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1. INTRODUCERE

Instruirea utilizatorilor joaca un rol esential in transferul de cunostinte catre utilizatorii
sistemului. Acest lucru garanteaza exploatarea corecta si eficienta a sistemului implementat
de catre utilizatorii sistemului.

Scopul acestui document este de a pune in aplicare cunostintele acumulate in cadrul
sesiunilor de instruire prin parcurgerea aplicatiilor practice prezentate in capitolele
urmatoare.
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2. DATE UTILIZATE IN CADRUL APLICATIILOR PRACTICE

Obtinere Titlu de Doctor

Nume si Prenume
doctorand

CNP doctorand

Numar dosar studii
universitare doctorale

Numar matricol doctorand

Gestiune Titluri Universitare

Nume si Prenume cadru
didactic

Denumire post didactic

Denumire post didactic

Concurs post didactic

Candidat titlu universitar
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3. APLICATII PRACTICE

3.1. OBTINERE TITLU DE DOCTOR

3.1.1. Introducerea unui doctorand in sistem si a dosarului studiilor
doctorale
3.1.1.1 Adaugare doctorand

Preconditii:

1. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: Tari, Judete, Localitati

Aplicatie practica:

e Va autentificati Tn aplicatie introducand datele de acces in aplicatie (nume utilizator
si parold)

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Doctoranzi

e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
privind aspirantul la titlu de doctor

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.1.2 Introducere dosar studii doctorale
Preconditii:

1. Doctorandul trebuie sa fie introdus in aplicatie.

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: IOSUD/IOD si Conducatori Doctorand
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Doctoranzi
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Selectati din lista initiald sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa introduceti dosarul aferent studiilor
doctorale

Apasati butonul Modificare
Apasati butonul Addugare din sectiunea Dosar Studii Universitare Doctorale
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.1.2.1 Sectiunea incadrare domeniu de studii universitare de doctorat

Preconditii:

1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: Domenii de studii universitare de

doctorat si Subdomenii stiintifice

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Doctoranzi

Selectati din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa incadrati dosarul pe domeniu de studii
universitare de doctorat

Apasati butonul Modificare
Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasati butonul Modificare

Apasati butonul Addugare din sectiunea incadrare domeniu de studii universitate de
doctorat

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran si marcati bifa Domenii
universitare de doctorat principal

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.
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3.1.1.2.2 Sectiunea Documente

Preconditii:

1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Tip Documente Dosar

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Doctoranzi

Selectati din lista initiald sau din lista prefiltrata Tn baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa adaugati documente la dosar

Apasati butonul Modificare

Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasati butonul Modificare
Accesati sectiunea Documente

Apasati butonul Addugare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.1.23 Sectiunea Verificare Formala
Preconditii:
1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2.

Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Tip criterii verificare formala

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Doctoranzi

Selectati din lista initialda sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa adaugati documente la dosar

Apasati butonul Modificare
Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasa butonul Modificare
Accesati sectiunea Verificare formald

Selectati criteriu de verificare formala si apasati butonul Modificare
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e Marcati bifa Indeplinit in cazul in care dosarul indeplineste criteriul
e Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.1.24 Sectiunea Evaluare referenti
Preconditii:

1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Doctoranzi

e Selectati din lista initiala sau din lista prefiltratd in baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa adaugati documente la dosar

e Apasati butonul Modificare

e Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasati butonul Modificare
e Accesati sectiunea Evaluare referenti

e Apasati butonul Addugare

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

e Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Stergere.

