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1. CONTEXT

1.1. Scopul procedurii
1.1.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili conditiile organizarii si desfasurarii procesului
de finalizare a studiilor universitare ciclul II - masterat si stabilirea regulelor generale privind
sustinerea tezelor de master In cadrul Academiei de Administrare Publica (AAP), inclusiv in
conditiile regimului de carantind impus de autoritatile publice drept consecintd a aparitiei
pandemiei COVID-19.

1.2. Domeniul de aplicare

1.2.1. Procedura se aplica in cadrul AAP, in vederea organizarii corecte a intregului proces
privind sustinerea tezelor de master, inslusiv conform sistemului online propus de cétre
autoritatile publice centrale de specialitate, la toate programele de studii din cadrul Academiei.
1.2.2. Prezenta proicedurd este obligatorie pentru orice cadru stiintifico-didactic, student la
studiile de master ce finalizeaza Programul de studii.

1.3. Documente de referinta

1.3.1. Prevederile acestei procedure au la baza:

a) Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17 aprilie 2014;

b) Recomandirile — cadru de organizare a activitatilor didactice in sistemul online in
institutiile de invatdmint superior, pe perioada suspendarii procesului educational in salile
de studii, aprobat prin Ordinul MECC nr. 366 din 20 martie 2020;

¢) Regulamentul cu privire la organizarea ciclului II — studii superioare de master in cadrul
Academiei de Administrare Publica;

d) Manualul sistemului de management al calitatii Tn cadrul AAP;

e) Indrumarul metodic privind elaborarea tezelor de master AAP.

2. OBIECTIVELE PROCEDURII

2.1. Obiectivele procedurii sunt:

- Stabilirea unor reguli in organizarea procesului de pregatire si sustinere a tezelor de
master in format fizic si online;

- Ordonarea actiunilor necesare pentru prezentarea si aprecierea tezelor de master in
procesul de evaluare a tezei de master de catre membrii comisiilor de evaluare a tezelor
de master in AAP;

- Stabilirea actiunilor post-sustinere a tezelor de master in cadrul Academiei de
Administrare Publica.

3. TERMENI SI ABREVIERI
3.1.Termeni

Termenii utilizati si definirea acestora sunt in conformitate cu SR EN ISO 9000:2006 si
MSMC. Pentru o mai buna intelegere a textului prezentei proceduri se retin urmatorii termeni:
» Document - informatia impreuna cu mediul sau de suport (SR EN ISO 9000:2006).
» Sistem de management al calitatii - sistem de management care permite obfinerea si
mentinerea sub control a institutiei si subdiviziunilor ei in materie de calitate.
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» Managementul calitatii - un ansamblu de masuri luate In mod regulat la nivel
institutional sau de sistem in scopul asigurdrii calitatii invatamantului superior, cu accent
pe imbunatatirea calitatii per ansamblu. Ca termen generic, acopera toate activitatile care
asigurd realizarea politicilor, obiectivelor si responsabilitatilor legate de calitate si le
implementeaza prin planificarea, controlul si asigurarea calitatii si prin mecanismele de
imbunatatire a calitatii.

» Procedura - Prezentarea formalizata a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitafi de finere sub
control a unui proces cu activitati specifice;

» Teza de master — lucrare originala, fundamentatd stiintific, care contine rezultatele
teoretice si practice intr-un domeniul de formare profesionala.

» Conducitor stiintific — persoana cu titlu stiintific, stiintifico-didactic care a acceptat sa
ghideze si sa consulte masterandul in cercetarea subiectului stabilit in teza de master;

» Comisia de Evaluare a Tezelor de Master - grup constituit din specialisti de inalta
calificare, cadre stiintifico-didactice in domeniul de specialitate cu scopul evaluarii
continutului tezelor de master.

3.2. Abrevieri

AAP — Academia de Administrare Publica

CAC — Comisia de Asigurare a Calitatii

CETM - Comisiilor de Evaluare a Tezelor de Master
SMC — Serviciul Managementul Calitatii

MSMC — Manualul Sistemului de Management al Calitatii
MECC — Ministerul Educatiei, Cercetarii si Culturii

RM - Republica Moldova

4. DESCRIEREA PROCESULUI
4.1.Prevederi generale

4.2.Sustinerea tezei de master este etapa de finalizare a programului de studii la ciclul II-
masterat, invatdmant superior.

4.3. Teza de master in cadrul AAP prezintd un angajament si un raport oficial prezentat in
forma scrisa de catre masterandul Academiei, elaborata in rezultatul cercetarii
independente si este o conditie obligatorie pentru acordarea calificarii de Master in
domeniu.

4.4. Fiecare masterand- absolvent al Programului de studii va elabora in baza cercetarii
stiintifice proprii a problemelor teoretice si practice in tema selectatd si va demonstra
competente profesionale si de cercetare in domeniul programului de master. Teza de
master elaborata trebuie sd demonstreze cunoasterea stiintifica avansatd a temei abordate,
sd contind elemente de noutate si originalitate in dezvoltarea sau solutionarea problemei
de cercetare.

4.5.Admiterea la sustinerea tezei de master

4.5.1. Procedura de admitere la sustinere a tezei de master se realizeaza pe doud aspecte
distincte:
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1. Pe baza rezultatelor evaludrilor curente, organizate pe parcursul elabordrii tezei de master
dupa fiecare etapa de elaborare a acestuia si sustinerii preliminare a tezei de master.

