport si cazare (gestionat de contabilitatea 

ANMGD) 

- Raportul Final emis și completat în platforma europeană Beneficiary Module 

 
 

Participantul Erasmus+ este direct responsabil de colectarea tuturor documentelor 

necesare desfășurării și încheierii mobilității Erasmus. 

Lipsa oricărui document de mai sus duce la imposibilitatea finalizării stagiului respectiv 

alocarea restului de plată conform contractului financiar. Plata restului contractual (20% din 

totalul sumei aprobate inițial) este condiționată de completarea procedurilor și documentației 

amintite mai sus. 

Toate documentele menționate pot fi transmise și arhivate în format digital (PDF, 

platforme Erasmus Without Paper etc.), în conformitate cu cerințele UE privind tranziția 

digitală în educație și mobilitate internațională. 

 
Pentru stagii de tip STA/STT, dosarele de mobilitate trebuie sa cuprindă: 

 
 

- Înaintea mobilității: 

- Acord bilateral între instituții, redactat și gestionat de coordonatorul Erasmus 

- Invitație din partea instituției gazdă, 

- Plan de predare/formare (mobility plan) agreat de instituția de origine și 

instituția gazdă, 

- Contract financiar (carte de identitate, poliță de asigurare medicală pentru 

călătorii în străinătate, cod iban în euro) întocmit de coordonatorul Erasmus 

- La finalul mobilității: 

- Certificat de prezență eliberat de instituția gazdă (în care să fie precizată 

perioada, numărul de participanți, numărul de ore de predare/formare), 

- Raportul Final emis și completat în platforma eu. Beneficiary Module 

 

 

Granturile Erasmus Plus sunt stabilite în sume forfetare la nivelul Comisiei Europene, în funcție 

de nivelul de trai din țările participante la program (www.erasmus-plus.ro). Alocarea fondurilor 

pentru participanți se realizează în două tranșe: 

- Tranșa I - avans (cu maximum două săptămâni înaintea plecării)– constând în 

80% din totalul sumei atribuite prin contractul financiar, semnat între ANMGD 

și Participant 
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- Tranșa a II-a - rest de plată – 20% - la întoarcerea în țară, după încheierea 

procedurilor de stagiu, decont, recunoaștere academică și raportare. 

-  

ACTIVITATEA Biroul de Proiecte Internaționale (BPI) 

 

 

Misiunea Biroului de Proiecte Internaționale (BPI) este de a crea, dezvolta și implementa 

strategia internațională ANMGD și de a coordona programele non-eu de tip CEEPUS, DAAD, 

Fulbright ș.a. 

Activitățile BPI sunt orientate înspre identificarea instrumentelor care pot dezvolta 

fluxul internațional în ANMGD, de la creșterea procentajului de studenți străini incoming și 

outgoing, proiectarea programelor de limbi de circulație internațională cerute de potențialii 

studenți, până la dezvoltarea ecțiunilor extra-curriculare de impact internațional prin 

plasamente internaționale, școli de vară internaționale, congrese și festivaluri internaționale etc. 

Strategia BPI este condiționată de sabilirea zonelor geografice de interes, reecrutarea 

studenților și implementarea acțiunilor internaționale multiinstituționale fiind realizează prin 

promovarea domeniilor de excelență și concentrarea efortului de acțiune pe idicatorii de 

internaționalizare. 

Rolul BPI este de a: 

- Iniția protocoale de colaborare cu instituții de profil din afara țării: universități, 

centre culturale, teatre muzicale, filarmonici, societăți de spectacol etc. pentru 

schimburi de bune practici și acțiuni de interes pentru toți partenerii implicați. 

- Redacta proiecte internaționale în vederea obținerii de finanțare din partea 

autorităților desemnate la nivel de Comisie Europeană 

- Asigura comunicarea cu organizațiile reprezentative la nivel internațional (Asociația 

Europeană a Conservatoroarelor, EUA, etc.) 

- Dezvolta relațiile de cercetare cu organizații internaționale omoloage, în vederea 

creșterii numărului de participări internaționale la evenimente științifice cu impact 

academic 

- Monitoriza oportunitățile internaționale de finanțare, formare și cooperare, oferind 

consultanță și sprijin logistic actorilor interni interesați (cadre didactice, cercetători, 

studenți). 