3.1.1.2.4.1 Generarea referatului de evaluare a tezei de doctorat
Preconditii:

1. Evaluarea tezei de doctorat trebuie sa fie finalizata de catre toti evaluatorii
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Doctoranzi

e Selectati din lista initiala sau din lista prefiltratd in baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa adaugati documente la dosar

e Apasati butonul Modificare




Manual de aplicatii practice — utilizatori finali

Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasa butonul Modificare
Accesati sectiunea Evaluare referenti

Apasati butonul Referat de evaluare tezd de doctorat

3.1.1.25 Sectiunea Diploma de doctor

Preconditii:

1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2. Eliberarea diplomei de doctor in urma generarii Ordinului de Ministru

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Doctoranzi

Selectati din lista initiald sau din lista prefiltrata Tn baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa adaugati documente la dosar

Apasati butonul Modificare

Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasa butonul Modificare
Accesati sectiunea Diplomd de doctor

Apasati butonul Addugare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

3.1.1.2.6 Sectiunea Exmatriculare doctorand
Preconditii:
1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2.

Generarea Ordinului de catre Ministru

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Doctoranzi

Selectati din lista initialda sau din lista prefiltrata Tn baza unuia sau a mai multor
criterii, doctorandul pentru care doriti sa adaugati documente la dosar

Apasati butonul Modificare
Selectati dosarul din partea secundara a ecranului si apasa butonul Modificare

Accesati sectiunea Exmatriculare doctorand

10
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e Apasati butonul Addugare
e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.2. Introducerea unui dosar
3.1.2.1 Adaugare dosar

Preconditii:

1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: IOSUD/IOD si Conducatori Doctorand
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Introducere Dosar

e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
privind dosarul aspirantului la titlu de doctor

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Stergere.

3.1.2.1.1 Sectiunea incadrare domeniu de studii universitare de doctorat
Preconditii:
1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: Domenii de studii universitare de
doctorat si Subdomenii stiintifice

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Introducere dosar

11
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Selectati din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai multor
criterii, dosarul pentru care doriti sa efectuati incadrarea pe domeniu de studii
universitare de doctorat

Apasati butonul Modificare
Accesati sectiunea Incadrare domeniu de studii universitare de doctorat

Apésati butonul Addugare din sectiunea incadrare domeniu de studii universitate de
doctorat

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran si marcati bifa Domenii
universitare de doctorat principal

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.2.1.2 Sectiunea Documente

Preconditii:

1. Doctorandul si dosarul studiilor doctorale trebuie sa fie introduse in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Tip Documente Dosar

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Introducere dosar

Selectati din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai multor
criterii, dosarul pentru care doriti sa adaugati documente

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Documente

Apasati butonul Addugare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

12
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3.1.2.1.3 Verificare antiplagiat
Preconditii:

1. Dosarul tezei de doctorat trebuie sa fie introdus in aplicatie

2. Comisiile de specialitate trebuie sa fie repartizate

3. Documentele ce intocmesc dosarul tezei de doctorat trebuie sa fie adaugate
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Introducere dosar

e Selectati dosarul din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Verificare antiplagiat pentru transmiterea dosarului catre modulul
informatic integrat in sistem

3.1.2.14 Transmitere catre MEN
Preconditii:

1. Dosarul tezei de doctorat trebuie sa fie introdus in aplicatie

2. Comisiile de specialitate trebuie sa fie repartizate

3. Documentele ce intocmesc dosarul tezei de doctorat trebuie sa fie adaugate
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Introducere dosar

e Selectati dosarul din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Transmitere cdtre MEN pentru ca dosarul sa poata trece la
urmatorul pas

3.1.3. Verificare formala dosar

3.1.3.1 Sectiunea verificare formala dosar
Preconditii:

1. Transmiterea dosarului catre MEN

13



Manual de aplicatii practice — utilizatori finali

2. Criteriile de evaluare trebuie sa fie definite n sistem

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Verificare formald

Selectati dosarul din lista initiald sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Verificare formald dosar
Selectati criteriul de verificare formala din lista
Apasati butonul Modificare

Marcati indeplinirea criteriului de verificare formala

Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

Aceasta actiune se repeta pana cand toate criteriile vor fi marcate ca fiind indeplinite sau
nu. In cazul in care nu sunt toate criteriile marcate ca fiind indeplinite, dosarul nu va putea
trece la pasul urmator.

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.3.2 Sectiunea Solicitare completare dosar

Preconditii:

1.
2.

Transmiterea dosarului catre MEN

Tn urma verificarilor ficute, se constat lipsa documentelor/informatiilor obligatorii
ale dosarului.

