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Activititi, responsabilitati si atributii ale Departamentului de Relatii Internationale

Activitati, responsabilititi si atributii ale departamentului:

A. Obiective si activitati generale ale departamentului

1. Pregatirea de protocoale, acorduri, scrisori de intentie pentru cooperarea bilaterala a
ANMGD cu universitati, institutii, societdti, fundatii, organizatii din straindtate menite a
facilita dinamica programelor de cooperare;

2. Primirea delegatiilor de la institutiile partenere din strainatate;

w

Organizarea vizitelor la institutiile partenere din strainatate;
4. Avizarea propunerilor de acorduri interinstitutionale de cooperare si a proiectelor finantate

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

5. Constituirea bazei de date cu privire la acordurile ANMGD cu institutiile de profil din
strainatate;

6. Constituirea bazei de date si contactul cu responsabilii cu relatiile internationale la nivelul
facultatilor;

7. Coordonarea si monitorizarea mobilitatilor internationale pentru studenti si personalul
angajat in ANMGD;

8. Oferirea de informatii despre ANMGD la solicitarea institutiilor din strainatate;

9. Asigurarea comunicdrii intre ANMGD si institutiile partenere din strainatate;

10. Diseminarea informatiilor privind oportunitatile de participare la mobilitati si proiecte

internationale;

11. Gestionarea aplicatiei mobile ANMGD international;
12. Distribuirea materialelor de promovare a ANMGD la partenerii externi;
13. Oferirea de consultanta pentru programele cu finantare europeana specifice contextului

academic

14. Colaborarea cu alte structuri din cadrul ANMGD in vederea indeplinirii Tn bune conditii a

sarcinilor privind internationalizarea.
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15. Gestiunea completa a evidentelor privind relatiile internationale si integrarea europeana din
ANMGD;

16. Elaborarea unui subsistem informatic si a unei baze de date privind gestionarea relatiilor
internationale si a activitagilor specifice;

17. Asimilarea si diseminarea programelor si prioritatilor de cercetare stiintifici pe plan
international;

18. Promovarea imaginii ANMGD in tard si Strainatate prin: participarea la manifestari
stiintifice internationale; elaborarea de materiale publicitare (publicatii, postere, pliante);
afigsarea acestora in pagina de web aferenta pe site-ul Academiei.

19. Elaborarea de studii si analize privind modul de realizare a obiectivelor din domeniul sau

de activitate.

B. ACTIVITATEA Biroul Erasmus Plus

Biroul Erasmus Plus coordoneaza programe si mobilitati finantate de Comisia Europeana prin

programul ,,Erasmus +”.

Organizarea Biroului este asiguratd de coordonatorul Erasmus + si responsabilul financiar

Erasmus aflati in subordinea Directorului pentru Relatii Internationale.

Biroul Erasmus lanseaza apeluri periodice pentru inscrierea studentilor, cadrelor didactice si
personalului administrativ in vederea obtinerii de granturi pentru deplasdrile in strdinatate
(numite in continuare ,,mobilitati”), dependent de finantarea primitd din partea Comisiei
Europene prin intermediul Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale (ANPCDEFP) si a Deciziei Rectorului/Consiliului de

Administratie privind alocarea anuala de mobilitati per facultate/unitatilor auxiliare.

Biroul organizeaza sesiuni de informare pentru potentialii beneficiari, in format fizic sau online,
cu respectarea regulilor de documentare si evidenta a participarii. Granturile se aloca in baza

selectiei interne realizata de comisiile desemnate conform descrierii de la Art.3.1.5
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Pentru indeplinirea procedurilor de evaluare candidatii vor trimite in format electronic
documentele corespunzatoare tipului de mobilitate pe care doresc sa-l1 acceseze, dupa cum

urmeaza:

1. Pentru mobilititi studenti de tip SMS stagii de studiu:

- Fisa de inscriere — SMS (formular online)

- Foaie matricola eliberatd de conducerea facultatii (cu situatia scolara actualizata)

- Scrisoare de intentie semnata si datata

- CV Europass

- Minimum 1 scrisoare de recomandare semnata si datata

- Portofoliu de prezentare (diplome, articole de presa, cronici, dosare de muzicologie,
compozitii, inregistrari sau alte materiale relevante pentru candidat)

- (optional) — acord din partea institutiei gazda (scrisoare/mail de accept)

2. Pentru mobilititi studenti de tip SMP — stagii de practica:

- Fisa de inscriere — SMP (formular online)

- Foaie matricola eliberata de conducerea facultitii (cu situatia scolara actualizata)
- Scrisoare de intentie semnata si datata

- CV Europass

- Scrisoare de recomandare semnata si datata

- (optional) — acord din partea institutiei gazda (scrisoare/mail de accept)

Mobilitdtile de practica se pot desfasura in orice institutie de profil cu personalitate juridica din

afara tarii (filarmonici, opere, centre culturale, societati culturale,universitati etc.)