2. Pe baza rezultatelor verificarii tezelor de master la plagiat conform prevederilor Procedurii
antiplagiat al AAP. Pentru aceasta, textul lucrarii in versiune finala si declaratia studentului-
absolvent scrisda de mana se prezintd conducatorului pe suport de hartie si in format
electronic DOC sau DOCX, cu cel putin 15 zile Tnainte de termenul stabilit pentru sustinere.

4.2.2. Departamentul studii superioare de master va elabora orarul sustinerii tezelor de master
pentru fiecare CETM in parte, iar conducatorul Catedrei in baza orarului elaborat va plasa
pe pagina web a AAP si in spatiu virtual al Comisiilor ETM graficul sustinerii tezelor de
master pentru fiecare zi, pe ore, cu indicarea numelui, prenumelui masterandului.

4.2.3.

4.24.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

Responsabilitatea pentru calitatea tehnicd a lucrdrii si originalitatea acesteia revine
autorului lucrarii si conducatorului tezei de master.

Conducdtorul Catedrei este responsabil pentru verificarea nivelului admisibil de
similitudine in tezele de master, fiind sustinut in acest process de Sectia e-Instruire si
Tehnologii Informationale.

Sectia e-Instruire si Tehnologii Informationale va initia procesul de verificare a lucrarilor
dupa expirarea termenului de incarcare (2 zile de la prezantarea tezei la catedrd) a
continutului tezelor la catedre si va asigura acces pentru seful de catedra si decanul
DSSM la rezultatele evaluarii acestora in ceea ce priveste gradul de similitudine.

Tezele de master la care s-a constatat o coincidentd sumard mai mare de 30% cu alte
surse vor fi analizate de Comisiile antiplagiat pentru a stabili dacd coincidentele
semnalate se incadreaza in criteriile stipulate de Regulamentul / Procedura antiplagiat al
AAP.

La decizia Comisiei antiplagiat lucrarile, gradul de similitudine al carora nu se Incadreaza
in limita admisd, dar nu depaseste 40% se returneaza studentilor in vederea eliminarii
plagiatului prin corectare Tn timp de maxim 5 zile.

Tezele de master care au trecut repetat verificarea antiplagiat si gradul de similitudine nu
depaseste 30% sunt admise spre sustinere in anul curent de studii, in termenele prevazute
de Calendarul universitar.

Studentii care au admis plagiat, inclusiv repetat sau, dupa corectare, nu s-au incadrat in
termenele Calendarului universitar, nu sunt admisi la sustinerea tezei de master in anul
curent de studii, fiind exmatriculati pentru nereusitd academica.

4.2.10. Tezele de master, excluse din motiv de plagiere, sunt anulate si nu mai pot fi sustinute in

cadrul AAP.

4.2.11. Studentii, care nu au fost admisi la sustinere, din motivul plagierii tezei de master vor fi

reinmatriculati, cu conditia repetarii tuturor activitatilor aferente elaborarii tezei de
master, pentru care va fi aleasd o tema noua.

4.2.12. Se admite la sustinerea tezei de master studentul care a obtinut minimum nota ,,5” pentru

fiecare etapa de elaborare a tezei de master si a trecut procedura Antiplagiat.
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4.3. Actiuni prealabile sustinerii tezelor de master

Pentru a asigura calitatea tezei de master in AAP este organizata sustinerea preliminara a
tezelor de master.

Conform orarului elaborat de DSSM 1n colaborare cu catedrele de specialitate,
masterandul prezintd teza de master pentru sustinerea preliminard finisatd in proportie de
minim 70 la suta.

In cazul in care teza prezentatd de student nu corespunde rigorilor stabilite, comisia
organizatd de catedra de specialitate stabileste un termen nou pentru sustinerea
preliminara.

Studentul care nu a trecut sustinerea preliminara nu este acceptat pentru etapele ulterioare
de sustinere a tezei.

4.4. Prezentarea si inregistrarea tezei pentru sustinere

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.
4.4.6.

a)
b)
c)
d)
e)

Masterandul-absolvent, avand acceptul conducatorului stiintific sub forma de aviz,
transmite teza de master in format electronic si varianta pe hartie copertata la catedra de
specialitate.

Dupa depunerea tezei de master la catedrd, conducatorul catedrei va verifica lucrarea
depusa conform cerintelor si rigorilor previzute in Indrumarul privind elaborarea tezelor
de master in cadrul AAP, va nota in Registrul tezelor de master data prezentarii tezei si
informatia privind corespunderea si prezenta tuturor documentelor obligatorii (lucrarea cu
semndtura conducatorului, avizul conducatorului, rezenzia externa, suportul de memorie
cu varianta electronica).

Studentul va confirma veridicitatea datelor notate in Registru prin semnatura sa.

Seful Catedrei va prezenta cu o zi Inainte de sustinerea tezei CETM urmatoarele
materiale:

lucrarea copertata,

raportul de sustinere a tezei in forma electronica (prezentare PowerPoint);

elaborarile, daca au fost prevazute de structura tezei;

avizul conducatorului;

recenzia la teza de master.

Pot fi prezentate, de asemenea, materiale care caracterizeazd importanta practico-stiintifica a
tezel de master (acte de implementare, brevete, patente) si copiile articolelor publicate la tema

tezel.

4.5. Sustinerea tezei

4.5.3.

4.54.

a)
b)
c)
d)
€)

Pentru prezentarea tezei de master in cadrul sedintei CETM, fiecarui competitor 1 se ofera
pana la 10-15 min.

