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2. Scopul procedurii
Prezenta proceduri stabileste cadrul privind gestionarea resurselor umane in Institutului
de Lingvistici si Istorie Literara ,Sextil Puscariu”, in vederea asigurdrii unui personal
competent, motivat si capabil si contribuie la realizarea obiectivelor stiintifice si institutionale.
Procedura urméreste:
e asigurarea transparentei in gestionarea resurselor umane;
o dezvoltarea competentelor profesionale;
e cvaluarea obiectivi a performantei;
e sustinerea dezvoltarii carierei academice;
e promovarea unui climat profesional bazat pe responsabilitate si integritate.
Procedura se aplica intregului personal al institutului: personal de cercetare; personal auxiliar
de cercetare; personal administrativ si tehnic.

3. Domeniul de aplicare a procedurii
Prezenta procedurd se aplica tuturor activititilor privind gestionarea resurselor umane din
cadrul Institutului de Lingvistici si Istorie Literar ,,Sextil Puscariu”, indiferent de categoria de
personal sau de sursa de finantare a activitatilor desfasurate.
Procedura reglementeaza procesele referitoare la:

a. identificarea necesarului de personal;
b. recrutarea si selectia personalului;

c. integrarea personalului nou-angajat;

d. stabilirea atributiilor si responsabilitétilor;

e. evaluarea performantei profesionale;

f. dezvoltarea competentelor profesionale si formarea continud;

g. promovarea §i dezvoltarea carierei;

h. monitorizarea respectirii normelor de etica si integritate profesionald;

i. gestionarea documentelor si evidentelor de personal;

j. incetarea raporturilor de munci sau de serviciu, conform legislatiei aplicabile.

4. Documente de referinti
Procedura se bazeazi pe urmitoarele documente de referinta:

4.1. Reglementiri internationale

a. Regulamentul (UE) nr. 679/2016 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULIU EUROPEI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
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b.

protectia datelor), pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si consimtamantul
informat in activitatile de cercetare;

Legislatia nationald si internationald privind Codul de Etica al CESSDA/CLARIN,
proprietatea intelectuald si Open Science.

4.2. Legislatie primara

a.

b.

Constitutia Roméaniei — dispozitiile privind libertatea cercetarii stiintifice si accesul la
culturd;

Ordonanta Guvernului nr. 57/2002, aprobati cu modificari si completéri prin Legea nr.
324/2003, prin care se reglementeaz sistemul de cercetare stiintifica si dezvoltare
tehnologica din Romania;

Legea nr. 183/2024, privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;

. Legea nr. 752/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind organizarea §i

functionarea Academiei Roméne;

Hotarare nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, publicatd in: Monitorul Oficial nr. 1078 din 8 noiembrie
2022;

Hotardre nr. 372/2023 din 26 aprilie 2023 privind modificarea §i completarea Hotérérii
Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice publicatd in Monitorul Oficial nr. 358 din 27 aprilie 2023;

. Legea nr. 8/1996, republicatd si actualizatd, care reglementeaza dreptul de autor si

drepturile conexe;

. Legea nr. 544/2001, care reglementeazi liberul acces la informatiile de interes public.

4.3. Legislatie secundara

a,

b.

Statutul Academiei Roméne, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.
592 din 25 iunie 2025;

Legea nr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Roméne cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitifii publice

=5

Regulamentul Intern al Academiei Romane Filiala Cluj-Napoca;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei Roméne Filiala Cluj-Napoca,
Regulamentul de Organizare si Funcfionare al Institutului de Lingvistica si Istorie
Literard ,, Sextil Puscariu”, care defineste structura organizatoricd, responsabilitatile si
modul de desfasurare a activitatilor specifice institutului;
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d. Codul de etici si integritate academicd al Academiei Romdne care reglementeaza
normele de conduita profesionald, integritate stiintifici si responsabilitate academica
aplicabile personalului de cercetare §i personalului auxiliar;

e. Codul de eticd in cercetarea stiinfificd, dezvoltarea tehnologicd si inovare aprobat de

Adunarea membrilor Filialei Cluj-Napoca a Academiei Roméne.

f. PO-ILIL-12 — Procedura operationald privind managementul procesului de cercetare
stitntificd in ILIL

g. MC-ILIL-01 Manualul calitatii ILIL;

h. PS—ARFCN 00 — Editia I, Revizia 1.

5. Definitii i abrevieri

5.1. Definitii ale termenilor specifici utilizati in activitatea reglementati de prezenta PO

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste
Termenul*
crt. termenul
Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor metodelor de lucru
operationald stabilitate si a regulilor de aplicat prin care se stabileste politica,
1 principiile, responsabilitatile §i mecanismele prin care ILIL asigura,

monitorizeazd, evalueazd si imbunititeste continuu calitatea
activitatii de cercetare stiintifica si a activitétilor conexe.

2. | Editie a unei PO Forma initiala sau actualizats, dupi caz, a unei proceduri operationale.