Cumulat, stagiile Erasmus+ nu pot depasi 12 luni pe parcursul unui ciclu universitar.
Pastrandu-se aceastd limitd, numarul de deplasari este nelimitat cu conditia sa se respecte
perioada de timp minima impusa de Comisia Europeana: 2 luni pentru mobilitétile de studiu, 2

luni pentru mobilitatile de practica si 5 zile pentru mobilitatile de scurta durata.

Selectia interna a participantilor la mobilitati de studiu si practica este realizata in doua etape:
- A evaluarea eligibilitatii (realizata de personalul biroului Erasmus)
- B: evaluarea candidaturii si stabilirea ierarhiilor (realizatd de reprezentantii

facultatilor)
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In situatia exceptionald in care numarul de solicitiri eligibile nu depaseste grantul institutional
anual (respectiv alocarea fondurilor pe facultati/departament) si, deci, concurenta este
inexistenta, etapa de evaluare a candidaturilor poate fi inlocuita cu decizia rectorului/consiliului

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

3. Pentru mobilititi de tip STA — Mobilititi cadre didactice pentru stagii de predare:

- Fisa de inscriere — STA (formular online)
- Mobility Agreement for Teaching - Plan de predare

- invitatie din partea institutiei gazda

Documentele se trimit exclusiv electronic, la adresa indicata in apelul la inscrieri
- Sunt considerate eligibile cadrele didactice titulare in ANMGD
- Au prioritate candidatii cu cel mai mic numar de mobilitati Erasmus/Erasmus+

realizate pana in prezent

Selectia interna a participantilor la mobilitati de predare este realizatad n doua etape:

- A evaluarea eligibilitatii (realizata de personalul biroului Erasmus)

- B: evaluarea candidaturii si stabilirea ierarhiilor (realizatd de reprezentantii

facultatilor)

In situatia exceptionala in care numarul de solicitiri eligibile nu depaseste grantul institutional
anual (respectiv alocarea fondurilor pe facultati/departamente) si, deci, concurenta este
inexistenta, etapa de evaluare a candidaturilor poate fi inlocuita cu decizia rectorului/consiliului

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

4. Pentru mobilititi de tip STT — Mobilitati cadre didactice si personal administrativ
pentru stagii de formare:

- Fisade inscriere — STT (formular online)
- Mobility Agreement for Training - Plan de formare

- invitatie din partea institutiei gazda
Documentele se trimit exclusiv electronic, la adresa indicata in apelul la inscrieri

- Sunt considerate eligibile cadrele didactice titulare si personalul administrativ
6
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angajat in ANMGD cu contract pe perioada nedeterminata.
- Au prioritate candidatii cu cel mai mic numar de mobilititi Erasmus/Erasmus+

finantate pana in prezent

Selectia interna a participantilor la mobilitati de formare este realizata In doua etape:
- A: evaluarea eligibilitatii (realizata de personalul biroului Erasmus)
- B: evaluarea candidaturii si stabilirea ierarhiilor (realizatd de reprezentantii

facultatilor)

In situatia exceptionald in care numarul de solicitari eligibile nu depaseste grantul institutional
anual (respectiv alocarea fondurilor pe facultati/departamente) si, deci, concurenta este
inexistenta, etapa de evaluare a candidaturilor poate fi inlocuita cu decizia rectorului/

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

Inscrierile se fac in sesiuni dedicate diferitelor categorii de mobilititi, pe toatd

perioada anului universitar, dependent de apelurile periodice:
- SMS (mobilitati de lungd durata pentru studii),
- SMP (mobilitdti de lungd durata pentru practica),
- STT (mobilitati de formare pentru personal),
- STA (mobilitati de predare pentru personal).