Se recomanda ca studentul si aiba elaborat un plan de expunere a raportului. In raport
trebuie sa fie clar evidentiate:

tema tezei de master;

scopul tezei de master;

prezentarea situatiei actuale cu privire la problema abordata;

evidentierea problemelor identificate;

expunerea si argumentarea solutiilor adoptate;
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f) 1ncheiere (concluzii si recomandari).

4.5.5. Prevederile de baza ale raportului trebuie sustinute prin date, grafice, diagrame, tabele,
scheme de structurd, de principiu, functionale, formule matematice, simulari la calculator
a programelor elaborate etc.

4.5.6. Studentul trebuie sd demonstreze o buna pregatire generala la profil, cat si o pregatire
buna la tema tezei de master si sa fie apt sd raspunda la intrebarile formulate de membrii
CETM.

4.5.7. Raspunsurile la intrebari trebuie si fie succinte, clare si la subiect. In unele cazuri, pentru
a raspunde la intrebari, cu acordul presedintelui CETM, studentul poate utiliza teza de
master.

4.5.8. In timpul prezentirii raportului si a raspunsurilor la intrebari studentul trebuie sa fie in
contact direct cu membrii CETM.

4.5.9. Pentru a obtine deprinderile necesare pentru prezentarea raportului, cu trei saptamani
inainte de data sustinerii tezelor de master, sub conducerea Decanului DSSM se
organizeaza sustinerea publica preliminara a tezelor de master.

4.5.10. Pentru o buna organizare a sustinerii rapoartelor, cu o zi Tnainte de sustinere, in sala
corespunzatoare la calculato vor fi instalate prezentarile in format electronic.

4.5.11. Prezentarile vor fi organizate cu respectarea cerintelor elementelor de vizibilitate ale
AAP, cu utilizarea culorii corporative, si vor contine sigla AAP.

4.5.12. Prezentarile, organizate in slide-uri, vor respecta urmatoarele cerinte:

a) vor contine de la 10 la 20 slide-uri;

b) pe primul slide se va prezenta tema tezei, numele si prenumele absolventului si a
conducatorului, semnele de identitate vizuala ale AAP, denumirea programului de master;

¢) al doilea slide va contine enuntul problemes, tot aici se va mentiona actualitatea si
importanta lucrarii pentru domeniu si pentru Republica Moldova;

d) al 3-lea slide va mentiona aportul autorului la solutionarea problemei;

e) urmatoarele 2-4 slide-uri vor reflecta etapa de analiza si vor avea drept rezultat orientdrile
specifice lucrarii;

f) vor urma 2-3 slide-uri dedicate modului de realizare, metodologiilor si tehnologiilor
utilizate;

g) daca existd documente de implementare (recenzia beneficiarului sau altele), atunci 1-2
slide-uri vor fi dedicate acestui moment;

h) ultimele slide-uri vor fi dedicate concluziilor, recomandarilor si sugestiilor.

4.5.13. In ziua sustinerii tezei de master, studentul este obligat s se prezinte cu cel putin 20
minute Tnainte de ora anuntata pentru inceputul sustinerii.

4.5.14. La finele sustinerii studentul este invitat pentru a participa la sondaje de opinie.

4.5.15. Dupa finalizarea sustinerii in cadrul programului de studii, studentul se va prezenta la
DSSM, cu buletinul de identitate, pentru a semna actele, pe baza carora se vor tipari
diplomele de master (fisa de confirmare a numelui etc).

4.5.16. Acestea vor fi perfectate de secretarul comisiei de evaluare impreund cu reprezentantii
DSSM.

4.5.17.Dupa o saptamanda de la semnarea actelor la departament, studentul poate ridica
documentele depuse la Tnmatriculare, depunand carnetul de student, in cazul eliberarii
acestuia.
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4.5.18. Se mentioneaza ca actele de studii depuse pot fi ridicate de studentii care au returnat
bibliotecii AAP toate sursele imprumutate, au eliberat odaia in caminul-hotel AAP si nu
au datorii financiare fata de AAP.

4.5.19. La inmanarea diplomei de master, studentul se prezinta cu buletinul de identitate.

4.5.20. Diploma de master se elibereaza titularului sau unei alte persoane in baza de procura
notariala.

4.5.21. Studentul sau reprezentantul acestuia confirma prin semnatura primirea diplomei de
master.

4.6. Sustinerea online a tezelor de master

4.6.1. In situatii exceptionale (pandemie, catastrofe etc) declarate de autorititile administratiei
publice centrale, procedura de sustinere a tezelor de master se va realiza online pe baza
Platformei ZOOM.

4.6.2. Sustinerea Tezei de master v-a fi inregistratd on-line.

4.6.3. Pentru buna desfasurarea a activitatilor sale, conform rigorilor stabilite de MECC al RM,
AAP acorda pentru CETM 3 compartimente obligatorii:

a) spatiul de informare si interactiune metodica;

b) spatiul de stocare a tuturor documentelor;

¢) spatiu pentru videoconferinta.

4.6.4. In spatiul de stocare a documentelor fiecare masterand va incirca urmitoarele materialele
in formatul PDF: teza de master; avizul conducdtorului stiintific; recenzia externd. Teza de
master, avizul concatorului stiintific, recenzia vor fi prezentate nu mai tirziu de 10 zile
inainte de sustinerea oficiala.

4.6.5. Videoconferinta va fi setatd pe perioade de deschidere conform graficului de sustinere a
tezelor de master, elaborat de conducerea catedrei de profil si coordonatd cu DSSM din
cadrul AAP.