- Contribui la internaționalizarea ofertei educaționale prin atragerea de lectori străini, 
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dezvoltarea de module comune (joint modules) și susținerea demersurilor pentru 

programe de tip double degree sau joint degree. 

- Sprijini procesul de internaționalizare la domiciliu (internationalization at home), 

prin integrarea dimensiunii interculturale în viața academică a instituției și 

stimularea interacțiunii între comunitățile academice locale și internaționale. 

- Asigura traducerea și adaptarea lingvistică a documentelor și materialelor oficiale 

(română–engleză / engleză–română) necesare pentru activitățile și parteneriatele 

internaționale derulate în cadrul BPI, precum și la solicitarea celorlalte structuri ale 

ANMGD. 

 
 
 
 

 

În conformitate cu legislația națională în vigoare ANMGD poate primi cetățeni străini la toate 

nivelurile de studii (licență, masterat și doctorat). 

 
Coordonarea BSAC este asigurată de un referent de specialitate, aflat în subordonarea 

Directorului pentru Relații Internaționale, numit în continuare „responsabil DRI pentru studenți 

străini” 

 
BSAC are în gestiune bazele de date cu studenții care beneficiază de mobilități internaționale, 

incoming și outgoing, precum și studenții străini înscriși la cursuri complete în ANMGD, 

 
Atribuțiile BSAC sunt: 

- intermedierea și consilierea studenților străini în vederea obținerii avizelor 

pentru înscrierea în ANMGD. 

- colectarea documentației necesare admiterii candidaților străini din state 

membre, non-membre și români de pretutindeni și pregătirea acesteia pentru 

 

îndeplinirea procedurilor privind solicitarea ordinelor de înmatriculare emise de Ministerul 

Educației și Cercetării. 

- gestiunea datelor pentru toate formele de mobilitate internațională 

ACTIVITATEA BIROUL DE STUDENŢI STRĂINI, ALUMNI ȘI CONSILIERE 

ÎN CARIERĂ (BSAC) 
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studențească, „incoming” și „outgoing” 

- Asistarea studenţilor străini – incoming și outgoing privind parcursul 

universitar obligatoriu, facultativ şi opţional în funcţie de nevoile individuale de 

formare; 

- Redactarea și actualizare materialelor destinate studenților praticipanți la 

mobilități internaționale: broșuri de promovare, catalogul cursurilor, afișe, 

anunțuri online etc. 

- Realizarea comunicării cu organizațiile studențești prin intermediul poștei 

electronice, rețelelor de socializare și alte medii relevante pentru informarea 

eficientă 

- Organizarea întâlnirilor informale periodice, pentru prezentarea oportunităților 

internaționale, pentru studenții din ANMGD 

- Coordonarea sesiunilor de studiu și practică internațională destinată studenților 

incoming și outgoing și asigurarea comunicării cu instituțiile partenere gazdă 

atât la nivel național cât și internațional. 

- Gestionarea și dezvoltarea rețelei Alumni-ANMGD, monitorizarea gradului de 

angajabilitate a absolvenților în domeniul calificării 

- Facilitarea și sprijinirea întâlnirii absolvenților în vederea organizării de 

manifestări artistice și/sau științifice alături de studenții și cadrele didactice din 

ANMGD 

- Coordonează integrarea studenților internaționali în comunitatea ANMGD, 

prin organizarea de sesiuni de orientare, evenimente interculturale, activități 

de mentorat și colaborări cu organizații studențești. 

- Colaborează cu BRP pentru a promova poveștile de succes și contribuțiile 

studenților internaționali în activitățile artistice, științifice și culturale ale 

ANMGD. 

 

1. Norme legislative 

 
 

Biroul de Relaţii Internaţionale 

- Carta ANMGD 

- Strategia de dezvoltare ANMGD 

- Politica de internationalizare 
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Biroul de ERASMUS+ 

- Regulamentul Lifelong Learning al Comisiei Europene, înfiinţat prin Decizia nr. 