Responsabilul de | Persoana angajatd, autorizata, care trebuie si implementeze procesul,

proces de o maniera precisa, efectiva si eficientd, pe baza procedurii.
Set structurat de activititi stiintifice planificate pe termen mediu sau
4 Program de | lung in cadrul ILIL. Acesta reuneste resurse, echipe si proiecte pentru
" | cercetare a atinge obiective strategice majore sau pentru a rezolva probleme

complexe intr-un anumit domeniu de studiu.

Reprezintd subiectul specific pentru care se realizeazd un studiu

5. | Tema de cercetare Sy . i i ,
privind o problemd specifica in cadrul unui program de cercetare.

Finalitatea unei teme de cercetare derulate in ILIL in cadrul unui
program de cercetare, concretizat intr-o publicatie, editie critica, atlas
lingvistic, dictionar, bazi de date, comunicare stiinificd, raport sau alt
produs academic.

6. | Rezultat al cercetari

Document oficial care prezinti sintetic rezultatele obtinute de cétre un

7. | Raport de activitate . 5o C el e a
cercetiitor, echipd de cercetare, departament sau institutic in cadrul
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unei teme sau a unui proiect de cercetare, intr-o perioadd de timp
determinata.

Fisa de stabilire a
obiectivelor gi a

Document managerial formalizat, utilizat pentru a planifica si a
comunica rezultatele asteptate de la un angajat pentru o perioada de
un an calendaristic. Ea transpune obiectivele generale in sarcini clare

8. indicatorilor de si masurabile pentru fiecare salariat in parte. Acest instrument seteaza

performanta asteptarile la inceputul unui an calendaristic si serveste drept grild
obiectiva pentru evaluarea performantei la finalul acestuia.

Difuzare { Procesul prin care o procedurd operational aprobata este transmisa de

9. | procedurii citre secretariatul CM-ILIL, spre luare la cunostinfa, tuturor celor

vizati de aplicare ei.

* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO.

5.2.Abrevieri

Nr. . ;
i Abrevierea Termenul abreviat

1 | PO Proceduri operationala

2 | Nr. Numar

3 | ILIL Institutul de Lingyvistica si Istorie Literara “Sextil Puscariu”

4 | Di-ILIL Directorul Institutului de Lingvistica si Istorie Literard “Sextil Puscariu”

5 | D-Lexicografie | Departamentul de lexicologie si lexicografie al ILIL

6 | D-Dialectologie | Departamentul de dialectologie si onomasticé al ILIL

7 | D-IL Departamentul de istorie literard al ILIL

8 | D-Filo Departamentul de filologie si editii al ILIL

9 | CS-ILIL Consiliul stiintific al ILIL

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
10 | CM-ILIL implementirii si/sau dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial si
de gestionare a riscurilor
1 l_’S —QEE:N 010, Procedura de sistem- Elaborarea procedurilor formalizate din cadrul
. Academie Romane Filiala Cluj-Napoca, Editia 1, Revizia 1
Revizia 1. ’
12 | ARFCN Academia Roména Filiala Cluj-Napoca
13 | ARFCN-RU Compartimentul Resurse Umane al ARFCN
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6.

Descrierea procedurii

Procedura stabileste modul de identificare a necesarului de personal, criteriile de recrutare

si selectie, responsabilitdtile aferente fiecarui post, procesul de integrare a noilor angajati,
precum si metodele de evaluare periodica a performantei. Evaluarea personalului se realizeazi
pe baza competentelor, indeplinirii obiectivelor, respectarii procedurilor si contributiei la
atingerea obiectivelor organizatiei. Rezultatele evaludrii sunt utilizate pentru identificarea
nevoilor de instruire, dezvoltare profesionald si imbunitatire continua a performantei.

T

Responsabilitati

7.1.Directorul Institutului

Directorul Institutului rispunde de implementarea si monitorizarea politicii de

management al resurselor umane i are urmatoarele responsabilitéti:

a.

i

aproba politica de personal si mésurile necesare pentru dezvoltarea si utilizarea
eficientd a resurselor umane;

aproba organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, in conformitate cu
legislatia in vigoare si reglementirile Academiei Roméne;

aprobi componenta comisiilor de concurs si a comisiilor de evaluare, dupa caz;
aprobi rezultatele evaludrilor profesionale periodice si dispune masurile care se impun
in urma acestora,

asigurd conditiile necesare desfasurérii activitétilor de cercetare, formare profesionald
si dezvoltare a carierei personalului;

promoveazi respectarea principiilor de transparentd, egalitate de sanse, competenta
profesionald si integritate academica;

urmireste asigurarea unui climat organizational favorabil desfasurdrii activitétilor de
cercetare i administrative;

aprobid participarea personalului la programe de formare profesionald, manifestari
stiintifice, mobilititi academice si proiecte de cercetare, in conditiile prevazute de
reglementdrile aplicabile;

dispune misuri pentru imbunitafirea continud a performantei institutionale si a
competentelor profesionale ale personalului.

