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Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului de Relatii Internationale

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune
Misiunea Departamentului de Relatii Internationale (numit in continuare, DRI) este de a

sustine activitatile din cadrul Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati (numita in
continuare, UDJG), orientate in directia indeplinirii obiectivelor strategice de
internationalizare ale universitatii, ca institutie de invdatamant superior si cercetare de

renume la nivel national, regional, european si global.

Art. 2. Obiective
Obiectivele DRI sunt conforme cu politica de cooperare internationala a UDJG:

e dezvoltarea si implementarea strategiei de internationalizare a UDJG ca institutie
de invdtamant superior multi- si inter-disciplinara, in vederea cresterii vizibilitatii si
promovarii UDJG la nivel international;

e promovarea si gestionarea parteneriatelor academice internationale bi- si
multilaterale;

e dezvoltarea si gestionarea unui portofoliu de parteneri internationali strategici care
sa devinad colaboratori in proiecte de cooperare internationald in invdatamantul
superior;

e promovarea Si gestionarea centralizatda a Programului Erasmus+ cu Tarile
Participante si cu Tarile Partenere (Actiunea Cheie 1) si evidenta proiectelor
europene educationale (Actiunile Cheie 2 si 3);

e implementarea programelor de mobilitate internationala pentru studenti, cadre
didactice si personal auxiliar in Uniunea Europeana si state terte UE si cresterea
numarului de beneficiari ai acestor programe;

e cresterea numarului de studenti internationali care studiaza la UDJG;

e dezvoltarea serviciilor oferite structurilor academice din cadrul UDJG in vederea
consolidarii dimensiunii lor internationale, promovarea de programe de studii cu
predare in limbi strdine, cu caracter inter-, pluri- si multi-disciplinar, precum si
organizarea de evenimente cu caracter international;

e asigurarea calitatii pentru activitatile de cooperare internationald desfasurate in
UDJG.
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CAPITOLUL II. DOCUMENTE DE REFERINTA!

Art. 3. Legislatie primara
(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 4238/17.06.2015 privind

functionarea birourilor Erasmus+ in cadrul institutiilor de invdatamant superior

acreditate si stabilirea atributiilor acestora;
(3) ORDIN Nr. 5140/2019 din 11 septembrie 2019 pentru aprobarea Metodologiei

privind mobilitatea academica a studentilor;

(4) Reglementarile oficiale ale Programului Erasmus la nivel european si national.

Art. 4. Reglementari interne

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)

Carta Universitatii;

Codul de etica si deontologie profesionala universitara al UDJG;
Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii;

HS nr. 47 din 27.02.2020;

Hotararea Senatului nr. 275/22.10.2021 privind modificarea organigramei

administrative a UDJG.

CAPITOLUL II1I. CADRUL ORGANIZATORIC

Art. 5. Organigrama administrativa a DRI
DRI are in componenta doua birouri:

e Biroul de Cooperare internationala, studenti straini si extensiuni universitare —

numit in continuare, BCISSEU;

e Biroul Erasmus — numit in continuare, BE.

DRI este subordonat Prorectorului responsabil cu Activitatea didactica, asigurarea calitatii

si relatii internationale.

1 baza legala de functionare
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Figura 1. Organigrama administrativa a DRI

Art. 6. Cooperarea DRI

Diagrama relatiilor organizatorice a DRI in UDJG este prezentata sintetic in figura de mai

jos:

RECTOR

Art. 7. Coordonarea DRI
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Facultati

>

administrative

Figura 2. Cooperarea DRI

(1) DRI este condus de un director. Acesta coordoneaza activitatile DRI avand

responsabilitati manageriale pentru activitatea celor doua birouri din componenta

departamentului.

(2) Numirea si revocarea din functie a directorului DRI se face prin decizia Rectorului

UDJG. Functia de director DRI este asimilata cu functia de director de departament.