Termenele alocate selectiilor sunt comunicate electronic secretariatelor prin intermediul biroului
Erasmus si prin incarcarea informatiilor pe pagina dedicata programului https://anmgd.ro/relatii-

internationale/programe-internationale/erasmus/

La acestea se adauga sesiunile exceptionale de Inscriere, care se aplica la mobilitétile

de scurta durata, care pot sa se desfasoare lunar, in functie de disponibilitatea fondurilor:

BIP (proiecte intensive mixte),

SSMS (mobilitati de scurtd durata pentru studii),

SSMP (mobilitati de scurtd durata pentru practica),

SMD (mobilitati pentru studenti doctoranzi).

Rezultatele evaluarilor sunt afisate pe site-ul anmgd.
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Candidatii pot fi declarati:
- ,,admisi” - situatie Tn care se atribuie cert grantul solicitat

- ,rezerve” - situatie Tn care se asteaptd suplimentari sau redistribuiri financiare n

vederea finantarii mobilitatilor

- ,respinsi” - situatie in care nu se atribuie grantul solicitat

Comisiile de selectii pentru evaluarea candidaturilor sunt alcatuite din cate un reprezentant
desemnat de conducerea

- Facultatii Teoretice
- Facultatii de Interpretare Muzicala
- Extensia Piatra Neamt

- Administrativa (pt selectia mobilitatilor STT)

Comisia de contestatii este formata din unul dintre prorectori, presedintele senatului si juristul
institutiei. Contestatiile pot fi depuse in termen de 48 de ore de la afisarea rezultatelor prin

notificare scrisa inregistrata la Registratura centrala ANMGD:

In cazul in care un membru propus pentru comisia de selectie doreste sa participe la o
sesiune in calitate de candidat, este obligat sa se recuze de la evaluare candidaturilor si sa ceara

conducerii facultatii sa fie Tnlocuit.

Criterii de evaluare
- Evaluarea pentru toate tipurile de mobilitati Erasmus se realizeaza in doua etape:
a. verificarea eligibilitatii (Realizata de Biroul Erasmus)

b. evaluarea candidaturilor

Reportari, amanari, anulari.

Pentru motive intemeiate, o mobilitate poate fi amanata de la o sesiune la alta sau de la un
an universitar la altul. Prin aménarea unei mobilitdti candidatul isi asuma posibileleschimbari
legislative sau financiare dar isi pastreaza calitatea de ,,participant” la program.

In situatia in care in anul in care se presupune ci se va implementa mobilitatea, numarul

de participanti este mai mare decéat grantul institutional disponibil, participantul care isi amana

8
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mobilitatea trebuie sa treaca printr-o noua sesiune de selectie interna, parcurgand toti pasii de la
nscriere pana la selectie.
Granturile reportate intra sub incidenta regulilor si modificarilor aparute in anul in care

se desfagoara mobilitatea.

Dosare de mobilitate, raportari, recunoasteri academice, finantari

Dosarele de mobilitate de completeaza in trei etape:
- Tnaintea mobilitatii
- In timpul mobilitatii

- la finalul mobilitatii:

Pentru stagii de tip SMS/SMP, dosarele de mobilitate trebuie sa cuprinda:
- Tnaintea mobilitatii:
- Acord bilateral intre institutii, redactat si gestionat de biroul DRI
- Scrisoare de accept emisa de institutia gazda
- ,.Learning agreement” (LA) — ul/ ,,Learning agreement for trainsheep (LAT)

aprobat/adnotat de institutia gazda

- Contract financiar (carte de identitate, politd de asigurare medical/card
European de sanatate, cont iban in euro) intocmit de coordonatorul Erasmus

- In timpul mobilitatii:
,,Learning agreement” (LA) — ul/ ,,Learning agreement for trainsheep (LAT)

modificat de institutia gazda

- La finalul mobilitatii:
LA/LAT finalizat

- Certificat de confirmare a stagiului

- ,,Transcript of records”, in situatia Tn care acesta nu face parte integranta din
LA, care se inainteaza centrului CRID-ANMGD, de catre responsabilul
DRI cu studentii straini, in vederea recunoasterii perioadei de studiu si
obtinerea documentului doveditor

- Procesul verbal ECTS de recunoastere a rezultatelor, intocmit de prorectorul
responsabil cu activitatile didactice si luat la cunostinta, prin semnatura, de

secretarul facultatii unde Participantul este Tnmatriculat
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- Documente doveditoare pentru transport si cazare (gestionat de contabilitatea
ANMGD)

- Raportul Final emis si completat in platforma europeana Beneficiary Module

Participantul Erasmus+ este direct responsabil de colectarea tuturor documentelor
necesare desfasurarii si incheierii mobilitatii Erasmus.