7.2. Secretarul stiintific

Secretarul stiintific coordoneazi si monitorizeaza activitafile stiintifice ale institutului si

are urmitoarele responsabilitati:
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C.

urmdreste implementarea politicilor si obiectivelor stiintifice ale institutului;
monitorizeazi realizarea planurilor de cercetare si a activitétilor stiintifice aprobate;

centralizeaza si verificd informatiile privind activitatea profesionald si rezultatele
cercetdrii personalului de cercetare;

participa la procesul de evaluare a activitdfii stiintifice a cercetitorilor, conform
reglementirilor in vigoare;

formuleazi propuneri privind dezvoltarea profesionala si promovarea personalului de
cercetare,

sprijini organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor de cercetare si a proceselor
de promovare profesionala;

monitorizeaza respectarea normelor de etica si integritate in activitatea de cercetare;
intocmeste si transmite rapoartele privind activitatea stiintifica a institutului cétre
conducerea institutului si citre structurile competente ale Academiei Roméne.

7.3. Sefii de departamente

Sefii de departamente au urmétoarele responsabilitati:

a.
b.

C.

€.

coordoneazi si organizeazi activitatea personalului din subordine;

repartizeazi sarcinile si urmiresc realizarea obiectivelor stabilite prin planurile de
activitate si cercetare;

monitorizeazi indeplinirea atributiilor prevazute in fisele de post;

evalueazi periodic activitatea profesionald si contributia personalului la realizarea
obiectivelor colectivului si ale institutului;

identificd necesitatile de formare si dezvoltare profesionald ale personalului;
formuleaza propuneri privind participarea personalului la programe de formare, proiecte
de cercetare, mobilitati si manifestari stiintifice;

sprijind integrarea profesionala a personalului nou-angajat si a tinerilor cercetétori;
urmiresc respectarea normelor de eticd, integritate si buna conduita profesionald;
informeazi conducerea institutului cu privire la dificultatile sau disfunctionalitafile care
pot afecta activitatea personalului §i realizarea obiectivelor stabilite.

7.4. Personalul Institutului

intregul personal al Institutului are obligatia:

a.

s 1si indeplineasca atributiile §i responsabilititile previzute in fisa postului si in
reglementirile interne aplicabile;
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b.

C.

si respecte legislafia in vigoare, regulamentele interne, procedurile de lucru si
dispozitiile conducerii Institutului;

s respecte principiile eticii si integritatii profesionale, precum si normele de buni
conduiti in cercetarea stiingifica;

si participe la activitati de formare profesionald continué si perfectionare, in vederea
dezvoltarii competentelor profesionale;

si contribuie activ la realizarea obiectivelor strategice, stiintifice i administrative ale
Institutului;

sd participe la activitdtile de cercetare §i de valorificare a rezultatelor cercetarii
prevazute in planurile si programele aprobate;

si elaboreze si s prezinte rezultatele activitiii desfasurate sub forma de rapoarte, studii,
articole, volume, comuniciri stiintifice, baze de date, resurse digitale sau alte rezultate
specifice domeniului de activitate;

si contribuie, in functie de experienta si gradul profesional definut, la formarea,
indrumarea si integrarea profesionald a tinerilor cercetitori si a personalului nou-
angajat;

si utilizeze cu responsabilitate resursele materiale, financiare si informationale puse la
dispozitie de Institut;

si respecte normele privind protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea
informatiilor si protectia proprietatii intelectuale;

sa participe la activititile de evaluare profesionala si sa furnizeze informatiile necesare
desfésuriarii acestora;

si contribuie la mentinerea unui climat profesional bazat pe colaborare, respect
reciproc, responsabilitate si integritate.

8. Recrutarea si selectia personalului
8.1. Principii generale

Recrutarea si selectia personalului reprezintd activitifi esentiale pentru asigurarea

resurselor umane necesare indeplinirii misiunii si obiectivelor Institutului de Lingvisticd si
Istorie Literara ,,Sextil Puscariu”.

Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante se realizeazd in conformitate cu

legislatia in vigoare, cu reglementarile Academiei Romane si cu procedurile interne aplicabile.
Procesul de recrutare si selectie se bazeaza pe urmitoarele principii:

legalitate si respectarea reglementarilor aplicabile;
transparentd si publicitate a procedurilor;

egalitate de sanse si nediscriminare;

obiectivitate si impartialitate in evaluarea candidatilor;
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o selectia pe baza competentei profesionale si a performantei;
« promovarea excelentei academice i a integritatii profesionale;
o asigurarea corelarii dintre cerintele postului si profilul profesional al candidatului.

8.2. Identificarea necesarului de personal
Necesitatea ocupdrii unui post poate rezulta din:
o existenfa unui post vacant sau temporar vacant;
o dezvoltarea unor noi activitafi de cercetare;
o implementarea unor proiecte de cercetare nafionale sau internationale;
o reorganizarea activitafilor Institutului;
o necesitatea consolidarii capacititii institutionale de cercetare.
Propunerile privind ocuparea posturilor sunt analizate de conducerea Institutului §i sunt
fnaintate spre aprobare conform reglementdrilor aplicabile.