(3) Mandatul directorului DRI incepe in ziua imediat urmatoare deciziei de numire si

inceteaza de drept in ziua emiterii deciziei de revocare a numirii.
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Art. 8. Principalele atributii ale directorului DRI

1.

Actioneaza in directia promovarii imaginii si prestigiului UDJG si a Programului
Erasmus+ prin stabilirea de obiective specifice pentru cele doua birouri din
subordine;

Prezinta spre consultare prorectorului cu activitatea didactica, asigurarea calitatii
si relatii internationale si, daca este cazul, spre aprobare Consiliului de
Administratie si ulterior Senatului regulamentele, metodologiile si procedurile
necesare si specifice activitatilor derulate si supervizeaza implementarea acestora;
Planificd, organizeaza, indrumad, conduce si coordoneaza birourile din subordine in
vederea realizarii in conditii de eficientd a obiectivelor departamentului;

Ofera informatii cadrelor didactice, studentilor si cercetatorilor UDJG privind
cooperarea internationala a universitatii;

Asigura gestionarea in mod eficient a integritatii patrimoniului departamentului, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu normele institutiei;

Realizeaza propuneri de imbunatdtire a activitatii desfasurate de personalul din
subordine;

Stabileste circuitul si lista documentelor repartizate departamentului, dispune
masuri si controleaza respectarea acestora;

Raspunde de dezvoltarea bazei materiale a departamentului, astfel incat aceasta
sa asigure conditiile optime pentru derularea activitatilor specifice;

Coordoneaza si participa la realizarea de raportari, analize si prognoze statistice
solicitate de conducerea UDJG, Ministerul Educatiei, UEFISCDI, ANPCDEFP si alte

organsime abilitate;

10.Se implica activ in rezolvarea situatiilor de criza si ia decizii de rezolvare a acestora,

sub coordonarea si indrumarea conducerii UDJG;

11.Propune programe de formare si perfectionare a personalului din subordine;

12.Alege si aplica metode de conducere eficienta pentru antrenarea personalului din

subordine in dezvoltarea si realizarea obiectivelor specifice postului;

13.Asigura comunicarea si interactiunea cu celelalte servicii ale universitatii, pentru

buna desfasurare a cooperarii internationale a UDJG.
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Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului de Relatii Internationale

Art. 9. Obiectivele BCISSEU si BE
Personalul DRI este angajat cu contract de munca, beneficiind de drepturile si avand

obligatiile care decurg din acesta. Fiecare angajat indeplineste atributii specifice
prevazute in fisa postului si in concordantd cu indeplinirea atributiilor DRI in ceea ce
priveste obiectivele de internationalizare ale UDJG.

BCISSEU are ca obiective generale si specifice:

e promovarea si gestionarea parteneriatelor academice internationale;

e gestionarea centralizata a contractelor de locatiune;

e administrarea portofoliului de protocoale, acorduri, conventii de colaborare si
memorandumuri de intelegere bilaterale;

e cresterea vizibilitatii UDJG si promovarea imaginii acesteia la nivel international;

e gestionarea primirii la studii a cetatenilor strdini;

e asigurarea de suport logistic pentru organizarea stagiilor lectorilor internationali si
a cercetatorilor straini;

e asigurarea calitatii pentru activitatile de cooperare internationala in cadrul Biroului
de Cooperare Internationala, Studenti Straini si Extensiuni Universitare.

BE functioneazd pe baza de Regulament, intocmit in conformitate cu reglementarile

elaborate si directile de actiune transmise de Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale (ANPCDEFP), institutia care
raspunde de derularea programului Erasmus+ in Romania.
Principalele obiective ale BE sunt:
e dezvoltarea si implementarea programelor de mobilitati ale studentilor si
personalului didactic si nedidactic
e dezvoltarea proiectelor de cooperare internationala care se deruleaza la UDJG in
cadrul Programului Erasmus+;
e administrarea si imbogatirea portofoliului de acorduri interinstitutionale specifice

acestui program.