Lipsa oricarui document de mai sus duce la imposibilitatea finalizarii stagiului respectiv
alocarea restului de platd conform contractului financiar. Plata restului contractual (20% din
totalul sumei aprobate initial) este conditionatd de completarea procedurilor si documentatiei
amintite mai sus.

Toate documentele mentionate pot fi transmise si arhivate in format digital (PDF,
platforme Erasmus Without Paper etc.), in conformitate cu cerintele UE privind tranzitia

digitald in educatie si mobilitate internationala.

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

- Tnaintea mobilitatii:
- Acord bilateral intre institutii, redactat si gestionat de coordonatorul Erasmus
- Invitatie din partea institutiei gazda,
- Plan de predare/formare (mobility plan) agreat de institutia de origine si
institutia gazda,
- Contract financiar (carte de identitate, polita de asigurare medicala pentru
calatorii Tn strdinatate, cod iban in euro) intocmit de coordonatorul Erasmus
- La finalul mobilitatii:
- Certificat de prezenta eliberat de institutia gazda (in care sa fie precizata
perioada, numarul de participanti, numarul de ore de predare/formare),

- Raportul Final emis si completat in platforma eu. Beneficiary Module

Granturile Erasmus Plus sunt stabilite in sume forfetare la nivelul Comisiei Europene, in functie

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

pentru participanti Se realizeaza in doua transe:
- Transa I - avans (cu maximum doua saptamani Inaintea plecarii)— constand in
80% din totalul sumei atribuite prin contractul financiar, semnat intre ANMGD

si Participant
10
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- Transa a II-a - rest de plata — 20% - la intoarcerea in tard, dupd incheierea

procedurilor de stagiu, decont, recunoastere academica si raportare.

ACTIVITATEA Biroul de Proiecte Internationale (BPI)

Misiunea Biroului de Proiecte Internationale (BPI) este de a crea, dezvolta si implementa
strategia internationala ANMGD si de a coordona programele non-eu de tip CEEPUS, DAAD,
Fulbright s.a.

Activitatile BPI sunt orientate inspre identificarea instrumentelor care pot dezvolta
fluxul international in ANMGD, de la cresterea procentajului de studenti straini incoming si
outgoing, proiectarea programelor de limbi de circulatie internationala cerute de potentialii
studenti, pand la dezvoltarea ectiunilor extra-curriculare de impact international prin
plasamente internationale, scoli de vara internationale, congrese si festivaluri internationale etc.
Strategia BPI este conditionata de sabilirea zonelor geografice de interes, reecrutarea
studentilor si implementarea actiunilor internationale multiinstitutionale fiind realizeaza prin
promovarea domeniilor de excelentd si concentrarea efortului de actiune pe idicatorii de
internationalizare.

Rolul BPI este de a:

- Initia protocoale de colaborare cu institutii de profil din afara tarii: universitati,
centre culturale, teatre muzicale, filarmonici, societdti de spectacol etc. pentru
schimburi de bune practici si actiuni de interes pentru toti partenerii implicati.

- Redacta proiecte internationale in vederea obtinerii de finantare din partea
autoritatilor desemnate la nivel de Comisie Europeana

- Asigura comunicarea cu organizatiile reprezentative la nivel international (Asociatia
Europeana a Conservatoroarelor, EUA, etc.)

- Dezvolta relatiile de cercetare cu organizatii internationale omoloage, in vederea
cresterii numarului de participari internationale la evenimente stiintifice cu impact

academic

- Monitoriza oportunitatile internationale de finantare, formare si cooperare, oferind
consultanta si sprijin logistic actorilor interni interesati (cadre didactice, cercetatori,

studenti).

- Contribui la internationalizarea ofertei educationale prin atragerea de lectori straini,

11
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dezvoltarea de module comune (joint modules) si sustinerea demersurilor pentru

programe de tip double degree sau joint degree.

- Sprijini procesul de internationalizare la domiciliu (internationalization at home),
prin integrarea dimensiunii interculturale in viata academica a institutiei si

stimularea interactiunii intre comunitatile academice locale si internationale.

- Asigura traducerea si adaptarea lingvistica a documentelor si materialelor oficiale
(romana—engleza / engleza-romand) necesare pentru activitdtile si parteneriatele

internationale derulate in cadrul BPI, precum si la solicitarea celorlalte structuri ale
ANMGD.