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Verificare formald dosar

Selectati dosarul din lista initiald sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

Apasati butonul Modificare
Accesati sectiunea Solicitare completare dosar

Apasati butonul Addugare

14
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e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.
**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.
3.1.3.3 Terminare verificare formala

Preconditii:

1. Terminarea verificarii tuturor criteriilor de verificare formala

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Verificare formald dosar

e Selectati dosarul din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Terminare verificare formald pentru ca dosarul sa poata trece la
urmatorul pas

3.1.4. Solicitare completare dosar
Preconditii:

1. Existenta solicitarii de completare dosar inregistrata de catre utilizatorul de tip MEN

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Solicitdri completare dosar
e Selectati solicitarea

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Documente

e Apasati butonul Addugare

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran si incarcati documentul
solicitat

e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

15
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e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecranul Modificare Solicitdri
completare dosar

e Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.5. Verificare legala dosar

3.1.5.1 Sectiunea verificare legala dosar
Preconditii:
1. Finalizarea verificarii formale a dosarului

2. Criteriile de evaluare trebuie sa fie definite n sistem

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Verificare legald dosar

e Selectati dosarul din lista initiala sau din lista prefiltratd in baza unuia sau a mai
multor criterii

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Verificare legald

e Selectati criteriul de verificare legala din lista

e Apasati butonul Modificare

e Marcatiindeplinirea criteriului de verificare legalad

e Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

Aceasta actiune se repeta pana cand toate criteriile vor fi marcate ca fiind indeplinite sau
nu. Tn cazul in care nu sunt toate criteriile marcate ca fiind indeplinite, dosarul nu va putea
trece la pasul urmator.

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.5.2 Sectiunea Solicitare completare dosar
Preconditii:

1. Terminarea verificarii formale a dosarului

16



Manual de aplicatii practice — utilizatori finali

2.

Tn urma verificarilor ficute, se constatd lipsa documentelor/informatiilor obligatorii
ale dosarului.

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Verificare legald dosar

Selectati dosarul din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Solicitare completare dosar
Apasati butonul Addugare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.5.3 Terminare verificare legala

Preconditii:

1.

Terminarea verificarii tuturor criteriilor de verificare legala

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Verificare formald dosar

Selectati dosarul din lista initiala sau din lista prefiltrata in baza unuia sau a mai
multor criterii

Apasati butonul Modificare

Apasati butonul Terminare verificare formald pentru ca dosarul sa poata trece la
urmatorul pas

3.1.6. Solicitare completare dosar

Preconditii:

2.

Existenta solicitarii de completare dosar inregistrata de catre utilizatorul de tip MEN
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Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Solicitdri completare dosar
Selectati solicitarea

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Documente

Apasati butonul Addugare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran si incarcati documentul
solicitat

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecranul Modificare Solicitdri
completare dosar

Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.7. Evaluare dosar

3.1.7.1 Acceptarea sau recuzarea evaluarii dosarului

Preconditii:

1.
2.

Alegerea evaluatorilor

Tnstiintarea evaluatorilor printr-o notificare

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Evaluare dosar
Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare
Acceptati sau recuzati dosarul

* Tn cazul in care recuzati evaluarea dosarului, completati informatiile solicitate
in cazul recuzarii. Accesati sectiunea Documente auto-recuzare si incarcati
documentul justificativ aferent deciziei de recuzare a evaluarii unui dosar
inregistrat in sistem.

Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem
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e Apasati butonul Terminare acceptare sau recuzare evaluare pentru a putea trece la
pasul urmator

3.1.7.2 Evaluarea anonimizata
Preconditii:

1. Acceptarea evaluarii dosarului

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Evaluare dosar

e Selectati dosarul

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Criterii de evaluare

e Selectati criteriul de evaluare din lista

e Apasati butonul Modificare

e Marcati indeplinirea criteriului de evaluare

e Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

e Apasati butonul Terminare evaluare anonimizatd pentru a putea trece la pasul
urmator

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.7.3 Evaluarea neanonimizata
Preconditii:

1. Finalizarea evaluarii anonimizate

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Evaluare dosar
e Selectati dosarul
e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Criterii de evaluare
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Selectati criteriul de evaluare din lista

Apasati butonul Modificare

Marcati indeplinirea criteriului de evaluare

Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

Apasati butonul Terminare evaluare neanonimizatd pentru a putea trece la pasul
urmator

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.8. Validare interna

3.1.8.1 Adaugare contestatie interna

Preconditii:

1. Finalizarea evaluarii dosarului

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Validare internd

Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Contestatii

Apasati butonul Addugare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasasi butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.9. Evaluare contestatie

3.1.9.1 Evaluare contestatie interna

Preconditii:

1.

Tnregistrarea unei contestatii interne in sistem
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Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Evaluare contestatie

Selectati contestatia

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Documente evaluare

Selectati documentul Referat de analizd a contestatiei
Apasati butonul Modificare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
Apasasi butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

Apasati butonul Transmitere cdtre Aprobare Contestatie

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apadsati butonul Stergere.

3.1.10. Validare dosar

Preconditii:

1. Dosarele aferente tezelor de doctorat trebuie sa fie sustinute, evaluate si validate

sau invalidate

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Validare dosar
Selectati dosarul

Apasati butonul Publicd in Portalul extern

3.1.11. intoarcere completare dosar

Preconditii:

1.

Dosarele care primesc pentru prima oara statusul de invalid
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Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Intoarcere completare dosar
e Selectati dosarul

e Apésati butonul Intoarcere dosar la I0SUD/IOD pentru completare

3.1.12. Contestatie externa
Preconditii:

1. Teze de doctorat trebuie sa fie sustinute, evaluate, validate/invalidate si publicate in
portalul extern

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Contestatie externd

e Selectati dosarul

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Contestatii

e Apasati butonul Addugare

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

e Apasasi butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati Tnregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.13. Evaluare contestatie

Preconditii:

1. Tnregistrarea unei contestatii externe in sistem

22



Manual de aplicatii practice — utilizatori finali

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Evaluare contestatie

Selectati contestatia

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Documente evaluare

Selectati documentul Referat de analizd a contestatiei
Apasati butonul Modificare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
Apasasi butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

Apasati butonul Transmitere cdtre Aprobare Contestatie

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.1.14. Aprobare contestatie

3.1.14.1 Aprobare sau respingere contestatie

Preconditii:

1. Contestatiile trebuie sa fie evaluate

Aplicatie practica:

Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Aprobare contestatie
Selectati contestatia
Apasati butonul Modificare

Apasati butonul Aprobare contestatie sau Respingere contestatie
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3.1.15. Acordare Titlu Doctor
3.1.15.1 Generare Ordin de Acordare Titlu Doctor

Preconditii:

1. Tezele de doctorat trebuie sa fie sustinute, validate si publicate Tn portalul public si
nu au intrat pe generare automata

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Acordare Titlu Doctor
e Selectati dosarul

e Apasati butonul Genereazd Ordin de Acordare Titlu Doctor

3.1.16. Neacordare Titlu Doctor

3.1.16.1 Generare Ordin de Neacordare Titlu Doctor
Preconditii:

1. Tezele de doctorat trebuie sa fie sustinute, invalidate si publicate Tn portalul public si
nu au intrat pe generare automata

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Neacordare Titlu Doctor
e Selectati dosarul

e Apasati butonul Genereazd Ordin de Neacordare Titlu Doctor

3.1.17. Ordine de Acordare Titlu doctor

Preconditii:

1. Generarea Ordinelor de Acordare si Neacordare a Titlului de Doctor

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Obtinere Titlu de Doctor din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Ordine de Acordare Titlu Doctor
e Selectati Ordinul

e Apasati butonul Vizualizare
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3.2. GESTIUNE TITLURI UNIVERSITARE

3.2.1. Introducere Cadre didactice — Posturi didactice
3.2.1.1 Adaugare cadre didactice

Preconditii:

1. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: Universitati, Facultati, Departamente,
Functii didactice

Aplicatie practica:

e Va autentificati in aplicatie introducand datele de acces in aplicatie (nume utilizator
si parola)

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Cadre didactice — Posturi didactice
e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Stergere.