4.6.7. Pentru Presedintii si membrii CETM vor fi create conturi personale temporare, cu ajutorul
carora va fi asigurat accesul la Platforma ZOOM.

4.6.8. Studentii si cadrele didactice din cadrul AAP vor utiliza pentru autentificare n sistem e-
mailurile confirmate in prealabil cu Conducatorii Catedrelor de profil.

4.6.9. Masterandul-absolvent trebuie sd dispund de echipamentul necesar pentru sustinerea
online a tezei: calculator cu sistem de operare care sustine browsere modern, tip Google
Chrome, Firefox etc., camera web si microfon, testate si pregatite prealabil pentru lucru.

4.6.10. Secretarul CETM este responsabil de pregatirea salii virtuale (videoconferintd) pentru
sedinta din ziua respectiva. Cu o zi inainte de sustinere, secretarul CETM, coordonind su
conducdtorul catedrei, anuntd masteranzii, membrii CETM despre modalitatea de intrare in
sala virtuala, inregistrarea acestora etc.

4.6.11. Conducatorul Catedrei este responsabil pentru informarea masteranzilor-absolventi

despre procedura de sustinere a tezelor online.

4.6.12. In ziua sustinerii tezei de master se respecti ora rezervata fiecirui masterand. Secretarul
CETM este responsabil de prezentarea si organizarea spatiului de videoconferintd pentru
fiecare masterand. Membrii CETM vor adresa intrebari la care masterandul trebuie sa ofere
raspunsuri pertinente.

4.7. Aprecierea tezei de master
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4.7.3. Teza de master se evalueaza in mod distinct cu note, in baza scalei de notare de la 101a 1,
nota minima de promovare fiind 5.

4.7.4. Nota pentru sustinerea tezei de master se va calcula ca medie a notelor acordate de
membrii CETM.

4.7.5. Nota finald pentru elaborarea si sustinerea tezei de master se va calcula din nota pentru
sustinerea acestuia cu ponderea de 75% si nota pentru practica de documentare si elaborarea
lucrarii cu pondere de 25%, exprimata in cifra cu doua zecimale.

4.7.6. Aprecierea tezei de master se recomanda sa se realizeze in baza urmatoarelor criterii:
actualitatea temei; calitatea fundamentarii stiintifice; realizarea obiectivelor cercetarii,
calitatea/complexitatea metodologiei cercetdrii; relevanta practica a studiului efectuat;
calitatea prezentdrii (lizibilitate, grafica, elocventa).

4.7.7. Fiecare membru al Comisiei ETM apreciaza raspunsul masterandului in baza criteriilor

prezentate, completand Fisa de evaluare.

4.7.8.Dupa sustinerea tezelor de catre toti masteranzii de pe lista zilei, membrii Comisiei ETM,

in urma discutiilor online, vor confirma nota pentru fiecare masterand, secretarul Comisiei,
completind Fisa de calcul a notei finale, iar nota va fi expediata de catre secretarul
Comisiei fiecrui masterand prin e-mail.

4.7.9. Nota finala se rotunjeste la nota intreagd cea mai apropiata, fractiunile de 50 sutimi se
rotunjeste in favoarea masterandului. In situatia diferentelor in evaluare, se va face media
aritmetica a notelor acordate, iar zecimile din media aritmetica se v-or rotunji in favoarea
masterandului.

4.7.10. Activitatea Comisiei ETM este inregistrata de catre Secretarul Comisiei In procesele-
verbale, care fixeaza cum a fost apreciat absolventul la sustinerea tezei de master, Intrebarile
suplimentare, opinia separatd a unor membri ai Comisiei, la insistenta acestora.

4.7.11. Toate procesele-verbale vor fi semnate de catre Presedintele, membrii si secretarul
Comisiei ETM prezenti la sustinerea tezei dupa finalizarea sedintei Comisiei ETM sau dupa
finalizarea regimului de carantina, in situatia declardrii starii exceptionale.

4.7.12. Procesele verbale se v-or pastra in arhiva AAP.

4.7.13. Secretarul Comisiei ETM pentru sustinerea tezelor de master va Inregistra notele in
borderoul electronic, elaborat de DSSM Tmpreuna cu conducatorul catedrei de profil si 1l va
expedia Presedintelui / vicepresedintelui Comisiei ETM.

4.7.14. Presedintele / vicepresedintele Comisier ETM, dupa verificarea informatiei, va expedia
borderoul electronic la Catedra de profil si la Departamentul DSSM al AAP.

4.7.15. Dupa plasarea notelor pe emailul fiecdrui masterand, notele pot fi contestate timp de 24
ore din momentul plasarii. In acest sens masterandul se v-a adresa cu o cerere, in forma
liberd, pe numele Rectorului AAP la Secretarul Comisiei ETM. Secretarul Comisiei ETM v-
a expedia cererea prin e-mail Rectorului AAP. Dupa returnarea cererii semnate de cétre
Rector, secretarul v-a anunta membrii Comisiei despre solicitarea de contestare.

4.7.16. Membrii Comisiei ETM vor reevalua, timp de 24 ore, raspunsurile si prezentarea
efectuatd de masterand. Rezultatele reevaluarii vor fi expediate Presedintelui
(vicepresedintelui), in vederea calculdrii notei finale, despre care vor fi informati toti
membrii Comisiei ETM.

4.7.17. In cazul unor situatii de fortd majora (deconectarea/debransarea de la reteaua Internet din
cauza prestatorului de servicii sau alte imprejurari care nu depind de vointa solicitantului)
masterandul poate fi admis la sustinere Tn decurs de 24 ore coordonind prin alte sisteme de
comunicatie cu conducdtorul catedrei si Presedintele CETM.