ACTIVITATEA BIROUL DE STUDENTI STRAINI, ALUMNI SI CONSILIERE
TN CARIERA (BSAC)

In conformitate cu legislatia nationala in vigoare ANMGD poate primi cetiteni striini la toate

nivelurile de studii (licenta, masterat si doctorat).

Coordonarea BSAC este asigurata de un referent de specialitate, aflat in subordonarea
Directorului pentru Relatii Internationale, numit in continuare ,,responsabil DRI pentru studenti

straini”

incoming si outgoing, precum si studentii straini Tnscrisi la cursuri complete in ANMGD,

Atributiile BSAC sunt:

- intermedierea si consilierea studentilor straini Tn vederea obtinerii avizelor
pentru inscrierea in ANMGD.

- colectarea documentatiei necesare admiterii candidatilor straini din state

membre, non-membre si romani de pretutindeni si pregatirea acesteia pentru

indeplinirea procedurilor privind solicitarea ordinelor de inmatriculare emise de Ministerul
Educatiei si Cercetarii.

- gestiunea datelor pentru toate formele de mobilitate internationala

12



ACADEMIA Ministerul Educatiei si Cercetarii

NATIONALA Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"
DE ,MUZICA din Cluj Napoca
GHEORGHE DIMA Ul 4722471

str. Ion I.C. Bratianu nr. 25
400079 Cluj-Napoca, Romania

studenteasca, ,,incoming” si ,,outgoing”

- Asistarea studentilor straini — incoming si outgoing privind parcursul

universitar obligatoriu, facultativ si optional n functie de nevoile individuale de

formare;

- Redactarea si actualizare materialelor destinate studentilor praticipanti la

mobilitati internationale: brosuri de promovare, catalogul cursurilor, afise,

anunturi online etc.

- Realizarea comunicarii cu organizatiile studentesti prin intermediul postei

electronice, retelelor de socializare si alte medii relevante pentru informarea

eficienta

- Organizarea intélnirilor informale periodice, pentru prezentarea oportunitatilor

internationale, pentru studentii din ANMGD

- Coordonarea sesiunilor de studiu si practica internationala destinata studentilor

incoming si outgoing si asigurarea comunicarii cu institutiile partenere gazda

atat la nivel national cét si international.

- Gestionarea si dezvoltarea retelei Alumni-ANMGD, monitorizarea gradului de

angajabilitate a absolventilor in domeniul calificarii

- Facilitarea si sprijinirea intélnirii absolventilor Tn vederea organizarii de

manifestdri artistice si/sau stiintifice alaturi de studentii si cadrele didactice din

ANMGD

- Coordoneaza integrarea studentilor internationali in comunitatea ANMGD,
prin organizarea de sesiuni de orientare, evenimente interculturale, activitati
de mentorat si colaborari cu organizatii studentesti.

- Colaboreaza cu BRP pentru a promova povestile de succes si contributiile
studentilor internationali in activitdtile artistice, stiintifice si culturale ale

ANMGD.

1. Norme legislative

Biroul de Relatii Internationale
- Carta ANMGD
- Strategia de dezvoltare ANMGD

- Politica de internationalizare

13
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Biroul de ERASMUS+
- Regulamentul Lifelong Learning al Comisiei Europene, infiintat prin Decizia nr.
1720/2006/EC a Parlamentului European si a Consiliului din 15 noiembrie 2006 publicata
n Jurnalul Oficial al Uniunii Europene L 327/45 din 24 noiembrie 2006,
- Carta Erasmus acordatd prin Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, organism ce coordoneaza acest program la

nivel national.

Biroul pentru Studenti Straini
- Decizianr. 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)
- Ordonanta nr. 22 din 29 august 2009 privind regimul taxelor in valutd a cetatenilor care

studiaza pe cont propriu in Romania
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ACADEMIA Ministerul Educatiei si Cercetarii
NATIONALA Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"

DE MUZICA din Cluj Napoca
GHEORGHE DIMA

CUI 4722471
str. Ion I.C. Bratianu nr. 25
400079 Cluj-Napoca, Romania

Organigrama Departamentului de Relatii Internationale

PRORECTOR

DIRECTOR RELATII INTERNATIONALE

e

Secretar Redactor Redactor
Birou Erasmus+ | Birou Relatii Birou studenti
Internationale straini

PROCEDURA DE LUCRU a Departamentului de Relatii Internationale

1. SCOP

Prezenta procedurd documenteaza procesul de desfasurare a activitatii Departamentului de
relatii internationale asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul ANMGD

Cluj- Napoca.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul ANMGD Cluj-Napoca pentru domeniul activitatii de

relatii internationale.