8.3. Organizarea concursurilor

Concursurile pentru ocuparea posturilor se organizeazid cu respectarea conditiilor
prevazute de legislatia in vigoare si de procedurile, regulamentele §i metodologiile de lucru ale
Academiei Roméne si ale Academiei Romane Filiala Cluj-Napoca. Procedura de concurs
include, dupa caz:

a. aprobarea organizirii concursului;

b. elaborarea si publicarea anuntului de concurs;

¢. stabilirea conditiilor generale si specifice de participare;

d. constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

e. depunerea si verificarea dosarelor de concurs;

f. evaluarea candidatilor prin probele stabilite in anunt;

g. afisarea rezultatelor si solutionarea eventualelor contestatii;

h. validarea rezultatelor finale si ocuparea postului.

Anunturile de concurs trebuie sa contind informatii privind denumirea postului, conditiile
de participare, documentele necesare, calendarul concursului si modalitatea de desfasurare a
probelor.

8.4. Criterii de selectie
Selectia candidatilor se realizeazi prin raportare la cerintele postului si la competentele
profesionale necesare desfasurérii activitatii.
Pentru posturile de cercetare se au in vedere, dupé caz:
o nivelul studiilor si pregétirea academica;
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o titlurile stiintifice detinute;
o experienta profesionala si experienta in cercetare;
o activitatea stiintifica desfagurata,
 publicatiile si contributiile relevante in domeniu;
o participarea la proiecte de cercetare;
o vizibilitatea si impactul rezultatelor cercetarii;
o capacitatea de lucru in echipa si de integrare in colective interdisciplinare;
o respectarea normelor de etica si integritate academica.
Pentru personalul auxiliar de cercetare, administrativ si tehnic se evalueazé in principal:
o nivelul de pregitire profesionald;
o experienta relevantd pentru postul ocupat;
o competentele tehnice i organizatorice;
o capacitatea de comunicare §i colaborare;
o responsabilitatea si adaptabilitatea profesionald.

8.5. Documentarea si arhivarea procesului de recrutare

Toate documentele aferente procesului de recrutare si selectie sunt gestionate si arhivate
in conformitate cu legislatia privind arhivarea documentelor si protectia datelor cu caracter
personal.

Accesul la documentele de concurs este permis numai persoanelor autorizate, in limitele
atributiilor de serviciu si cu respectarea principiului confidentialitafii.

9. Integrarea profesionali

9.1. Scopul integrarii profesionale
Integrarea profesional reprezintd procesul prin care personalul nou-angajat este sprijinit

sa se adapteze la cerintele postului, la specificul activitafii institutului si la cultura
organizationala. Procesul urmireste:

o facilitarea acomodirii rapide la mediul profesional;

o intelegerea rolului si responsabilititilor asociate postului ocupat;

o cunoasterea normelor si regulilor interne;

o dezvoltarea unei colaboriri eficiente cu colectivul de lucru;

o cresterea gradului de implicare in activitétile institutului.

9.2. Activititi de integrare
La angajare, personalul este informat cu privire la:
« misiunea, valorile si obiectivele strategice ale institutului;
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e structura organizatorici si relatiile functionale dintre compartimente;

o atributiile si responsabilititile prevazute in fisa postului;

o Regulamentul de Organizare si Functionare;

e Regulamentul Intern;

o Codul de etica si integritate academici;

o procedurile si instructiunile aplicabile activitatii desfasurate;

o documentele sistemului de management al calitatii;

o normele privind securitatea si sinitatea in munca;

o normele privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea informatiilor.

9.3. Sprijinirea personalului nou-angajat
Integrarea profesionald este sprijinitd de conducerea Institutului, de sefii de departamente

si de colegii din colectivele de lucru. Dupi caz, personalului nou-angajat ii poate fi desemnat
un responsabil sau un mentor care si faciliteze:

« familiarizarea cu activititile si procedurile specifice;

« integrarea in colectivele de cercetare;

o accesul la resursele si infrastructura institutului;

o participarea la proiecte si activitéti institutionale.

9.4. Monitorizarea integririi

fn perioada de integrare, seful direct urmareste modul de adaptare a noului angajat i oferd
sprijin pentru clarificarea atributiilor §i rezolvarea eventualelor dificultdti profesionale.
Rezultatele procesului de integrare pot fi analizate in cadrul evaludrilor profesionale si utilizate
pentru identificarea necesitatilor de formare §i dezvoltare profesionald.
Integrarea profesionald este consideratd o componenté importantd a managementului resurselor
umane, contribuind la cresterea performantei individuale

10. Evaluarea personalului
10.1. Principii generale
Evaluarea personalului reprezinti un proces sistematic de analiza si apreciere a activitatii
profesionale desfasurate de angajatii Institutului de Lingvisticd i Istorie Literarad ,,Sextil
Puscariu”, avand ca scop monitorizarea performantei, identificarea nevoilor de dezvoltare
profesionald si imbunatitirea continud a activitatii institutionale.
Evaluarea se realizeazi cu respectarea principiilor de:
o obiectivitate si imparfialitate;
 transparenta si echitate;
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o profesionalism si responsabilitate;

 respectarea specificului activitatilor desfasurate;

o promovarea performantei si a excelentei academice;

o respectarea normelor de etica si integritate profesionald.