4.7.18. Dupa expirarea regimului de carantind sau dupa necesitate, masteranzii-absolventi vor fi
obligati sd prezinte teza in format clasic la Catedra de profil, redactatd conform tuturor
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rigorilor prevazute de Ghidurile privind elaborarea si sustinerea tezei de master. In cazul in
care absolventii nu vor prezenta teza la catedra de profil, ei respectiv nu vor putea ridica
diploma de absolvire a studiilor superioare de masterat.

4.8. Evidenta, utilizarea si pastrarea lucrarilor de Licenta

4.8.3. Teza de master este proprietatea patrimoniald a AAP si se pastreaza in fondurile metodice
sau arhiva AAP.

4.8.4. In cazul, in care lucrarea de master este realizatd in baza acordului de colaborare cu o altd
institutie de Invatamant, AAP 1i revine 50% din costul contractual al lucrarii.

4.8.5. Secretarul Comisiei ETM, in mod obligatoriu, nu mai tarziu de o zi dupa sustinere, va
preda in arhiva tezele de master sustinute.

4.8.6. Lucrarile receptionate de arhivarius vor fi inregistrate si sistematizate cronologic.

4.8.7. Miscarile in timp si spatiu a tezelor de master (participari la expozitii si alte necesitati ale
AAP) vor fi fixate 1n registrul subdiviziunii privind miscarea documentelor de catre
persoanele responsabile.

4.8.8. Tezele de master pot fi utilizate doar in scopuri promotionale si educationale (ca material
metodico — didactic si expozitional).

4.8.9. In cadrul expozitiilor, tezele de master vor fi expuse indicindu-se numele si prenumele
autorului, a conducatorului stiintific si anul absolvirii.

4.8.10. Teza de master nu se restituie absolventului.

5.  ROLURI SI RESPONSABILITATI

5.2. Rectorul AAP
5.2.3. Rectorul AAP este responsabil de:
- consituirea, prin Ordin, a comisiilor de evaluare a tezelor de master;
- aprobarea promovarii studentilor pentru sustinerea tezelor de master;
- emiterea ordinului privind acordarea calificarilor in baza proceselor verbale ale CETM.

5.3. Departamentului studii superioare de master

5.2.1. Responsabilititile DSSM privind elaborarea si sustinerea tezelor de master sunt
urmatoarele:

- aprobarea tematicii tezelor de master si a conducdtorilor stiintifici, In baza extraselor din
procesele-verbale ale Catedrelor;

- asigurarea plasarii tematicii tezelor de master pe pagina WEB a AAP;

- asigurarea elaborarii orarului sustinerii tezelor;

- analiza rapoartelor Comisiilor de Evaluare a Tezelor de Master;

- prezentarea concluziilor la sedintele Consiliului Departamentului studii superioare de master;

- elaborarea strategiilor de sporire continua a calitatii tezelor de master;

- aprobarea spre publicare a tezelor de master inedite, care contin analize profunde, elaborari
metodice inovative, solutii noi;

- aprobarea temelor redactate ale tezelor de master si a conducatorilor stiintifici;

- aprobarea temelor si a conducdtorilor stiintifici pentru studentii restabiliti/transferati din alte
institutii.

5.4. Catedrele de specialitate
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5.4.3.Intregul proces de administrare si curare a procesului de sustinere a tezei de master la
nivelul catedrelor va fi In responsabilitatea conducatorului catedrei.
5.4.4. Activitatea catedrei va fi monitorizata de CAC produselor si serviciilor educationale.
5.4.5.Responsabilul de managementul calitatii la Catedra si CAC produselor si serviciilor
educationale din cadrul Departamentului SSM, trebuie sd se asigure cd activitatea de
sustinere online a tezelor de master este realizatd si cd se desfisoara in conformitate cu
procedura in cauza.
5.4.6.Planul calendaristic de elaborare a tezei, realizat pe parcurs de student, se pastreaza la
catedra de profil, apoi sd anexeaza la teza de master admisa spre sustinere.
5.4.7. Responsabilitatile Decanului DSSM privind elaborarea si sustinerea tezelor de master
sunt urmatoarele:
a) analiza si aprobarea tematicii tezelor de master, corelarea acestora cu domeniul de
formare profesionala;
b) plasarea tematicii tezelor de master pe avizierul DSSM;
¢) monitorizarea procesului de elaborare a tezelor de master;
d) organizarea sedintelor de sustinere prealabild a tezelor de master;
e) avizarea temelor redactate a tezelor de master;
f) examinarea periodica a planurilor calendaristice de realizare a tezelor de master;
g) analiza rezultatelor sustinerii tezelor de master, a propunerilor si sugestiilor prezentate in
raportul comisiei de evaluarea a tezelor de master;
h) elaborarea strategiilor de sporire continua a calitdtii redactarii tezelor de master.

5.5. Sectia e-Instruire si Tehnologii Informationale
5.5.3. Pentru desfasurarea cu succes a sustinerii tezelor online, Sectia e-Instruire si Tehnologii
Informationale va:
- asigura suport tehnologic in organizarea si desfasurarea procesului de sustinere a tezelor
de master in regim online si offline;
- va monitoriza pe parcursul sustinerii procesul si va interveni in caz de necesitati tehnice
ori de céte ori este nevoie;
- vacoordona activitatile sale cu secretarul Comisiei ETM.