Art. 10. Atributiile BCISSEU si BE
BCISSEU are urmatoarele atributii legate de indeplinirea obiectivelor specifice:

e pregateste documentele specifice privind relatiile Universitatii cu institutii
partenere internationale (corespondenta in limbi strdine, alte documente);

o ofera studentilor informatii privind cooperarea internationald a Universitatii;

e participa la schimburi de bune practici si stagii de formare profesionald in tara si
strainatate;
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Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului de Relatii Internationale

asigura sprijin administrativ pentru primirea studentilor internationali si a cadrelor
didactice care efectueaza vizite academice in UDJG (relatia cu Directia Camine si
Cantine, Inspectoratul de Politie al Judetului Galati, banci etc.);

gestioneaza contracte de locatiune, protocoale/acorduri/conventii de colaborare si
memorandumurile de intelegere;

consilierea studentilor internationali interesati sa urmeze studii de limba romana
(an pregatitor) si/sau studii complete la Universitate;

derulareaza activitdti pregatitoare in vederea participarii UDJG la téarguri
educationale internationale si organizarea de vizite de promovare a ofertei
educationale a Universitatii in strainadtate;

distribuie informatii privitoare la evenimente stiintifice internationale, oferte de
burse in strdindtate, scoli de vard, oportunitati de mobilitati, diverse actiuni si
evenimente organizate de cdtre universitatile partenere sau alte institutii;
redacteazd/intocmeste corespondenta dintre conducerea UDJG si ambasade,
institutii partenere, institutii nationale si internationale, clienti, furnizori si
autoritatile locale;

traduce informatiile aferente diferitelor apeluri la care se participa cu propuneri,
informatiilor corespunzdtoare proiectelor finantate in urma participdrii la
competiti, a documentelor afisate pe site-ul universitatii, a materialelor
promotionale si demararea procedurii de achizitionare a acestora;

colaboreazd, in stransa legaturd, cu celelalte servicii ale universitdtii, la gestionarea

corectd a activitatilor financiare desfasurate.

BE are urmatoarele atributii legate de implementarea Programului Erasmus+ in UDJG:

elaboreaza si depune periodic candidatura pentru acreditarea Cartei Erasmus+
pentru Inv&tdmantul Superior (ECHE), a cdrei existentd asigura cadrul european
pentru colaborare internationala la nivel universitar;

depune anual candidatura pentru finantarea proiectelor Erasmus+ institutionale
de mobilitati (Actiunea Cheie KA1 — Mobilitati intre tarile Programului si mobilitati
cu tari partenere non-UE);

gestioneaza contractele anuale de finantare incheiate intre UDJG si ANPCDEFP
pentru derularea mobilitatilor studentilor si personalului;

gestioneaza procedura de incheiere a acordurilor inter-institutionale Erasmus+ si
intreg portofoliul de acorduri;

elaboreaza regulamentele, metodologiile, instructiunile de lucru si procedurile
operationale necesare deruldrii activitatilor Programului Erasmus+ si Biroului

Erasmus;
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e promoveaza si disemineaza toate activitatile si documentele aferente deruldrii
Programului Erasmus+ in UD]G atat pe pagina ugal.ro (https://ugal.ro/relatii-
internationale/biroul-erasmus/programul-erasmus-2), cat si pe paginile de
Facebook (@erasmusudjg) si de Instagram (@erasmus_udjg) ale Biroului
Erasmus;

e oOrganizeaza bianual (martie-aprilie si octombrie-noiembrie) desfasurarea selectiei
studentilor si personalului didactic si didactic auxiliar pentru mobilitati Erasmus+;