Rezultatele evaluirii contribuie la dezvoltarea profesionald a personalului, la optimizarea
activitatilor de cercetare si administrative si la cresterea performantei institutionale.
10.2. Evaluarea anuali a personalului CDI

Personalul de cercetare-dezvoltare si inovare (CDI) este evaluat anual §i o datd la trei ani,
in conformitate cu prevederile legale aplicabile, cu reglementérile Academiei Roméne, cu cele
ale Academiei Roméne Filiala Cluj-Napoca si cu normele interne ale Institutului.

Evaluarea anuali si evaluarea trienald urmiresc aprecierea gradului de realizare a
obiectivelor individuale si a contributiei la ndeplinirea obiectivelor strategice si stiintifice ale
Institutului.

In cadrul evalurii sunt analizate, dupa caz:

a. realizarea obiectivelor individuale stabilite pentru perioada evaluata;

b. participarea la programele si temele de cercetare prevézute in planul de cercetare al
Institutului;

¢. rezultatele activitatii stiintifice concretizate prin:

e volume de autor;

o editii critice;

« articole i studii publicate;

o contributii la volume colective: atlase lingvistice, dictionare, glosare, volume tematice
etc.

o resurse digitale si baze de date;

o alte rezultate specifice domeniului de activitate;

d. participarea la conferinte, simpozioane, workshopuri si alte manifestéri stiintifice;

e. implicarea in proiecte de cercetare nationale si internationale;

f. contributia la elaborarea de propuneri de proiecte §i atragerea de finantdri pentru
cercetare;

g. participarea la activititile editoriale, de expertiza stiinfificd si evaluare academici;

h. contributia la activitatile organizate de Institut i de Academia Roména;

i. respectarea termenelor §i a responsabilitdtilor asumate;

j. respectarea normelor de eticé i integritate in cercetarea stiintifica.

Evaluarea are in vedere si contributia personalului la cresterea vizibilitatii nationale si
internationale a activitatii Institutului, inclusiv prin:

o publicarea rezultatelor cercetdrii in reviste si edituri de prestigiu, indexate Web of
Science, Scopus, EBSCO, ERICH Plus si BDI;
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o participarea in retele i parteneriate academice;
o reprezentarea Institutului in organisme si proiecte nationale sau internationale;
o promovarea si diseminarea rezultatelor cercetérii catre comunitatea stiintificd si publicul
larg.
De asemenea, sunt luate in considerare activitdtile de mentorat si formare profesionald,
implicarea in indrumarea tinerilor cercetatori §i contributia la consolidarea mediului academic
si de cercetare.

10.3. Evaluarea anuali a personalului auxiliar, administrativ si tehnic
Personalul auxiliar de cercetare, administrativ si tehnic este evaluat anual in raport cu
atributiile prevazute in fisa postului si cu obiectivele stabilite pentru perioada evaluata.
Evaluarea urmareste:
a. gradul de indeplinire a atributiilor si responsabilititilor profesionale;
b. calitatea activititii desfasurate si corectitudinea lucrarilor realizate;
c. respectarea termenelor si a cerintelor procedurale;
d. capacitatea de organizare si gestionare a activitatilor specifice;
e. colaborarea cu celelalte compartimente si colective de lucru;
f. capacitatea de adaptare la cerinele institutionale si la schimbérile organizationale;
g. initiativa si implicarea in imbunatatirea activitatilor desfasurate;
h. respectarea normelor de eticd profesionald, confidentialitate si disciplind a muncii.

10.4. Documentarea evaludrii anuale

Rezultatele evaludrii sunt consemnate in fisa anuald de evaluare si sunt comunicate
persoanei evaluate. Documentele rezultate din procesul de evaluare sunt pastrate si arhivate
conform reglementrilor interne si legislatiei aplicabile.

10.5. Dezvoltarea profesionald in urma evaludrii

Rezultatele evaludrii constituie baza pentru:

o identificarea necesitatilor de formare profesionald si planificarea participarii la
programe de perfectionare;

o sustinerea promovarii profesionale;

o+ imbunititirea performantei individuale si institufionale.

Institutul incurajeaza participarea personalului la cursuri de specializare, programe de
formare continud, schimburi de experient, mobilititi academice, stagii de documentare si
colabordri stiintifice care contribuie la dezvoltarea competentelor profesionale si la cresterea
calitatii activitatii de cercetare.
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10.6. Evaluarea trienali a performantei stiintifice a personalului CDI

Complementar evaluarii anuale a activitatii profesionale, Institutul organizeazd o evaluare
periodicd a performantei stiintifice a personalului CDI, realizata o datd la trei ani, n
conformitate cu metodologia aprobati la nivel institutional.

Scopul evaluarii periodice este aprecierea performantei stiintifice pe termen mediu,
monitorizarea progresului profesional i sustinerea dezvoltarii excelentei academice.

Evaluarea trienald se desfisoard pe baza criteriilor si indicatorilor prevdzuti in
Metodologia si grila de punctaje pentru evaluarea performantei stiinfifice a personalului CDI
in cadrul Institutului de Lingvistica si Istorie Literard ,,Sextil Pugcariu), aprobat de Consiliul
stiintific al Institutului,

Rezultatele evaluirii trienale sunt analizate de conducerea Institutului §i sunt utilizate
pentru orientarea dezvoltirii profesionale, stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii de
cercetare si sustinerea excelentei academice.