1720/2006/EC a Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 2006 publicată 

în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene L 327/45 din 24 noiembrie 2006, 

- Carta Erasmus acordată prin Agenţia Naţională pentru Programe Comunitare în 

Domeniul Educaţiei si Formării Profesionale, organism ce coordonează acest program la 

nivel naţional. 

 

Biroul pentru Studenţi Străini 

- Decizia nr. 2317/2003/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 decembrie 2003 

de stabilire a unui program pentru ameliorarea calitatii invatamantului superior si 

promovarea intelegerii interculturale prin cooperare cu tari terte (Erasmus Mundus) (2004- 

2008) 

- Decizia nr. 2241/2004/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 15 decembrie 

2004 de instituire a unui cadru comunitar unic pentru transparenta calificarilor si 

competentelor (Europass) 

- Decizia Comisiei din 20 septembrie 2006 de stabilire a Grupului la nivel inalt pentru 

multilingvism (2006/644/CE) 

- Decizia nr. 1719/2006/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 

2006 de instituire a programului Tineretul in actiune pentru perioada 2007-2013 

- Decizia nr. 1720/2006/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 

2006 de stabilire a unui program de actiune in domeniul invatarii continue 

- Regulamentul (CE) NR 198/2006 al Comisiei din 3 februarie 2006 de aplicare a 

Regulamentului (CE) nr 1552/2005 al Parlamentului European si al Consiliului privind 

statisticile referitoare la formarea profesionala in intreprinderi 

- Recomandarea Parlamentului European si a Consiliului din 23 aprilie 2008 privind 

stabilirea Cadrului european al calificarilor pentru invatarea de-a lungul vietii (2008/C 

111/01) 

- Ordonanţa nr. 22 din 29 august 2009 privind regimul taxelor în valută a cetăţenilor care 

studiază pe cont propriu în România 

 

 

 

http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_17.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_17.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_17.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_17.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_18.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_18.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_18.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_19.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_19.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_20.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_20.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_21.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_21.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_22.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_22.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_22.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_23.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_23.pdf
http://www.umfcaroldavila.ro/images/PDF/RELATII_INTERNATIONALE/nr_23.pdf


15 

   
Ministerul Educației și Cercetării 

Academia Națională de Muzică „Gheorghe Dima" 
din Cluj Napoca 

 
CUI 4722471 

str. Ion I.C. Brătianu nr. 25 

400079 Cluj-Napoca, România 

 

Organigrama Departamentului de Relaţii Internaționale 
 

 

 
 

DIRECTOR RELAȚII INTERNAȚIONALE 

 

 

Secretar 

Birou Erasmus+ 

Redactor 

Birou Relații 

Internaționale 

Redactor 

Birou studenți 

străini 

 
 

 

PROCEDURA DE LUCRU a Departamentului de Relaţii Internaționale 
 

 

 

1. SCOP 

 
Prezenta procedură documentează procesul de desfăşurare a activităţii Departamentului de 

relaţii internaționale aşa cum este planificat, operat, măsurat şi îmbunătăţit în cadrul ANMGD 

Cluj- Napoca. 

 
2. DOMENIUL DE APLICARE 

 
Prezenta procedură se aplică în cadrul ANMGD Cluj-Napoca pentru domeniul activităţii de 

relaţii internaționale. 

 
3. OBIECTIVELE PROCESULUI 

 
Obiectivul procesului reprezintă gestionarea relaţiilor cu MECT şi cu agenţii sau organizaţii 

care reglementează relaţiile internaționale ale instituţiilor de învăţământ superior. 

 
4. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

 

-Prevederi legale şi reglementări aplicabile- conform Listei prevederilor legale în vigoare 

-Carta Academiei Naționale de Muzică “Gheorghe Dima” din Cluj-Napoca 

 

 

PRORECTOR 
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Regulamente: 
 

Regulament de ordine interioară a ANMGD Cluj-Napoca Regulamentul de 

funcţionare al Departamentului de Relaţii Internaționale 

 
5. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI 

 
5.1 Terminologie 

1.1.1 Document = informaţie prezentată sub formă scrisă şi/sau pe suport informatic care 

descrie activităţi, procese, cerinţe şi responsabilităţi. 