3. OBIECTIVELE PROCESULUI

Obiectivul procesului reprezinta gestionarea relatiillor cu MECT si cu agentii sau organizatii

care reglementeaza relatiile internationale ale institutiilor de invatamant superior.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

-Prevederi legale si reglementari aplicabile- conform Listei prevederilor legale in vigoare

-Carta Academiei Nationale de Muzica “Gheorghe Dima” din Cluj-Napoca
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ACADEMIA Ministerul Educatiei si Cercetarii

NATIONALA Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"
DE ,MUZICA din Cluj Napoca
GHEORGHE DIMA Ul 4722471

str. Ion I.C. Bratianu nr. 25
400079 Cluj-Napoca, Romania

Regulamente:

Regulament de ordine interioara a ANMGD Cluj-Napoca Regulamentul de

functionare al Departamentului de Relatii Internationale

5. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI

5.1 Terminologie

1.1.1 Document = informatie prezentata sub forma scrisa si/sau pe suport informatic care
descrie activitati, procese, cerinte si responsabilitati.

1.1.2 Procedura = mod specific de a descrie o activitate in cadrul unui sistem de management.
5.2 Abrevieri

ANMGD - Academia Nationala de Muzica Gheorghe Dima

CD - cercetare-dezvoltare

MECTS — Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului

6. RESPONSABILITATI:

6.1Responsabil de proces = Director Relatii Internationale
6.2Echipa de process = Director Relatii Internationale

Coordonatorii birourilor din cadrul departamentului
6.3. Resurse materiale = Mobilier, calculatoare, acces internet, imprimanta,
materiale consumabile.
6.4. Resurese financiare = Cota parte din cheltuielile generale ale ANMGD Cluj-Napoca in
vederea achizitiondrii materialelor consumabile necesareacestei activitati si asigurarii serviciilor de

intretinere a logisticii.
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ACADEMIA
NATIONALA

DE MUZICA
GHEORGHE DIMA

Ministerul Educatiei si Cercetarii
Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"
din Cluj Napoca

CUI 4722471
str. Ion I.C. Bratianu nr. 25
400079 Cluj-Napoca, Romania

7. DESCRIEREA PROCESULUI

INTRARI IESIRI
. DESCRIEREA RESPONSA- - .
a. Delacine ? PROCESULUI BILITATI a. Catre cine?
b.Ce? b. Ce?
a. Situri web, organisme 1.1. Identificarea si | Decide:Director| a. Conducerea
comunitare actualizarea Relatii ANMGD
periodicd a Internationale
informatiilor cu (DRI)
b. Acte normative, privire lacontextul | Executa: b. Informari
anunturi national si Secretar Relatii
international al Internationale
domeniului de (SRI)
activitate.
a. Situri web, organisme | 1.2. Elaborarea Decide: a. Conducerea
comunitare studiilor de DRI ANMGD
b. Informatii  despre strategie n b. Strategii in
contextul national si domeniul relagiilor | o <. domeniul relatiilor
) X . . xecuta: . .
international internationale ale internationale
ANMGD SRI
a. Universitati din 1.3. Identificarea Decide: a. Universitati din
g striindtate, cadre didactice oportunitatilor si DRI strainitate
> ale ANMGD stabilirea de
= | b. Cereri de parteneriat pa(;ter;eriate in b. Acorduri de
—_ caaru . arteneriat
T programelor Executa: P
— comunitare. SRI
(:; a. Organisme comunitare, 1.4. Diseminarea Decide: a. Cadre didactice si
A | parteneri informatiilor Decide: studenti ai ANMGD
[T1| b. Informatii despre despre programele DRI b. Informatii despre
programe comunitare comunitare programe comunitare
disponibile si despre | Executa:
termenele de Redactor
depunere a Relatii
dosarelor de Internationale
candidaturd. (RRI)
a. Universitati partenere 15. Constituirea | Decide: a. Cadre didactice si
b Informa‘;ii despre gz;llzve;lr . de date ?;J DRI studenti
partene” acordurile ANMGD b. Baza de date cu
CU institugiile de . niversititi
profil din straindatate Executa: Bar:]een:rteat
sicu responsabilii cu | SR
relatiile
internationale la
nivelul facultatilor,
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ACADEMIA
NATIONALA