10.7. Organizarea evaluirii periodice
Evaluarea este realizati de Di-ILIL. Procesul de evaluare respectd principiile
transparentei, obiectivitatii, impartialitatii si tratamentului egal al personalului evaluat.

10.8. Criterii de evaluare a performantei stiintifice

Evaluarea periodica are in vedere, dupa caz:

a. rezultatele activititii de cercetare si impactul acestora in comunitatea stiintifica;

b. publicatiile stiintifice, editiile critice, volumele de autor si contributiile la lucrari
colective;

c. participarea la proiecte §i programe de cercetare nationale si internationale;

d. activitatea de coordonare gi management al cercetérii;

e. contributiile la dezvoltarea infrastructurii si resurselor de cercetare;

f. dezvoltarea si administrarea bazelor de date, corpusurilor si resurselor digitale;

g. activititile de diseminare, popularizare si transfer al rezultatelor cercetérii;

h. participarea in refele academice si structuri profesionale de specialitate;

i. activitatea de evaluare academica si expertiza stiintifica;

j. implicarea in formarea tinerilor cercetitori, mentorat si dezvoltarea comunitatii
academice.

10.9. Utilizarea rezultatelor evaluirii periodice
Rezultatele evaluarii periodice sunt analizate de conducerea Institutului sunt utilizate
pentru:
o orientarea dezvoltarii profesionale a personalului;
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o identificarea domeniilor care necesiti consolidare si sprijin institutional;
o+ imbunitatirea activitatilor de cercetare si a performantei organizationale;
o fundamentarea strategiilor de dezvoltare stiintifica ale Institutului;
o promovarea excelentei academice si cresterea vizibilitafii rezultatelor cercetarii.
Concluziile evaluarii pot sta la baza elaboririi unor planuri individuale sau colective de
dezvoltare profesionald si a masurilor destinate cresterii performantei stiintifice si institutionale.

11. Dezvoltarea profesionali
11.1. Principii generale

Institutul de Lingvistica si Istorie Literard ,Sextil Puscariu” considerd dezvoltarea
profesionali continui a personalului o conditie esentiald pentru mentinerea si cresterea calitatii
activitatilor de cercetare, inovare, documentare si suport administrativ.

Dezvoltarea profesionald urmireste consolidarea competentelor specifice domeniilor de
activitate ale institutului, adaptarea la evolutiile stiintifice si tehnologice, precum si cresterea
capacitatii institutionale de cercetare si valorificare a rezultatelor acesteia.

Institutul promoveazd principiul invatarii continue si fncurajeaza participarea
personalului la activititi care contribuie la dezvoltarea cunostintelor, abilitatilor si
competentelor profesionale.

11.2. Forme de dezvoltare profesionala

Institutul sprijind dezvoltarea profesionala continud a personalului prin:

a. participarea la conferinte, congrese, simpozioane, colocvii, workshopuri si alte
manifestiri stiintifice organizate la nivel national si international;

b. participarea la cursuri de formare, programe de perfectionare si specializare
profesionald;

c. implicarea in proiecte si programe de cercetare nationale si internationale;

d. participarea la retele academice si stiintifice nationale i internationale;

e. schimburi de experient3 i mobilitati academice;

f. stagii de documentare si cercetare in institutii de profil din {ard si din stréinatate;

g. participarea la activititi de formare privind managementul cercetdrii, etica si
integritatea academicd, managementul calitdtii, utilizarea tehnologiilor digitale si
managementul datelor de cercetare;

h. activitati de mentorat si transfer de cunostinte intre generatiile de cercetétori.

11.3. Identificarea necesititilor de formare
Necesititile de formare profesional sunt analizate periodic, de reguld anual, pe baza:
o rezultatelor evaludrilor profesionale;
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 cerintelor posturilor si responsabilitétilor asumate;
o obiectivelor strategice si stiinifice ale institutului;
o modificarilor legislative si institufionale;
o evolutiilor din domeniile de cercetare si din infrastructurile de cercetare utilizate.
Propunerile privind activititile de formare sunt formulate de personal, de sefii de
departamente si de conducerea institutului si sunt avute in vedere la elaborarea planurilor de
dezvoltare profesionali.

11.4. Monitorizarea dezvoltirii profesionale

Participarea personalului la activititi de formare si dezvoltare profesionala este
evidentiata prin documente justificative, precum certificate, diplome, adeverinfe de participare,
rapoarte de activitate sau alte documente relevante.

Informatiile privind dezvoltarea profesionald sunt utilizate in procesul de evaluare a
personalului si in fundamentarea mésurilor privind evolutia profesionala si dezvoltarea carierei.

12. Gestionarea competentelor
12.1. Scop
Gestionarea competentelor are ca obiectiv asigurarea faptului ¢& personalul Institutului
detine si isi dezvoltd permanent competentele necesare pentru desfdsurarea activitatilor
specifice si pentru indeplinirea obiectivelor institutionale.