3.2.1.1.1 Sectiunea Documente
Preconditii:

1. Cadrul didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Cadre didactice — Posturi didactice
e Accesati sectiunea Documente
e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul adaugare a documentului
e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.
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3.2.2. Introducere Posturi didactice
3.2.2.1 Adaugare post didactic

Preconditii:

1. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: Universitati, Facultati, Departamente,
Functii didactice

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Posturi didactice
e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.2.1.1 Sectiunea Documente
Preconditii:

1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Posturi didactice
e Accesati sectiunea Documente
e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul adaugare a documentului
e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.
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3.2.2.1.2 Transmitere MEN
Preconditii:

1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Posturi didactice
e Selectati postul didactic
e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Transmitere MEN

3.2.2.1.3 Marcare post didactic pentru erata
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

2. Postul didactic a fost inregistra incorect si transmis catre MEN

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Posturi didactice
e Selectati postul didactic
e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Marcare post didactic pentru eratd

3.2.3. Verificare legala posturi didactice
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie transmis catre MEN

2. Criteriile de verificare trebuie sa fie definite in sistem
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Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Verificare legald posturi didactice

e Selectati postul didactic

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Criterii verificare legald posturi didactice
e Selectati criteriul de verificare legala

e Marcati indeplinirea sau neindeplinirea acestuia

e Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

3.2.4. Aprobare posturi didactice

3.24.1.1 Aprobarea sau respingerea posturilor didactice
Preconditii:

1. Finalizarea verificarii legale

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Aprobare posturi didactice
e Selectati postul didactic

e Apasati butonul Aprobare MEN sau Respingere MEN

3.2.5. Publicare posturi didactice in Monitorul Oficial
Preconditii:

1. Posturile didactice trebuie sa fie aprobate

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Publicare posturi didactice in Monitorul Oficial
e Selectati postul didactic

e Apasati butonul Publicare in Monitorul Oficial
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3.2.6. Publicare posturi didactice in Portal

Preconditii:

1. Posturile didactice trebuie sa fie aprobate si publicate in Monitorul Oficial

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Publicare posturi didactice in Portal
Selectati postul didactic

Apasati butonul Publicare in Portal

3.2.7. Concurs post didactic

3.2.7.1 Adaugarea unui concurs

Preconditii:

1.

Postul didactic trebuie sa fie vacant si aprobat de catre MEN

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic
Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apadsati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Stergere.

3.2.7.11 Sectiunea Documente
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie
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Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic
Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Documente

Apasati butonul Addugare pentru incdrcarea documentului aferent unui concurs
organizat

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.7.1.2 Sectiunea Comisia de concurs
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie

2.

Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Membri comisie

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic

Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Comisia de concurs

Selectati membrul

Apasati butonul Modificare pentru numirea presedintelui comisiei de concurs
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

3.2.7.1.3 Generare Membru supleant
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie
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2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Membri comisie

3. Un membru al comisiei nu poate lua parte la evaluarea concursului

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Concurs post didactic

e Selectati concursul

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Comisia de concurs

e Selectati membrul

e Apasati butonul Modificare

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Generare membru supleant

e Apésati butonul fnapoi pentru salvarea datelor in sistem

3.2.7.1.4 Regenerare Membru supleant
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie
2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Membri comisie

3. Un membru al comisiei, dintr-o tara straind nu poate lua parte la evaluarea
concursului

4. Un membru al comisiei este respins de catre senatul universitatii

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Concurs post didactic
e Selectati concursul