1.1.2 Procedură = mod specific de a descrie o activitate în cadrul unui sistem de management. 

5.2 Abrevieri 

ANMGD – Academia Națională de Muzică Gheorghe Dima 

CD – cercetare-dezvoltare 

MECTS – Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului 

 
 

6. RESPONSABILITǍŢI: 

 
 

6.1 Responsabil de proces = Director Relatii Internaționale 

6.2 Echipa de process = Director Relatii Internaționale 

Coordonatorii birourilor din cadrul departamentului 

6.3. Resurse materiale = Mobilier, calculatoare, acces internet, imprimantă, 

materiale consumabile. 

6.4. Resurese financiare = Cotă parte din cheltuielile generale ale ANMGD Cluj-Napoca în 

vederea achiziţionării materialelor consumabile necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de 

întreţinere a logisticii. 
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7. DESCRIEREA PROCESULUI 
 

 

 

INTRĂRI 

a. De la cine ? 

b. Ce ? 

DESCRIEREA 

PROCESULUI 

RESPONSA- 

BILITĂŢI 

IEŞIRI 

a. Către cine? 

b. Ce? 

P
 L

 A
 N

 I F
 IC

 A
 R

 E
 

a. Situri web, organisme 

comunitare 

 

 

b. Acte normative, 

anunţuri 

1.1. Identificarea şi 

actualizarea 

periodică a 

informaţiilor cu 

privire la contextul 

naţional şi 

internaţional al 

domeniului de 

activitate. 

Decide: Director 

Relatii 

Internaționale 

(DRI) 

Execută: 

Secretar Relatii 

Internaționale 

(SRI) 

a. Conducerea 

ANMGD 

 

 

b. Informări 

a. Situri web, organisme 

comunitare 

b. Informaţii despre 

contextul naţional şi 

internaţional 

1.2. Elaborarea 

studiilor de 

strategie în 

domeniul relaţiilor 

internaţionale ale 

ANMGD 

Decide: 

DRI 

 

Execută: 

SRI 

a. Conducerea 

ANMGD 

b. Strategii în 

domeniul relaţiilor 

internaţionale 

a. Universităţi din 

străinătate, cadre didactice 

ale ANMGD 

b. Cereri de parteneriat 

1.3. Identificarea 

oportunităţilor şi 

stabilirea de 

parteneriate în 

cadrul 

programelor 

comunitare. 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

SRI 

a. Universităţi din 

străinătate 

 

b. Acorduri de 

parteneriat 

a. Organisme comunitare, 

parteneri 

b. Informaţii despre 

programe comunitare 

1.4. Diseminarea 

informaţiilor 

despre programele 

comunitare 

disponibile şi despre 

termenele de 

depunere a 

dosarelor de 

candidatură. 

Decide: 

Decide: 

DRI 

 

Execută: 

Redactor 

Relatii 

Internaționale 

(RRI) 

a. Cadre didactice şi 

studenţi ai ANMGD 

b. Informaţii despre 

programe comunitare 

a. Universităţi partenere 

b. Informaţii despre 

parteneri 

1.5. Constituirea 

bazei de date cu 

privire la 

acordurile ANMGD 

cu instituţiile de 

profil din străinătate 

şi cu responsabilii cu 

relaţiile 

internaționale la 

nivelul facultăţilor; 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

SRI 

a. Cadre didactice şi 

studenţi 

 

b. Baza de date cu 

universităţi 

partenere 
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INTRĂRI 

a. De la cine ? 

b. Ce ? 

DESCRIEREA 

PROCESULUI 

RESPONSA- 

BILITĂŢI 

IEŞIRI 

a. Către cine? 

b. Ce? 

