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1. scop

Procedura vizeaza stabilirea etapelor ce vor fi parcurse si a responsabilitatilor in vederea
raportdrii rezultatelor activitatii CDI derulate in cadrul Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati.
Procedura asigura continuitatea activitatii specifice, inclusiv in conditiile in care va exista o fluctuatie
a personalului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica pentru:

a) Raportarea anuala a rezultatelor activitatii de CDI desfdsurate in cadrul Universitatii
»,Dundrea de Jos” din Galati de catre cadrele didactice titulare din statele de functii, precum si de
catre cadrele didactice angajate cu norma intreaga, cu un contract pe perioada determinata, valid in
perioada de raportare. Raportarea face parte din Raportul anual al Rectorului UDJG.

b) Raportarea datelor statistice necesare pentru calcularea indicatorilor Clasei IC2 -
Cercetare stiintifica/creatie artistica. Se raporteaza rezultatele individuale ale activitatii de CDI si de
creatie artistica obtinute intr-o perioada de 4 ani de cadrele didactice angajate cu norma intreaga,
titulare in statele de functii la data de referinta a raportarii. Raportarea se realizeaza la cererea CNFIS,
iar indicatorii rezultati se iau in calcul la stabilirea finantarii de baza a institutiei.

c) Alte solicitari privind rezultatele activitatii de CDI din UDJG solicitate de catre Ministerul de
resort si de alte autoritati publice abilitate.

3. PRESCURTARI

UDJG — Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati

CCDI — Compartimentul cercetare, dezvoltare si inovare
CDI — cercetare, dezvoltare si inovare

CA — Consiliul de administratie al UDJG

CNFIS — Consiliul National pentru Finantarea invatdmantului Superior
| —intocmeste

T — transmite

Ar - arhiveaza

P — primeste

V — verifica

Av —avizeaza

C — contribuie

A —aproba

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Procedura vizeaza desfasurarea corespunzatoare a activitatilor de colectare, centralizare si
raportare a datelor si stabileste corelatiile si colaborarile intercompartimentale ale institutiei.
Resursele necesare: materiale, umane si financiare sunt asigurate de catre institutie.
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4.1 Tipuri de raportare si metodologia de colectare a datelor

4.1.1 Raportarea anuala a rezultatelor activitatii de CDI desfasurata in cadrul Universitatii
,Dunarea de Jos” din Galati

a) Prorectorul cu activitatea de cercetare stiintifica si CCDI stabilesc calendarul, formularele si
metodologiile necesare pentru raportarea activitatii de CDI de catre facultati. Datele se transmit
decanilor/prodecanilor responsabili cu activitatea de cercetare stiintifica din facultati.

b) La nivelul fiecarei facultati, decanul/prodecanul responsabil cu activitatea de cercetare
stiintifica decide metodologia prin care se colecteaza rezultatele individuale ale cadrelor didactice ale
facultatii, titulare la data de referinta a raportului.

c) Decanul/prodecanul responsabil cu activitatea de cercetare stiintifica are responsabilitatea
de a valida rezultatul centralizat al activitati de CDI la nivel de facultate. Dupa
verificare/corectie/validare Raport_Facultate, Decanul/prodecanul responsabil cu activitatea de
cercetare stiintifica transmite la CCDI urmatoarele: RaportCDI_Facultate_AN, in format electronic, pe
suport CD sau e-mail, precum si declaratia pe propria raspundere a decanului facultatii privind
corectitudinea informatiilor din documentele de raportare, care se preda prin registratura catre CCDI.

d) CCDI centralizeaza rapoartele intocmite la facultati, verifica informatiile prin sondaj si, in
cazul in care se constata neconcordante, informatii incomplete sau care nu pot fi verificate, solicita
decanului corectarea documentelor.

e) CCDI completeaza raportul anual cu datele sintetice ale categoriilor de rezultate ale
activitatii de CDI, precum si cu datele obtinute din activitatea serviciului, si preda forma finala
prorectorului cu activitatea de cercetare stiintifica.

f) Prorectorul cu activitatea de cercetare stiintifica efectueaza analiza de management a CDI
pentru anul de referinta al raportarii si finalizeaza Raportul anual al activitatii de CDI din UDJG, care
va fi inclus in raportul anual al rectorului.

g) CCDI arhiveaza rapoartele facultatilor, declaratiile, celelalte documente referitoare la
raportare.

4.1.2 Raportarea periodica a datelor statistice necesare pentru calcularea indicatorilor
Clasei IC2. Cercetare stiintifica/creatie artistica

a) Prorectorul cu activitatea de cercetare stiintifica organizeaza o intalnire cu decanii
facultatilor pentru prezentarea Metodologiei de raportare a datelor statistice necesare pentru
calcularea Indicatorilor Clasei IC2 -Cercetare stiintificd/creatie artisticd, document elaborat de CNFIS
la data de referinta a solicitarii raportului. Metodologia cuprinde calendarul, formularele si
instructiunile necesare pentru raportarea activitatii de CDI.