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Comisia de concurs

e Selectati membrul

e Apasati butonul Modificare

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
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e Apasati butonul Regenerare membru supleant

e Apésati butonul fnapoi pentru salvarea datelor in sistem

3.2.7.15 Sectiunea Excludere membrii comisie de concurs
Preconditii:

1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Membri comisie
Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Concurs post didactic

e Selectati concursul

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Excludere membrii comisie de concurs
e Apasati butonul Addugare

e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.7.1.6 Generare comisie concurs
Preconditii:
1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Membri comisie

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Concurs post didactic
e Selectati concursul
e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Generare comisie concurs
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3.2.7.1.7 Publicare anunt concurs in portal

Preconditii:

1. Postul didactic trebuie sa fie inregistrat in aplicatie

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic
Selectati concursul
Apasati butonul Modificare

Apasati butonul Publicare anunt concurs in portal

3.2.7.1.8 Sectiunea Dosare depuse

Preconditii:

1. Postul didactic trebuie sa fie publicat in portal

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic

Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Dosare depuse

Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.7.1.8.1 Sectiunea Documente

Preconditii:

1. Dosarul postului didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem
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Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic

Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Dosare depuse

Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare

Accesasi sectiunea Documente

Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apdsati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.7.1.8.2 Sectiunea Criterii verificare formala

Preconditii:

1. Dosarul postului didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

2. Criteriile de verificare formala trebuie sa fie definite in aplicatie

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic
Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Dosare depuse

Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare

Accesasi sectiunea Criterii verificare formald

Apasati butonul Modificare
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Marcati indeplinirea criteriului de verificare formala

Apasati butonul Modificare pentru salvarea datelor in sistem

3.2.7.1.8.3 Sectiunea Motive respingere

Preconditii:

1. Dosarul postului didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

2. Existenta datelor in cadrul nomenclatorului Motive respingere dosar

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic

Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Dosare depuse

Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare

Accesasi sectiunea Motive respingere

Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.7.1.8.4 Aprobare sau Respingere dosar

Preconditii:

1.

Dosarul postului didactic trebuie sa fie inregistrat in sistem

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic
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e Selectati concursul
e Apasati butonul Modificare
e Accesati sectiunea Dosare depuse

e Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare

Apasati butonul Aprobare dosar sau Respingere dosar

3.2.7.1.8.5 Repartizare post didactic
Preconditii:

2. Dosarul postului didactic trebuie sa fie aprobat

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Concurs post didactic
e Selectati concursul

e Apasati butonul Modificare

e Accesati sectiunea Dosare depuse

e Selectati dosarul

Apasati butonul Modificare

Apasati butonul Repartizare dosar

3.2.7.1.9 Publicare rezultate concurs in portal
Preconditii:

2. Repartizarea postului didactic in urma sustinerii concursului

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Concurs post didactic
e Selectati concursul
e Apasati butonul Modificare

e Apasati butonul Publicare rezultate concurs in portal
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3.2.7.1.10 Sectiunea Contestatii

Preconditii:

1.

Rezultatele concursului trebuie sa fie publicate in portal

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic

Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Contestatii

Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem

* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.

3.2.7.1.11 Solutionare Contestatii

Preconditii:

1. Contestatia trebuie sa fie inregistrata in sistem

Aplicatie practica:

Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

Accesati submodulul Concurs post didactic

Selectati concursul

Apasati butonul Modificare

Accesati sectiunea Contestatii

Apasati butonul Modificare

Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran

Apasati butonul Solutionare contestatie
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3.2.8. Introducere candidati titlu universitar
Preconditii:

1. Existenta datelor in cadrul nomenclatoarelor: Universitati, Facultati, Tari, Judete,
Localitati

Aplicatie practica:

e Accesati modulul Gestiune Titluri Didactice din meniul arborescent, aflat in partea
stanga a ecranului

e Accesati submodulul Candidati titlu universitar
e Apasati butonul Addugare pentru a se deschide formularul de introducere a datelor
e Completati cel putin informatiile obligatorii din ecran
e Apasati butonul Addugare pentru salvarea datelor in sistem
* Pentru efectuarea unei modificari, selectati inregistrarea si apasati butonul Modificare.

**Pentru stergerea unei inregistrari, selectati inregistrarea si apasati butonul Stergere.
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