12.2. Monitorizarea competentelor

Institutul urmdreste dezvoltarea §i mentinerea competentelor profesionale prin
monitorizarea si actualizarea periodica a informatiilor referitoare la:

a. calificérile profesionale si specializirile detinute;

b. titlurile academice si stiintifice obtinute;

c. gradele profesionale si evolutia in carierd;

d. premii si distinctii obtinute;

e. experienta profesionala si experienta in cercetare;

f. participarea la programe de formare si perfectionare;

g. participarea la proiecte si activitéti de cercetare;

h. competentele digitale si utilizarea infrastructurilor de cercetare;

i. competentele manageriale si organizationale, dupa caz.
12.3. Evidenta competentelor

Datele privind competentele personalului sunt consemnate n documentele de personal si
in evidentele institutionale specifice.
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Actualizarea informatiilor se realizeazi ori de cite ori apar modificéri relevante privind
calificirile, experienta profesionala sau activitatile de formare desfasurate.

Evidentele sunt utilizate pentru planificarea activitétilor de formare, evaluarea
personalului si fundamentarea mésurilor de dezvoltare profesional.

13. Etica si conduita profesionala
13.1. Principii generale
Personalul Institutului are obligatia de a desfasura activitatea profesionalé fn conformitate
cu principiile legalitafii, responsabilitatii, impartialitatii, profesionalismului si integritatii
academice.
Respectarea normelor etice reprezintd o conditie fundamentala pentru desfasurarea
activitatilor de cercetare si pentru mentinerea prestigiului Institutului si al Academiei Romane.

13.2. Obligatii privind conduita profesionala
Personalul Institutului are obligatia de a respecta:
a. principiile integritdtii academice si ale bunei conduite in cercetarea stiinfifica;
b. normele de eticd profesionald previzute in reglementarile Academiei Romane;
¢. legislatia privind drepturile de autor si proprietatea intelectuala;
d. regulamentele i procedurile interne;
e. valorile, misiunea si obiectivele Institutului;
f. principiile respectului reciproc, colabordrii si responsabilitatii profesionale.

13.3. Abateri de la normele de etici si conduita
Institutul nu tolereazi comportamente care contravin normelor de etica si integritate

profesionald, inclusiv:

o plagiatul si autoplagiatul;

o falsificarea, fabricarea sau denaturarea rezultatelor cercetdrii;

o fincilcarea drepturilor de autor si a proprietatii intelectuale;

o discriminarea pe orice criteriu;

o hartuirea morald, psihologica sau sexuala;

o conflictele de interese nedeclarate;

o utilizarea necorespunzitoare a resurselor materiale, financiare sau informationale ale

institutiei;
» divulgarea neautorizaté a informatiilor confidentiale.

13.4. Gestionarea sesizirilor
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Situatiile care implica posibile abateri de la normele de etica si conduitd profesionald sunt
analizate si solutionate de citre Comisia de Eticd a Institutului, in conformitate cu legislatia
aplicabild, cu Codul de eticd al Academiei Romane si cu procedurile institutionale specifice.
Comisia examineazi sesizirile primite, formuleaza concluzii si recomandari si urmareste
respectarea principiilor de integritate, impartialitate si confidentialitate pe parcursul intregului
proces.

14. Indicatori de monitorizare si documente rezultate

14.1. Indicatori de monitorizare
Pentru evaluarea eficientei managementului resurselor umane pot fi utilizati urmétorii
indicatori:

a. gradul de ocupare a posturilor aprobate;

b. rata participarii personalului la activitati de formare profesionald;

¢. rezultatele evaludrilor profesionale anuale;

d. rezultatele evaluirilor periodice ale performantei stiintifice;

e. numirul promovdrilor profesionale realizate;

f. participarea personalului la proiecte §i programe de cercetare;

g. numirul publicatiilor si rezultatelor stiinifice obtinute;

h. gradul de implicare in activititile institutului;

i. numarul mobilitatilor academice si al colaboririlor stiintifice;

j. numarul sesizarilor privind abateri de la normele de eticé si integritate.
Indicatorii sunt analizati anual de conducerea Institutului si sunt utilizati pentru identificarea
oportunititilor de imbunitatire a managementului resurselor umane.

14.2. Documente rezultate din aplicarea procedurii
Aplicarea prezentei proceduri genereazi si utilizeaza, dupé caz, urmétoarele documente:
o dosarul de personal;
o fisa postului;
o documentele aferente concursurilor de ocupare a posturilor;
o fisa anuala de evaluare;
o fisa de evaluare trienald;
o rapoartele de evaluare a performantei stiintifice;
o planurile de dezvoltare profesionald;
+ documentele privind participarea la programe de formare si perfectionare;
o documentele privind promovarea profesionala;
o documentele privind mobilitatile si colaboririle academice;
o rapoartele si evidentele privind competentele personalului.
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Documentele sunt gestionate, pistrate si arhivate conform legislatiei aplicabile, normelor
privind protectia datelor cu caracter personal si procedurilor interne ale Institutului.

15. Dispozitii finale

Prezenta proceduri intrd in vigoare la data aprobirii de citre Directorul Institutului de
Lingvistici si Istorie Literard ,,Sextil Puscariu”.

Aplicarea procedurii este obligatorie pentru intregul personal al Institutului.