b) La nivelul fiecdrei facultati, decanul/prodecanul responsabil cu activitatea de cercetare
stiintifica desemneaza un reprezentant al facultatii care va avea responsabilitatea de a colecta,
centraliza si verifica rezultatele individuale ale cadrelor didactice ale facultatii, titulare la data de
referinta a raportului.
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c) Fiecare cadru didactic al facultatii, titular in statul de functii in perioada de referinta a
raportului, declara rezultatele individuale ale activitatii de CDI respectand instructiunile CNFIS.
Semneaza, de asemenea, o declaratie pe propria raspundere privind corectitudinea informatiilor din
documentele de raportare. Declaratia va fi predata si arhivata la nivelul decanatului.

d) Decanul facultatii are responsabilitatea de a valida rezultatul centralizat al activitatii de CDI
la nivel de facultate. Dupa verificare/corectie/validare Raport_Facultate, decanul/prodecanul
responsabil cu activitatea de cercetare stiintificd transmite la CCDlI urmatoarele:
RaportCDI_Facultate_ AN, pe suport CD, insotit de toate anexele suplimentare prevazute in
Metodologia de raportare a datelor statistice necesare pentru calcularea Indicatorilor Clasei I1C2 -
Cercetare stiintificd/creatie artisticd, document elaborat de CNFIS. Declaratia pe propria raspundere a
decanului facultatii privind corectitudinea informatiilor din documentele de raportare se preda prin
registratura catre CCDI.

e) Serviciul personal al UDJG transmite la CCDI lista cadrelor didactice angajate cu norma
intreagd, pentru anul universitar de referintda a raportarii, pentru fiecare facultate, pe categorii de
grad didactic, si fractiunile din norma didactica incadrate in Ramurile de Stiinta in care este arondat
programul de studii.

f) Secretariatul doctorat din cadrul UDJG transmite la CCDI lista conducatorilor de doctorat din
UDIJG, valida la data de referinta a raportarii.

g) CCDI verifica si corecteaza, in bazele de date ale CNFIS, informatiile raportate de fiecare
facultate si informeaza decanii atunci cand constata date eronate sau neconforme cu instructiunile
de raportare.

h) Forma finala a raportului, Tn formatul caracteristic tipului de raportare, se transmite la
CNFIS, de catre CCDI, conform Metodologiei de raportare a datelor statistice necesare pentru
calcularea Indicatorilor Clasei IC2. Cercetare stiintificd/creatie artisticd.

i) CCDI preia observatiile ulterioare verificarii de catre CNFIS si colaboreaza cu decanii
facultatilor pentru corectia/completarea Raportului UDJG, in vederea validarii datelor de catre CNFIS.

j) CCDI arhiveaza toate datele primite de la facultati, precum si rapoartele finale centralizate.

4.2 Documente utilizate
Documentele de raportare sunt specifice fiecirui tip de raport. in functie de specificul
raportarii, documentele utilizate sunt:

e pentru raportarea anuald a activitatii CDI: Fisa de raportare a activitdtii academice si de
cercetare stiintificd (FRACS) — document editabil in format electronic, excel; declaratia pe
propria raspundere a cadrului didactic, privind corectitudinea informatiilor din documentele
de raportare;

e pentru raportarea datelor statistice necesare pentru calcularea indicatorilor Clasei 1C2 -
Cercetare stiintifica / creatie artistica: formularele impuse de metodologia CNFIS;

e pentru alte solicitari privind rezultatele activitatii de CDI din UDJG solicitate de Ministerul de
resort sau alte autoritati publice abilitate, se foloseste formularistica impusa de solicitant.
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4.3 Resursele necesare: materiale, umane si financiare sunt asigurate de catre institutie.

4.4 Avizarea, aprobarea, difuzarea si arhivarea documentelor

(I:\lr; Denumire Responsabil | Verificat/Avizat/Aprobat | Arhivare
1. | FRACS Facultate Decan/ CCDI CCDI
prodecan (verificare, avizare)
facultate
2. | Raportul anual al UDJG pentru | Prorector cu | CA, Senat UDJG CCDI
activitatea de CDI, de creatie activitatea Secretar-
artistica si performanta de cercetare sef /
sportiva stiintifica Rectorat
3. | Formulare IC2 — CNFIS
Anexe individuale Cadrul Asumat prin semnatura | CCDI
didactic
Anexe centralizatoare facultate | Decan CCDI CCDI
(verificare, avizare)
Anexe institutionale CCDI Prorector cu activitatea | CCDI
de cercetare stiintifica
5. ANEXE

v" ANEXA FPO-CC-01.01
v" ANEXA FPO-CC-01.02
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ANEXA FPO-CC-01.01

FISA DE OBSERVATII $I AVIZARI

Compartimentul care a elaborat procedura:

Data primirii fisei de observatii: Semnatura ........ccvveeee.

Compartimentul care a elaborat procedura: Semndtura....................

Data primirii fisei de observatii:

Exista observatii DA O NuO

Continutul observatiilor:

OBS: Daca se depdaseste spatiul, se completeaza pe pagini separate ce se vor anexa acestei file!
FISA SE RETURNEAZA COMPARTIMENTULUI CARE L-A ELABORAT iIN MAXIMUM 5 ZILE
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ANEXA FPO-CC-01.02

LISTA DE DIFUZARE A DOCUMENTELOR SISTEMULUI CALITATII

Exemplar

Denumirea structurii

Numele, prenumele, functia
celui care primeste
documentul

Data
primirii

Semnatura
de primire
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