5.6. Conducatorul stiintific

5.6.3. Conducator al tezei de master poate fi numit cadrul stiintifico-didactic titular si asociat,
profesorul universitar, conferentiarul si lectorul universitar ai catedrelor de profil,
cercetdtorul stiintific de inalta calificare din institutiile de cercetare, precum si specialistul
practician de inalta calificare.

5.6.4. Teza de masterat poate avea si consultant stiintific.

5.6.5. Cadrele stiintifico-didactice abilitate cu dreptul de a conduce elaborarea tezelor de master
au dreptul si accepte sau si refuze, argumentat, coordonarea tezelor de master. In cazul
acceptarii temei de cercetare si a activitatii de coordonare a studentului-absolvent, titularul
semneaza cererea studentului.

5.6.6. Conducatorul urmareste realizarea exactd a programului comun de activitate, indicand,
prin semniturd, in Planul calendaristic realizarea/ nerealizarea etapelor. In cazul
nerealizarii a doua etape din programul stabilit, conducatorul atentioneazd despre acest
fapt seful de Catedra si Decanul DSSM si initiaza o consultatie cu studentul.
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5.6.7. Conducitorul este in drept sd nu admitd la sustinerea prealabild studentul care nu a
prezentat, din motive neintemeiate, rezultatele cercetarii conform programului stabilit,
chiar in cazul prezentarii unei lucrari elaborate.
5.6.8. Conducatorul stiintific:

propune tematica tezei de master si argumenteaza actualitatea acesteia la sedinta catedrei
de specialitate;

monitorizeaza indeplinirea de catre student a planului calendaristic de realizare a tezei de
master;

recomanda sursele bibliografice la tema tezei de master;

consultd masterandul in procesul de elaborare a tezei conform orarului consultatiilor
stabilit de catedra de specialitate, completind registrul de consultatii;

coordoneaza elaborarea de catre student a structurii tezei de master;

verificd expunerea corecta si logicd a materiei stiintifico-didactice, corespunderea lucrarii
cerintelor de ordin stilistic, grafic etc;

apreciaza calitatea continutului capitolelor elaborate, propune sugestii de completare sau
de reconsiderare (dupa caz);

analizeaza continutul 1n varianta finala a tezei, mentioneaza aspectele pozitive/negative;
scrie avizul asupra tezei de master in baza variantei finale a tezei;

evalueaza cu notd teza realizatd conform Fisei de evaluare.

5.6.9.Conducatorul indruma studentul pe parcursul intregii perioade de elaborare a tezei de

master.

5.6.10. Conducitorul stiintific nu este in drept sd impuna studentului unele idei neacceptate de

acesta, luand 1n calcul faptul ca teza de master este o lucrare personald, responsabilitatea 1i
revine studentului.

5.6.11. Viziunea argumentata si opinia conducatorului poate fi expusa in avizul conducatorului

cu indicarea problemelor aparute in mersul elaborarii/realizarii tezei de master.

5.6.12. In cazul, in care conducitorul va depista plagieri, el va reflecta acest lucru in avizul siu si

va propune neadmiterea tezei la sustinere.

5.7. Comisia de Evaluare a Tezelor de master

5.7.3.

Membrii CETM au urmétoarele responsabilitati:

Verifica prezenta lucrdrii si corespunderea tezei de master tuturor rigorilor inaintate fata
de lucrarea prezentata,

Cerceteaza continutul lucrdrii inainte de sedinta de sustinere propriu-zisa;

Fac notite privind subiectele si problemele evidentiate in lucrare;

Verifica prezentarea studentilor pentru sustinere in ziua sustinerii;

Pun intrebari de concretizare a continutului si a rezultatelor obtinute de student in
procesul cercetarii si elaborarii tezei de master;

Evalueaza lucrarea de master si apreciaza continutul si prestatia studentului prin note;
Stabilesc nota finala de sustinere a tezei;

Semneaza fisele personale de evaluare, borderourile comune de evaluare si procesele
verbale la sfarsitul sedintei de sustinere a tezelor de master pentru ziua respectiva.

5.8. Arhiva AAP
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5.8.3. Specialistul responsabilil de arhivarea tezelor de master si a documentelor aferente
procesului de sustinere a tezelor va:

- verifica corespunderea numarului de teze de master prezentate cu lista absolventilor care
au sustinut teza in cadrul Comisiei ETM corespunzatoare;

- verifica prezenta avizelor, recenziilor si suportului magnetic cu varianta electronica a
tezel;

- semna actul de predare-primire a tezelor de master si documentelor (procesele verbale,
borderourile, rapoartele presedintilor CETM si alt.) relevante;

- arhiva in mod cronologic documentele primite in arhiva;

- elibera un exemplar semnat al actului de predare — primire secretarului CETM.

6. DISPOZITII FINALE

6.1. Sefii subdiviziunilor sunt responsabili de informarea si distribuirea in timp util catre
profesori si studenti a prevederilor documentului sistemului de asigurare a calitatii care vizeaza
nemijlocit activitatea acestora i vor asigura cunoasterea si intelegerea prevederilor de catre
angajatii Aap 1n vederea Indeplinirii efective si eficiente a obligatiilor de serviciu si de realizarea
a sarcinilor educationale.