DE MUZICA
GHEORGHE DIMA

Ministerul Educatiei si Cercetarii

Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"

din Cluj Napoca

CUI 4722471
str. Ion I.C. Bratianu nr. 25
400079 Cluj-Napoca, Romaénia

INTRARI IESIRI
. DESCRIEREA RESPONSA- - .
a. De lacine ? PROCESULUI BILITATI a. Catre cine?
b. Ce? b. Ce?
a. Reprezentante 1.6. Asigura | Decide: a. secretariatele
diplomatice legatura cu DRI facultatilor,
b. Acte normative, reprezentanfele ambasade
anunturi diplomatice ale
statelor din care - Ari
provin Sstudentii Executd: gggﬂfgéﬁzﬂ’
straini RRI
a. MECTS 17 Asigura | Decide: a. secretariatele
. legatura cu MECTS facultatilor,
b. Acte no.rmatlve, privind  solicitarile DRI MECTts
anunuri studentilor strdinide
a studia laANMGD Executi: b. Informari,
si posibilitatile de documente
scolarizare a DRI
acestora
2. Gestionarea implicarii ANMGD 1n programe comunitare
a. Universitati partenere 2.1. Avizarea Decide: a. Conducerea
. propunerilor de ANMGD
b. Acorduri acorduri DRI b. Acorduri
interinstitutionale interinstitufionale interinstitutionale
de cooperare si a . avizate
proieci:lor Executa:
finangate prin SRI, RRI
programul LLP
O | a. Organisme comunitare, 2.2. Selectarea Decide: a. Conducerea
[Tl | parteneri activitatilor ANMGD
D . Informatii despre desfasurate in DRI b. Lista activitatilor
T pre !
5> Programe comunitare si cadrul Executi: aprobate
Zn | proiecte programelor ’
C comunitare DRI
0| a. Organisme comunitare 2.3. Redactarea i Decide: a. Organisme
> transmiterea .
A aplicatiilor pentru DRI comumtarg
M| b. Formulare tipizate de finantare din . b. Aplicafii pentru
cerere de finantare partea Executa: finantare completate
organismelor DRI
comunitare
a. Participanti Tn cadrul 2.4. Monitorizarea | Decide: a. Conducerea
proiectelor comunitare desfasurarii DRI ANMGD
b. Informatii despre jgrOiECte'O; b. Rezumate despre
derularea proiectelor lnanfate de < derularea proiectelor
P organisme Executa: P
comunitare DRI
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ACADEMIA
NATIONALA

DE MUZICA
GHEORGHE DIMA

Ministerul Educatiei si Cercetarii
Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"
din Cluj Napoca

CUI 4722471
str. Ion I.C. Bratianu nr. 25
400079 Cluj-Napoca, Romaénia

INTRARI IESIRI
. DESCRIEREA RESPONSA- .
? 2 5 ?
a. Delacine * PROCESULUI BILITATI a. Catre cine’
b. Ce? b. Ce?
a. Participanti Tn cadrul 2.5. Redactarea si Decide: a. Organisme
proiectelor comunitare transmiterea DRI comunitare
b. Informatii despre rapoartelor b. Rapoarte narrative
derularea proiectelor narative §i si financiare
financiare privind .
. Executa:
desfasurarea
proiectelor din DRI

cadrul programelor
comunitare

3. Activititi-suport pentru d

erularea proiectelor din cadrul programelor comunitare

a. Reprezentantii birourilor | 3.1. Mentinerea Decide: a. Reprezentantii
comunitare dinuniversitati corespondentei CU DRI birourilor
partenere reprezentantii comunitare din
b. Cereri, intrebiri, Birourilor universitati
solicitari comunitare din Executi: partenere N

universitafile b. Clarificari

partenere SRI
a. Reprezentantii 3.2. Mentinerea Decide: a. Reprezentantii
organismelor comunitare corespondentei cu DRI organismelor
b. Cereri, intrebari, reprezentantii comunitare
solicitari organismelor care b. Adrese, cereri,

estioneazd < clarificari

‘gr ogramele Executa:

comunitare RRI
a. Universitati partenere, 3.3. Pregatirea de Decide: a. Universitati
alte tipuri de parteneri protocoale, acorduri, DRI partenere, alte tipuri
b. Solicitari de parteneriat | SCrisori de intentie de parteneri

pentru cooperarea b. Protocoa|e,

bilaterala a ANMGD E .. acorduri, scrisori de

. e xecuta: . .