e gestioneaza mobilitatile de studii si de plasament ale studentilor atat pe fluxul
outgoing, cat si pe cel incoming (trimite si primeste nominalizari ale studentilor,
verificd documentele din dosarele studentilor, intocmeste contractele financiare,
comunica permanent cu acestia via email si telefonic, comunica cu universitatile
gazda, asigura comunicarea dintre studenti si coordonatorul academic de la
universitatile/institutiile partenere si coordonatorul academic de la UDJG, transmite
adrese cdtre facultdtile UDJG privitoare la inmatricularea studentilor incoming si
catre orice institutie implicatd, asigura transmiterea folilor matricole catre facultati
pe cele doua fluxuri, asigura o comunicare permanenta cu studentii prin crearea
unor grupuri pe WhatsApp etc.;

e sprijind, impreuna cu studentii voluntari, integrarea studentilor incoming;

e intocmeste documente necesare in vederea aplicarii pentru si obtinerii vizei atat
pentru studentii sau personalul universitar din tari non-UE, care efectueaza o
mobilitate in Romania, cat si pentru studentii sau personalul universitar din
Romania care efectueaza o mobilitate in tari non-UE, daca este cazul, in cooperare
cu Ministerul Educatiei, Inspectoratul General pentru Imigrari, precum si obtinerea
permisului de sedere/certificatului de inregistrare pentru studentii incoming non-
UE/UE;

e organizeaza, inaintea fiecdrui semestru, Cursul de limbd romana pentru studentii
Erasmus+ incoming;

e organizeaza periodic module de limba straina (engleza/franceza) pentru personalul
didactic auxiliar din facultati;

e sustine si faciliteaza procesul de recunoastere a rezultatelor invatarii obtinute in
urma mobilitatilor Erasmus+ pentru studenti, conform Ordinului ministrului educatie;,

cercetarii, tineretului si sportului nr. 3223 din 8.02.2012 si Regulamentului propriu de
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recunoastere a perioadelor de studii sau de plasament efectuate in cadrul mobilitatilor
Erasmus+ (HS nr. 106 din 31.07.2020);

e actualizeaza permanent baza de date a platformei Mobility-Tool a Comisiei
Europene;

e sprijind ANPCDEFP in implementarea strategiei europene de diseminare si
exploatare a rezultatelor proiectelor, prin identificarea exemplelor de buna
practicd, a metodelor inovatoare si a rezultatelor profesionale transferabile si prin
transmiterea acestor informatii catre Agentie si promovarea lor la nivel local;

e raporteaza rezultatele proiectelor Erasmus+ derulate in UDJG cdtre MEC,
UEFISCDI, ANPCDEFP si cdtre alte institutii care solicita asemenea rapoarte;

e colaboreazda cu membrii altor retele de sprijin in domeniul invatamantului
universitar in scopul realizarii schimbului de bune practici, al asigurarii coerentei
actiunilor si al implementarii cu succes a Programului Erasmus+;

e concepe materiale pe suport scris si/sau electronic care promoveaza UDJIG si
Programul Erasmus+ (prezentdri video, pliante, ghiduri pentru studenti
outgoing/incoming, roll-up-uri etc.);

e oOrganizeaza evenimente de promovare a Programului Erasmus+ in randul

studentilor incoming/outgoing de tip ,,Welcome Days” si ,Erasmus+ Open Doors”.

Art. 11.
Modul concret de desfasurare a activitatilor de mai sus este reglementat, acolo unde este

cazul, prin proceduri, metodologii si regulamente specifice.

CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 12, Principii aplicate
DRI aplica principiile transparentei, echitdtii si nediscrimindrii, respectand drepturile si

libertatile fundamentale ale omului si prevederile legale in vigoare. In desfisurarea
activitatilor specifice, personalul DRI respecta normele de etica si deontologie
profesionala, prevederile Cartei Universitare si ale regulamentelor elaborate pe baza

acesteia.

Art. 13. Modificarea prezentului regulament
Modificarea prezentului regulament se realizeaza cu aprobarea Senatului UDJG, dupa

avizare in Consiliul de Administratie.
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