Procedura este analizatd periodic si se revizuieste ori de cate ori apar modificari
legislative, organizafionale sau institutionale care afecteazi managementul resurselor umane,
precum si atunci cind rezultatele monitorizirii indicd necesitatea imbunétatirii proceselor
reglementate.

Responsabilitatea initierii §i coordonarii procesului de revizuire revine conducerii
Institutului, cu consultarea structurilor si persoanelor implicate in aplicarea procedurii.

16. Formular de evidenti a modificarilor

Nr. | Numaérul i | Numdrul si
crt. | data editiei | data reviziei

Semnatura

Descrierea modificarii Di-ILIL

Nr. pag. unde
s-a efectuat
modificarea

Editia |
09.06.2026

. Redactarea procedurii
Revizia 0 toate P
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19. Documente asociate:

Codul de etici al Academiei Roméne;

Codul de etica in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologici si inovare al ARFCN
Regulamentul de Organizare si Functionare al ILIL (ROF);

Formular F-MC-02— Fisd de stabilire a obiectivelor individuale de activitate si a
indicatorilor de performantd pentru salariafi,

Formular F-MC-04 — Raport individual de activitate;

Formular F-MC-05 — Fisa de evaluare anuald a activitdfii de cercetare;

Formular F-MC-06 — Fisa de evaluare trienald a performanfei profesionale.
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Exemplar nr. 1

Formular F-MC-04 — Raport individual de activitate

RAPORT ANUAL DE CERCETARE

Dictionare, atlase, enciclopedii (tiparite sau online)

Tratate/cirti/monografii publicate in calitate de autor:
i, la o editurii din strainitate;
ii, la Editura Academiei Roméne;
iii. la o edituri clasificati CNCS A sau B
iv.  la o editurd clasificati CNCS in domeniul filologie

Tratate/carti/monografii/dosare tematice publicate in calitate de editor:
i. la o edituri din strainitate;
ii. la Editura Academiei Roméne;
fii. la o edituri clasificati CNCS A sauB
iv. la o edituri clasificati CNCS in domeniul filologie
v.  intr-o revisti stiintifica

Capitole in tratate/cirti/monografii publicate:
i la o editura din striinitate;
ii. la Editura Academiei Romfne;
ii. la o editura clasificath CNCS A sau B
iv.  la o editura clasificatda CNCS in domeniul filologie

Articole publicate intr-o revista:
i  indexati Web of Scenice (Journal Citation Reports);

jii. Emerging Sources Citation Index, Arts & Humanities Citation

Index, SCOPUS;

iii.  articole publicate ntr-o revisti indexati CNSC (A sau B)
iv.  articole publicate intr-o revisti stiintifica sau culturali cu ISSN

Lucriri prezentate la o manifestare stiintifici, publicate intr-un volum:

i) indexat Web of Science - Conference Proceedings Citation Index
(CPCL-S), Conference Proceedings Citation Index- Social Science
& Humanities (CPCI- SSH), clasificate IEEE proceedings;

ii) editat cu ISBN/ISSN

Lucriri invitate/keynote prezentate la o manifestare stiintifica:
i. internationali;
ii.  nationald

Lucriri prezentate la o manifestare stiintifici
i) in strainiitate
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ii)) in tard, cu participare internationala
i) in tard, cu participare nationala

Citari:

Premii 5i distinctii:

Rapoarte/studii/puncte de vedere de interes public; Rapoarte/studii pentru beneficiari
publici/privati obtinute prin competitie; Servicii de cercetare/consultanta/studii de
impact/ Cercetiri la solicitare/consultantid acordati institutiilor/autorititilor publice
probati prin documente oficiale/relatii contractuale; Studii teoretice cu impact gocial, sau
in alte stiinte, dovedit.

Participare ca membru in comisii de sustinere publicd a unei teze de doctorat sau in
comisii de indrumare ale tezelor de doctorat.

Calitatea de membru al unei organizatii profesionale (se completeazi doar cu date care
nu au fost comunicate in raportirile din anii anteriori)

Persoane afiliate institutului/centrului aviind calitatea de editor sef al unei reviste:
i) indexati Web of Science (Journal Citation Reports Q1/Q2/Q3/Q4),
Emerging Sources Citation Index, Arts & Humanities Citation
Index, SCOPUS;
ii) indexati CNCS (A sau B)

Membri/experti in comisii/grupuri mixte de lucru ale autorititilor publice la nivel
national

Membri in conducerea/comitetul stiintific al umei organizatii/asociatii
internationale de specialitate

Membri in consiliul unei scoli universitare de doctorat sau consiliul unei scoli
doctorale (CSUD); membri (fellow, senior) al unei societati stiintifice nationale;
membri in comitet stiintific/editorial al unei reviste nationale de prestigiu

Membri in colectivul de redactie al unei reviste nationale/internationale (cotata de
Web of Science, Thomson Reuters sau indexati intr-o BDI) sau in colectivul
editorial al unor edituri internationale consacrate; membri in think tank/grup
international de experti Ia nivel european/mondial; membri (fellow, senior) ai unei
societati stiintifice internationale
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