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PROCEDURA: din 29 martie 2022

. proces-verbal nr. J9
EXAMINAREA, APROBAREA SI Aprobata

RECOMANDAREA SPRE
PUBLICARE A LUCRARILOR
METODICO-DIDACTICE

SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in procesul de examinare,
aprobare si recomandare spre publicare a lucrarilor metodico-didactice la Centrul Editorial-Poligrafic a
Universitatii de Stat din Moldova.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplicd pentru toate lucrdrile metodico-didactice examinate, aprobate si
recomandate spre publicare la Centrul Editorial-Poligrafic al Universitatii de Stat din Moldova.

DOCUMENTE DE REFERINTA

1 Codul Educatiei al Republicii Moldova, Legea nr. 152 din 17.07.2014;

2. Planul-cadru pentru studii superioare de licenta (ciclul 1), de master(ciclul 1) siintegrate,
Anexa la Ordinul MECC nr. 120 din 10.02.2020;

3. Regulamentul Facultatii Universitatii deStat din Moldova; aprobat de Senatul USM la 04
iunie 2019;

4. Regulamentul Departamentului academic al Universitatii de Stat din Moldova, aprobat de
Senatul USM la 04 iunie 2019;

5. Regulamentul de organizare si functionare a Comisiilor de Asigurare a Calitatii, aprobat de
Senatul USM la 26 decembrie 2019;

6. Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului Managementul Calitatii, aprobat
de Senatul USM la 26 decembrie 2019;

7. Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Calitatii al USM, aprobat de Senatul
USM la 26 decembrie 2019;

8. Cadrul de referinta al curriculumului universitar / aut.: Nina Bimaz, Otilia Dandara, Viorica

Goras-Postica [et al.]; coord.: Vladimir Gutu; Min. Educatiei al Rep. Moldova. - Chisinau- CEP USM
2015,- 128 p.



10.

11.

12.

DESCRIEREA ACTIVITATII

Fiecare cadru didactic USM are dreptul sa elaboreze lucrari metodico-didactice pentru unitatile
de curs din planul din invatamant.

Autorul prezinta lucrarea metodico-didactica sefului de departament care este obligat sa o
transmita tuturor membrilor Departamentului pentru a fi discutatd la sedinta Departamentului
care va avea loc Tn termen de cel mult o luna de la receptionarea lucrarii de la autor, astfel
asigurand membrilor departamentului timp ca acestia sa poata analiza lucrarea.

In cadrul sedintei Departamentului autorul prezinta succint lucrarea si raspunde la intrebarile
colegilor. Cel putin doi membri ai Departamentului se vor expune mai detaliat asupra
continutului manuscrisului.

in baza extrasului din procesul-verbal al sedintei Departamentului, care face dovada ca
manuscrisul lucrdrii metodico-didactice a fost examinat si apreciat pozitiv, seful de
departament il Thainteaza pentru expertizare Comisiei de Asigurare a Calitatii de la Facultate.
In cazul in care s-au formulat recomandari de catre membrii departamentului, autorul/autorii va
elabora un tabel de sintezd cu modificarile operate.

Lucrarea metodico-didactica trebuie sa fie insotita de doua recenzii din partea a doi specialisti
din domeniu, dintre care unul trebuie sa fie din afara USM.

Dosarul Tnaintat spre discutie si analizda Comisiei de Asigurare a Calitatii din cadrul facultatii
va contine:  manuscrisul  lucrarii,  extrasul din  procesul-verbal al  sedintei
departamentului/departamentelor de profil, 2 recenzii.

Presedintele Comisiei de Asigurare a Calitatii analizeaza dosarul autorului si, dupad ce se
constata ca acesta corespunde prevederilor prezentei proceduri, stabileste data convocarii
sedintei in termen de cel mult o luna, astfel asigurand membrilor Comisiei timp ca acestia sa
poatd efectua expertiza prealabila a manuscrisului.

Membru Comisiei (2 membri), nominalizati ca experti, examineaza detaliat manuscrisul
g 1dandu-se de Anexa 3 - Recomandari metodice pentru elaborarea materialelor didactice
din Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Calitatii al USM, aprobat de
Senatul USM la 26 decembrie 20109.

Dosarul privind examinarea manuscrisului, apreciat pozitiv prin votul majoritar al membrilor
Comisiei de Asigurare a Calitatii, este prezentat de presedintele Comisiei pentru a fi examinat
in cadrul sedintei Consiliului Facultatii. in cazul avizului negativ, manuscrisul este retumat
departamentului si autorului/autorilor pentru a fi revizuit. in cazul Tn care s-au formulat
recomandari de catre membrii Comisiei, autorul/autorii va elabora un tabel de sinteza cu
modificarile operate.

Presedintele Comisiei de Asigurare a Calitatii prezinta dosarul in cadrul sedintei Consiliului
Facultatii, facand referinta la punctele forte, dar si la cele slabe ale lucrdrii si la modul cum
autorul a lucrat pentru a inlatura lacunele semnalate de catre membrii Comisiei.