 

a. Reprezentanţe 

diplomatice 

b. Acte normative, 

anunţuri 

1.6.  Asigură 

legătura    cu 

reprezentanţele 

diplomatice ale 

statelor din care 

provin studenţii 

străini 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

RRI 

a. secretariatele 

facultăţilor, 

ambasade 

 

b. Informări, 

documente 

a. MECTS 

b. Acte normative, 

anunţuri 

1.7 Asigură 

legătura cu MECTS 

privind solicitările 

studenţilor străini de 

a studia la ANMGD 

şi posibilităţile de 

şcolarizare a 

acestora  

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

DRI 

a. secretariatele 

facultăţilor, 

MECTS  

 

b. Informări, 

documente 

D
 E

 S
 F

 Ă
 Ş

 U
R

A
R

E
 

R
 A

 R
 E

 

2. Gestionarea implicării ANMGD în programe comunitare 

a. Universităţi partenere 

b. Acorduri 

interinstituţionale 

2.1. Avizarea 

propunerilor de 

acorduri 

interinstituţionale 

de cooperare şi a 

proiectelor 

finanţate prin 

programul LLP 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

SRI, RRI 

a. Conducerea 

ANMGD 

b. Acorduri 

interinstituţionale 

avizate 

a. Organisme comunitare, 

parteneri 

b. Informaţii despre 

programe comunitare şi 

proiecte 

2.2. Selectarea 

activităţilor 

desfăşurate în 

cadrul 

programelor 

comunitare 

Decide: 

DRI 

 

Execută: 

DRI 

a. Conducerea 

ANMGD 

b. Lista activităţilor 

aprobate 

a. Organisme comunitare 

 

 

b. Formulare tipizate de 

cerere de finanţare 

2.3. Redactarea şi 

transmiterea 

aplicaţiilor pentru 

finanţare din 

partea 

organismelor 

comunitare 

Decide: 

DRI 

 

Execută: 

DRI 

a. Organisme 

comunitare 

b. Aplicaţii pentru 

finanţare completate 

a. Participanţi în cadrul 

proiectelor comunitare 

b. Informaţii despre 

derularea proiectelor 

2.4. Monitorizarea 

desfăşurării 

proiectelor 

finanţate de 

organisme 

comunitare 

Decide: 

DRI 

 

Execută: 

DRI 

a. Conducerea 

ANMGD 

b. Rezumate despre 

derularea proiectelor 
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INTRĂRI 

a. De la cine ? 

b. Ce ? 

DESCRIEREA 

PROCESULUI 

RESPONSA- 

BILITĂŢI 

IEŞIRI 

a. Către cine? 

b. Ce? 

a. Participanţi în cadrul 

proiectelor comunitare 

b. Informaţii despre 

derularea proiectelor 

2.5. Redactarea şi 

transmiterea 

rapoartelor 

narative şi 

financiare privind 

desfăşurarea 

proiectelor din 

cadrul programelor 

comunitare 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

DRI 

a. Organisme 

comunitare 

b. Rapoarte narrative  

şi financiare 

3. Activităţi-suport pentru derularea proiectelor din cadrul programelor comunitare 

a. Reprezentanţii birourilor 

comunitare din universităţi 

partenere 

b. Cereri, întrebări, 

solicitări 

3.1. Menţinerea 

corespondenţei cu 

reprezentanţii 

Birourilor 

comunitare din 

universităţile 

partenere 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

SRI 

a. Reprezentanţii 

birourilor 

comunitare din 

universităţi 

partenere 

b. Clarificări 

a. Reprezentanţii 

organismelor comunitare 

b. Cereri, întrebări, 

solicitări 

3.2. Menţinerea 

corespondenţei cu 

reprezentanţii 

organismelor care 

gestionează 

programele 

comunitare 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

RRI 

a. Reprezentanţii 

organismelor 

comunitare 

b. Adrese, cereri, 

clarificări 

a. Universităţi partenere, 

alte tipuri de parteneri 

b. Solicitări de parteneriat 

3.3. Pregătirea de 

protocoale, acorduri, 

scrisori de intenţie 

pentru cooperarea 

bilaterală a ANMGD 

cu universităţi, 

instituţii, societăţi, 

fundaţii, organizaţii 

din străinătate menite 

a facilita dinamica 

programelor de 

cooperare; 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

DRI 

a. Universităţi 

partenere, alte tipuri 

de parteneri 

b. Protocoale, 

acorduri, scrisori de 

intenţie 

a. Conducerea ANMGD, 

reprezentanţii 

universităţilor partenere 

b. Solicitări de 

organizare/primire a 

delegaţiilor 

3.4.Primirea 

delegaţiilor de la 

instituţiile 

partenere din 

străinătate şi 

organizarea vizitelor 

la instituţiile 

partenere din 

străinătate; 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

RRI 

a. Conducerea 

ANMGD, 

universităţi 

partenere 

b. Rapoarte despre 

delegaţii 

primite/intreprinse 
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INTRĂRI 

a. De la cine ? 

b. Ce ? 