6.2. Prezenta procedura intra in vigoare din data aprobdrii de cétre Consiliul Calitatii.
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ANEXE
Anexa 1
Model de cerere depusa la catedra pentru inregistrarea temei tezei de master
Dlui / (nei) )
sef catedra
dr., conf. univ.
CERERE
Subsemnatul (a) student (&) gr. Program

rog sd mi se aprobe tema tezei de master (conform listei propuse/la propria alegere):

,.§1 sa desemnati in calitate de

conducator stiintific pe:

tel:

e mail:

Conducitor stiintific

Student (2)

” 2021

99.
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Anexa 2. Model de Plan calendaristic pentru elaborarea tezei de master

Planul calendaristic de elaborare a tezei de master

APROBAT
Sef catedra -

din

Proces verbal nr. ,

(numele §i prenumele masterandului)

Tema tezei

Etapele elaborarii si prezentarii tezei:

PLAN REALIZAT
Nr. Etapele e e
(data limita) (data realizarii)
1. |Aprobarea temei tezei
2. |Studierea surselor bibliografice permanent
3. |Aprobarea planului tezei
4. |Elaborarea si prezentarea capitolului I
5. |Elaborarea si prezentarea capitolului II
6. |Elaborarea si prezentarea capitolului III
7 Prezentarea variantei finale a tezei
" |coordonatorului
8. |Sustinerea preventiva a tezelor
9. |Plasarea tezei in Repozitoriul AAP
10.|Inregistrarea tezei la catedra
11.|Sustinerea tezei

Subsemnatul (a), imi asum responsabilitatea sa realizez toate activititile planificate in
cadrul elaborarii tezei de master in termenii specificati mai sus. In cazul nerespectarii
termenilor, nu voi pretinde a fi admis (3) la sustinerea tezei de master in cadrul Comisiei.

Data

Conducator stiintific

Masterand

semnatura

numele, prenumele, functia, titlul stiintific

semnatura

Pag. 15 din 23




_ WOMINIg 7

Cod: SMC-PR-21

a3 %, PROCEDURA A
3 6 = | PRIVIND SUSTINEREA TEZELOR DE MASTER iN ——
%, ¥ 5| CADRUL ACADEMIEI DE ADMINISTRARE | Versiunca 02
AAP PUBLICA din 03.04.2020
Anexa 3.

REGISTRUL EVIDENTEI DEPUNERII TEZELOR DE MASTER LA
CATEDRA

Anul universitar

Nr/o

Numele,
prenumele

Grupa

Forma de
studii

Tema
tezei

Conducatorul Data
tezei depunerii/
Catedra

p—

R Il Il ISl Bl Bl B B

p—
S

[a—
[a—

—
N

p—
(98]

p—
P
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Anexa 4.
Lista nominala si tematica tezelor de master
a studentilor anului , ciclul II - master de y
Program: ,
invatamant la zi / cu frecventa redusi, anul de studii
Data
Nr. | Numele, prenumele . Conducatorul
. Tema tezei de master ee e

d/o masterandului stiintific

1.

2.

3.

4,

5.
Anexa 5.

FISA DE EVALUARE A TEZELOR DE MASTER

(se completeaza cate o fisa de catre fiecare membru al Comisiei ETM)

Nr/o | Numele, prenumele
studentului

Grupa Tema tezei
academica

Criterii Nota
de evaluare acordata
21345

NN BRI

Criterii de evaluare a sustinerii tezei de licenta/master:

1. Intelegerea critica a notiunilor, conceptelor, argumentelor, teoriilor si principiilor specific
domeniului de formare;
2. Demonstrarea competentelor generale si specifice, dobandite de catre absolvent pe

parcursul studiilor;

3. Realizarea cercetarii si demonstrarea capacitdtii de a aplica cunostintele teoretice si
pragmatice in procesul de elaborare a unor solutii practice specifice domeniului de

formare profesionala;

4. Utilizarea cunostintelor relevante domeniului de formare in constituirea si sustinerea
argumentelor, concluziilor in procesul elabordrii si sustinerii tezei de master;
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5. Demonstrarea competentelor de comunicare In procesul sustinerii tezei de master (mesaj)
bine structurat, limbaj adecvat, utilizarea mijloacelor tehnice, politete, raspunsuri
prompte la subiect.

20

Membrul

Comisiei

de

evaluare a

tezelor

de

master

(semndtura autografa) (nume,prenume)
Anexa 5.
Grila de evaluare a tezei de master
Criterii de evaluare Foarte bine Bine Satisfaciator | Nesatisfacato
(10-9) (8-7) (6-5) r (4-1)

1. Gradul Teza Teza Teza Teza nu
in‘gelegerea corespunderii corespunde corespunde corespunde corespunde
criticd a tezei specialitatii | completamente | in mare parte | partial specialitatii
notiunilor, solicitate spgci'alitétii spe‘ci'alit:i‘;ii spe'ci.alité‘;ii solicitate
conceptelor, . solicitate . solicitate . solicitate ' '
argumentelor, Actujdhtatea Tema tezei Tema tezei Tema tezei Tema tezei nu

.. . temei coreleaza coreleaza in | coreleaza coreleaza cu
te(‘)ru‘lo‘r‘ 31 totalmente cu | temei cu partial cu cerintele si
Prm‘?ll?lﬂor cerintele si cerintele si cerintele si necesitatile
specific necesititile necesititile necesitatile societatii
domeniului de societatii societatii societatii
formare

2. Metodologia Metodologia Metodologia | Metodologia | Metodologia
Demonstrarea | cercetarii cercetarii este | cercetarii cercetarii cercetarii este
competentelor relevantd este adecvatd | este generald, | neadecvata
generale si scopului fara aspecte
specifice, : concrete
dobandite  de Argumentarea si | Argumentare Argumentare Arggmentare Argum@ntare

N demonstrarea foarte buna buna partiala insuficienta
céfre absolvent ipotezei/ipotezel
pe  parcursul |
studiilor

3. Procesarea si Procesarea si Procesarea si | Procesarea si | Procesarea si
Realizarea analiza analiza analiza analiza analiza
cercetirii si teoretica, teoretica, teoretica, teoretica, teoretica,
demonstra{rea implicarea implicarea implicarea implicarea implicarea
capacititii de a f:r1t1c§1, o ?rltlcé, ' grltlcé, . ?I'ltlcﬁ, . ?I'ltlcﬁ, .