Lucrarea este promovata pentru a fi expertizatd in cadrul Consiliului Calitatii al USM prin
simpla majoritate a voturilor din numarul membrilor Consiliului Facultatii, prezenti la sedinta.
Dosarul se prezinta de catre autor/presedintele Comisiei de Asigurare a Calitatii a Facultatii
secretarului Consiliului Calitatii cu cel putin 10 zile Tnainte de data fixatd pentru sedinta
Consiliului Calitatii.
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Dosarul prezentat de catre autor/presedintele Comisiei de Asigurare a Calitatii a Facultatii spre
examinare la Consiliului Calitatii al USM va contine urmatoarele materiale:

Textul lucrdrii, in versiune electronica PDF/tiparit pe hartie Tn corespundere cu standardele
stabilite de Centrul Editorial-Poligrafic (CEP) al USM. (in cazul in care lucrarea este elaborata
de un colectiv de autori, se indica contributia fiecarui coautor);

Curriculum la disciplina pentru care a fost elaborata lucrarea metodico-didactica;

Extrasul din procesul-verbal al sedintei Departamentului/Departamentelor;

Extrasul din procesul-verbal al sedintei Comisiei de Asigurare a Calitatii la Facultate ;

Extrasul din procesul-verbal al sedintei Consiliului Facultatii privind recomandarea i
promovarea pentru publicare a lucrarii;

Cate o recenzie din partea a doi specialisti din domeniu, dintre care unul trebuie sa fie dinafara
USM. In cazuri de exceptie, la domenii de formare profesionala foarte inguste, recenziile pot fi
doar din partea specialistilor din cadrul USM.

Daca dosarul corespunde tuturor cerintelor, lucrarea va fi prezentata spre examinare n cadrul
Consiliului Calitatii numai dupa recenzarea ei de cdtre un membru al Consiliului Calitatii
USM.

Membrul Consiliului Calitatii al USM, in calitate de expert, examineaza lucrarea si prezinta
avizul In cadrul sedintei Consiliului Calitatii (verbal si scris).

Lucrarea este supusa discutiilor si dezbaterilor in cadrul sedintei Consiliului Calitatii, fiind
recomandata/recomandata conditionat spre publicare la CEP USM sau respinsa.

Consiliul Calitatii USM decide publicarea lucrarii metodico-didactice la CEP USM.

Secretarul Consiliului Calitatii USM transmite autorului/presedintelui Comisiei de Asigurare a
Calitatii de la Facultate avizul lucrarii metodice prezentate in cadrul sedintei Consiliului
Calitatii.

Secretarul Consiliului Calitatii USM elibereaza autorului extrasul din procesul-verbal al
sedintei Consiliului Calitatii USM.

In cazul Tn care lucrarea este recomandata spre publicare, extrasul este eliberat in termen de 5-7
zile lucratoare din data cand a avut loc sedinta Consiliului Calitatii.

In cazul Tn care lucrarea este recomandata conditionat spre publicare, extrasul este eliberat doar
daca autorul prezinta dovada introducerii redactdrilor Tn baza obiectiilor si recomandarilor din
partea Consiliului Calitatii USM. Redactarile vor fi operate in termen de pana la 25 zile din
data sedintei Consiliului Calitatii.

Lucrarile metodico-didactice se publica in baza unui plan editorial elaborat pentru doi ani
calendaristici si aprobat de Senatul USM. in cazul in care lucrarea metodico-didactica nu se
regaseste Tn planul editorial, autorul va publica din cont propriu sau va identifica coli de autor
planificate pentru o alta lucrare care din motive justificate nu va fi publicata. Transferul de coli
de autor se face de catre seful de departament, Tn baza unui demers semnat de catre seful de
departament si de catre decanul facultatii, Tnaintat Prim-prorectorului, prorectorului pentru
activitate didactica si studenteasca.

Autorul prezinta lucrarea metodico-didactica pe suport hartie si in format electronic impreuna
cu extrasul din procesul-verbal al sedintei Consiliului Calitatii si demersul de transfer a colilor
de autor (daca este cazul) la CEP USM, in termen de 30 de zile din data sedintei Consiliului
Calitatii.



22. Lucrarile metodice sunt publicate Tn format electronic sau pe suport hartie. Lucrarile metodice
planificate Tn Planul editorial USM sunt publicate in Repozitoriul Institutional al USM.

RESPONSABILITATI

1 Consiliul Calitatii al USM are responsabilitatea de elaborare si revizuire periodica a
procedurii.

2. Senatul USM este responsabil de aprobarea procedurii propusa de Consiliul Calitatii USM.
3. Sefii de departamente academice sunt responsabili de monitorizarea elaborarii lucrarilor
metodico-didactice Tn prima etapa, expertizarea si aprobarea lor la nivel de departament.

4. Comisia de Asigurare a Calitatii de la Facultate este responsabila de monitorizarea
elaborarii lucrarilor metodico-didactice la nivel de facultate.

5. Consiliul Facultatii are responsabilitatea de a aproba inaintarea lucrarii metodico-didactice
spre expertizare la Consiliul Calitatii USM.

6. Consiliul Calitatii USM are responsabilitatea de a aproba publicarea la CEP USM a
lucrarilor metodico-didactice.

7. Sectia Managementul Calitatii este responsabila de monitorizarea procesului de redactare si
avizare a lucrarilor metodico-didactice si de asigurarea suportului metodic in elaborarea
lucrdrilor metodico-didactice.

8. CEP USM este responsabil de calitatea editarii si de transmiterea variantei finale machetate
in format Word si PDF autorului/autorilor.

INREGISTRARI

1 Lucrarile metodico-didactice publicate din contul Planului editorial USM sunt plasate in
Repozitoriul Institutional al USM, cu acces deschis. Lucrarile metodico-didactice publicate se
pastreaza la biblioteca USM, la departament si la autor care le plaseaza pe platforma Moodle a
USM, in cadrul cursurilor respective.

ANALIZA PROCEDURII
Analiza si revizuirea procedurii se face dupé caz.

Elaborat:  Sectia Managementul Calitatii

Verificat:  Prim-prorector, prorector pentru activitatea didactica si
studenteasca
Otilia Dandara, dr. hab. prof univ.