DESCRIEREA 

PROCESULUI 

RESPONSA- 

BILITĂŢI 

IEŞIRI 

a. Către cine? 

b. Ce? 

a. Studenţi, cadre 

didactice ale ANMGD 

b. Solicitarea de 

informaţii despre 

programele comunitare 

3.5. Oferirea de 

consultanţă pentru 

programele cu 

finanţare 

europeană: LLP 

(Erasmus, Leonardo 

da Vinci, Grundtvig, 

Programul Jean 

Monnet, Programele 

Transversale, 

Tempus, Eurydice, 

Programe Intensive, 

Comenius – acţiuni 

desfăşurate în 

învăţământul 

superior) 

Decide: 

DRI 

 

 

Execută: 

RRI 

a. Studenţi, cadre 

didactice ale 

ANMGD 

b. Informaţii despre 

programele 

comunitare 

a. Organisme comunitare, 

instituţii partenere 

b. Materiale de promovare a 

ANMGD 

3.6. Realizarea 

materialelor 

destinate 

promovării 

ANMGD la nivel 

internaţional 

Decide: 

DRI 

 

Execută: 

RRI 

a. Organisme 

comunitare, instituţii 

partenere 

b. Materiale de 

promovare a ANMGD 
 

V
 E

 R
 IF

 IC
 A

 R
 E

 Ș
I ÎM

B
U

N
Ă

T
Ă

Ț
IR

E
 

4. Evaluarea activităţii Departamentului de relaţii internaționale 

a. Rector 

 

b. Audit intern 

4.1. Evaluarea 

Departementului de 

relaţii internaționale 

Decide: 

Rector 

Execută: 

Audit intern 

a. Rector 

 

b. Raport evaluare 

a. PS 03 

 

b. PS 04 

4.2. Evaluarea 

deficienţelor în 

activitatea 

Departementului 

de relaţii 

internaționale 

Decide: 

DRI 

Execută: 

DRI, SRI, 

RRI 

a. Personalul 

implicat 

b. Acţiuni 

preventive de 

îmbunătăţire a 

activităţii 

a. RMC 

b. MSMC 

4.3. Analiza datelor 

Statistica datelor 

Decide: 

Rector 

Execută: 

Audit intern 

a. Senat  

 

b. Plan de 

conformitate şi 

măsuri 
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8. EVIDENŢE/INDICATORI DE PERFORMANTA, ÎNREGISTRĂRI ŞI ANEXE 

 
 

8.1 Indicatori de performanţă 

- procent de finanţare a cererilor depuse 

- procent de decontare a cererilor acceptate spre finanţare 

- numărul parteneriatelor cu universităţi din străinătate 

- numărul studenţilor străini înmatriculaţi 

- numărul mobilităților internaționale 

- numărul studenților ANMGD care beneficiază de burse în străinătate 

- numărul profesorilor ANMGD invitați pentru susținerea de cursuri de excelență în alte țări 

- numărul activitățiilor științifice internaționale (congrese, conferințe, simpozioane, 

workshopuri) 

- numărul de parteneri externi de ordin național și internațional, alții decât universitățile 

- număr de articole în presă 

- număr de emisiuni radio-tv 

 
 

8.2 Evidenţe, înregistrări şi anexe 

- Copii ale dosarelor de mobilitate (profesori, studenti, personal administrativ) 

- Dosare studenti străini în format electronic 

- Chestionare de urmărire a carierei pentru absolvenții ANMGD 

- Copii ale rapoartelor anuale transmise către agențiile naționale și internaționale 

- Acorduri de cooperare bilaterală 

- Decizii minister de inmatriculare studenți străini 

- Copii ale extraselor de presă și emisiunile radio-tv care au avut ca subiect evenimente 

organizate de Academia Națională de Muzică „Gheorghe Dima” 

- Comunicate de presă, recenzii, interviuri despre profesorii și studenții ANMGD 

- Apariții TV cu profesorii ANMGD 