CU universitafi, intentie

institutii, societati, DRI

fundatii, organizatii

din straindtate menite

a facilita dinamica

programelor de

cooperare;
a. Conducerea ANMGD, 3.4.Primirea Decide: a. Conducerea
reprezentantii delegatiilor de la DRI ANMGD,
universitatilor partenere institutiile universitati
b. Solicitari de partenere din partenere
organizare/primire a straindtate §i <. b. Rapoarte despre
delegatiilor organizarea vizitelor Executa: delegatii

la institutiile RRI primite/intreprinse

partenere din
straindtate;
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ACADEMIA
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Ministerul Educatiei si Cercetarii

Academia Nationald de Muzica ,Gheorghe Dima"
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CUI 4722471
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INTRARI IESIRI
. DESCRIEREA RESPONSA- - .
a. De lacine ? PROCESULUI BILITATI a. Catre cine?
b. Ce? b. Ce?
a. Studenti, cadre 3.5. Oferirea de Decide: a. Studenti, cadre
didactice ale ANMGD consultantd pentru DRI didactice ale
b. Solicitarea de programele cu ANMGD
informatii despre Jfinantare b. Informatii despre
programele comunitare europeand: LLP Executi: programele
(Erasmus, Leonardo ) comunitare
da Vinci, Grundtvig, | RRI
Programul Jean
Monnet, Programele
Transversale,
Tempus, Eurydice,
Programe Intensive,
Comenius — actiuni
desfasurate in
nvatamantul
superior)
a. Organisme comunitare, 3.6. Realizarea Decide: a. Organisme
institutii partenere materialelor DRI comunitare, institutii
b. Materiale de promovarea | destinate partenere
ANMGD promovarii _ Executi: b. Materiale de
ANMGD la nivel ’ promovare a ANMGD
international RRI
4. Evaluarea activititii Departamentului de relatii internationale
rﬁ a. Rector 4.1. Evaluarea Decide: a. Rector
X Departementuluide | Rector
I| b. Audit intern relatii internafionale | Executa: b. Raport evaluare
Q Audit intern
Z|a PS03 4.2. Evaluarea Decide: a. Personalul
wn deficientelor in DRI implicat
—| b. PS 04 activitatea Executii: b. Actiuni
= Departementului DRI, SRI, preventive de
g de relatii RRI imbunititire a
Z internationale activitatii
;: a. RMC 4.3. Analiza datelor | Decide: a. Senat
o Statistica datelor Rector
; b. MSMC Executa: b. Plande
&5 Audit intern conformitate si
masuri
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8. EVIDENTE/INDICATORI DE PERFORMANTA, INREGISTRARI SI ANEXE

8.1 Indicatori de performanta
- procent de finantare a cererilor depuse
- procent de decontare a cererilor acceptate spre finantare
- numarul parteneriatelor cu universitati din strainatate
- numarul studentilor straini inmatriculati
- numarul mobilitatilor internationale
- numarul studentilor ANMGD care beneficiaza de burse in strainatate
- numarul profesorilor ANMGD invitati pentru sustinerea de cursuri de excelenta in alte tari
- numarul activitatiilor stiintifice internationale (congrese, conferinte, Simpozioane,
workshopuri)
- numarul de parteneri externi de ordin national si international, altii decat universitatile
- numar de articole n presa

- numar de emisiuni radio-tv

8.2 Evidente, inregistrari si anexe
- Copii ale dosarelor de mobilitate (profesori, studenti, personal administrativ)
- Dosare studenti straini Tn format electronic
- Chestionare de urmarire a carierei pentru absolventii ANMGD
- Copii ale rapoartelor anuale transmise catre agentiile nationale si internationale
- Acorduri de cooperare bilaterala
- Decizii minister de inmatriculare studenti straini
- Copii ale extraselor de presa si emisiunile radio-tv care au avut ca subiect evenimente
organizate de Academia Nationala de Muzica ,,Gheorghe Dima”
- Comunicate de presa, recenzii, interviuri despre profesorii si studentiit ANMGD

- Aparitii TV cu profesorii ANMGD
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