’ interpretativa a interpretativa a | interpretativa | interpretativa | interpretativa a
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Criterii de evaluare Foarte bine Bine Satisfaciator | Nesatisfacito
(10-9) 8-7) (6-5) r (4-1)
aplica autorului autorului este | a autorului a autorului la | autorului
cunostintele buna suficient de general, fard | insuficienta
teoretice si bund aspecte
pragmatice in concrete
procesul de Noutgtea Noutqtea Nouta.tea Nouta.tea Nouta.tea
teoretica teoretica este teoretica este | teoretica este | teoreticd este
elaborare a o < « <
. relevanta expusa expusi la expusa

unor's olufii suficient de general, fard | insuficient
praCFl(j‘e bine aspecte
specifice concrete
domeniului de
formare
profesionala;

4. Expunerea si Concluziile Concluziile Concluziile Concluziile
Utilizarea argumentarea sunt expuse sunt expuse | sunt expuse | sunt expuse
cunostintelor concluziilor bine suficient de | la general, insuficient
relevante bine fard aspecte
domeniului de — — ____|concrete —
formare in Completlt.udlnea Completltud}n Completitudi | Completitudi Completltud}n

.. . | surselor si a ea surselor si a | nea surselor | nea surselor | ea surselor sia
C0n§tltulrea $1 referintelor referintelor sia sia referintelor
susfinerea bibliografice bibliografice | referintelor | referintelor | bibliografice
argumentelor, este destul de | bibliografice | bibliografice | este
concluziilor in consistenta este este partiala, | insuficienta,
procesul suficienta lipsesc unele | lipsa multor
elaborarii  si surse / surse/ referinte
sustinerii tezei referinte de | de valoare
de master valoare

s. Corectitudinea Absolut corect | Corect in Incorectitudi Numar mare
Demonstrarea | stilistica si temei ni partiale de
competentelor | gramaticald a incorectitudini
de comunicare | textului : — : :
in procesul o Mesaj foarte | Mesaj bine | Mesaj Mesaj slab
sustinerii tezei Mesajul si bine structurat, | suficient structurat,
de master limbajul structurat, limbayj structurat, limbayj
limbayj adecvat limbaj mai | neadecvat
adecvat putin
adecvat
Utilizarea a Utilizare Utilizare Utilizare Utilizare
mijloacelor excelenta buna suficienta insuficienta
tehnice
Raspunsuri Raspunsuri Raspunsuri | Raspunsuri | Raspunsurile
prompte la prompte la intarziate la | Intarziate la | nu tin in
subiect. subiect. subiect. subiect. mare masura
de subiect
politete Non -politete

Anexa 6.

FISA DE CALCUL A NOTEI LA SUSTINEREA TEZELOR DE MASTER
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Nr/o Numele, prenumele Grupa Nota membrilor Nota
studentului academica e .. acordata
comisiei
T) o ] [\ e
EZE | |E
TE|lE~ 2 =
& Rl @ £ £
L0 = ) )
A @ = | =
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Data
Presedintele Comisiei
Vicepresedintele
Membrul 1
Membrul 2
Membrul 3
Secretarul CETM
Anexa 7.
PROCES-VERBAL nr.___
din 20
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Cod: SMC-PR-21

CADRUL ACADEMIEI DE ADMINISTRARE Versiunea 02
PUBLICA din 03.04.2020

Presedinte
Vicepresedinte
Membru al Comisiei
Membru al Comisiei

Secretar al Comisiei

al Comisiei de evaluare a tezelor de master la programul:

Comisia in componenta:

instituita prin Ordinul nr. din , punctul

a examinat teza de
master:

(tema tezei de master)

sustinuta
catre

de

Intrebarile inaintate:

( numele, prenumele studentului)

DECIZIA COMISIEL:

S-a constatat ca studentul(a)

A sustinut teza de master cu

calificativul

(cu cifre si litere)
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Presedintele
(semndtura)
Vicepresedinte
(semnatura)

Membru al Comisiei

(semnatura)
Membru al Comisiei

(semnatura)
Secretar al Comisiei

(semnatura)
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Anexa 8.

GUVERNUL REPUBLICII MOLDOVA

ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA

MASTER DE PROFESIONALIZARE

BORDEROU DE EVALUARE A TEZELOR DE MASTER NR. 1

Program:

Teza de master (__ credite)

Comisia de evaluare a tezelor de master instituita prin Ordinul nr.

Pregedinte
Vicepresedinte
Membru al Comisiei
Membru al Comisiei

Secretar al Comisiei

Anul de studii

, punctul __:

Numele, prenumele

Nota

Nr. crt. Forma de invitamant
studentilor (cu cifre si litere)
cu frecventd / frecventa
1. redusa
2.
3.
4.
Presedinte
(semndatura)
Vicepresedinte -
pres (semnatura)
Membru al Comisiei -
(semnatura)
Membru al Comisiei —
(semnatura)
Secretar al Comisiei (semndtura)

Decan Departament studii superioare de master
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