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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele

0 1 2 3 4 5 1)

1. Elaborat Nagy Stefan Director DAC | 09.10.2017 c/4

2. Verificat Rosca Marcel Vice-Pregedinte | 11.10.2017 / :

C-SCMI % /
3. Avizat Bungau Constantin Presedinte CA | 23.10.2017 \/
| AR N
4. Aprobat Curild Sorin Presedinte SUO | 30.10.2017 /'/;?

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

30.0CT, 2017

Pregedintp:

Proiniv.dr. SQKIN CURILA |
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia I Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificarile | 20.02.2017
ulterioare;
2 Revizia 2 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 30.10.2017
ulterioare;

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
. OIN DATADE:

30.0CT. 2017

Pregedinte: .
Prof.yffiv.dgSORN CURILA
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3. Lista de difuzare

SEAQ_PS_DAC _02_F.02

Nr. | Scopul . Difuzare
crt. | difuzarii* Structura/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura
| Aplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetarii .
2 . o\ . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Prorector Strategie si Informatizare | Bendea Gabriel
Informare
4 Aplicare/ Prorec.:tor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
5 Aplicare/ P.ro.re'c.tor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
6 Aplicare! Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarci Radu
Informare ’
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
2 Apllcare_f Fgcultgtea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitecturs
9 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport
1 Aplicare/ | F acultatee.i de Ingmer}e' Electricd si Gordan Micea
Informare | Tehnologia Informatiei
12 Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Energeticd Hora Cristina
Informare | si Management industrial APROBAT IN $EDINTA DE BENAT
. . . DINDRTADE:
13 Aplicare/ Facultate'a c{e I.nglnerle . Pele Alexandru .
Informare | Manageriald si Tehnologics 10 _nAT 2017
Aplicare/ | Facultatea de Istorie, Relatii o i _]
14 Inl;ormare Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan Pregedinte: | ,
Stiintele Comunicarii | Protinjy.dr. SPRIN CURILA |
15 Aplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor M_ '%
Informare / )
i [/
16 Aplicare/ Facultatea de Medicina si Farmacie | Maghiar Adrian /v /
Informare /
17 Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan
Informare ’
18 Aplgare/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda
Informare ’
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Badulescu Alina
Informare T
20 | Aplicare/ | Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
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Nr. | Scopul . Difuzare
crt. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura
Informare
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
21 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
22 Aplicare/ Directia General Administrativi Nicula Adrian
Informare ’
23 Aplicare/ Directia Economic3 Gherlea Crina
Informare ’
24 Apicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
25 Zplicare] Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare
26 ApiCase] Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
Aplicare/ | Biroul Securitate si Sanitate in .
27 Informare | Muncd — Situatii de Urgente Bagg Carmien
28 Aplica] Biroul de Comunicare Ardelean Adela
Informare
29 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare
30 Aplicare/ Ce?n‘Frul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera
31 Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare -
37 Aplicare/ Departarnen.tul'pent.ru Pregétirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’
33 Aplicare/ | Centru de Educatie Continua si Curils Mircea APROBAT IN SEDINTA DE BENAT
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane it ol 1
34 | Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana 30. 00112017
Informare ’
Aplicare/ Progedinge: | /|
3% | Informare | PAC Negy Stefan *_....Mgﬁf‘;;;ﬁ?@ﬂ_c_‘l@‘}"__
36 Aplicare/ Departamentul de Relatii Buran Carmen /
Informare | Internationale
37 | Evidentd | C-SCMI Secretar C-SCMI |/ /' /'
38 | Arhivare C-SCMI Secretar C-SCMI /
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4. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Procedura stabileste modul unic de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a metodologiilor si
a altor documente asimilate in cadrul Universitatii din Oradea (UO), precum si persoanele, structurile de
lucru sau comisiile implicate in realizarea acestei activitati;
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijina auditul gi/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare si/sau
control;
4.5. Procedura descrie modalitatea de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a metodologiilor si a
altor documente asimilate din cadrul UO si totodats, stabileste formatul in care fiecare dintre documentele
mentionate mai sus trebuie sd fie redactate, Stabilirea unui astfel de format este necesari in vederea
Imbunétatirii si standardizarii aspectului regulamentelor, metodologiilor si documentelor asimilate emise in
UO si a delimitarii clare a partilor implicate in procesul de elaborare, de cele care aprobd si retrag
documentele de acest tip.

COD: SEAQ_PS_DAC_02

5. DOMENIUL DE APLICARE

S.1. Procedura se utilizeazd de cétre structurile academice si executive din Universitatea din Oradea (U0O),
responsabile cu elaborarea, aprobarea si retragerea regulamentelor, a metodologiilor si a altor documente
asimilate in cadrul UO;

5.2. Procedura este disponibild tuturor angajatilor UO.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

* Legea Educatiei Nationale nr.1/20111, cu modificarile ulterioare;

¢ Carta Universitatii din Oradea;

e Codul de Asigurare a Calitdtii pentru procesele de educatie si cercetare de la Universitatea din
Oradea.

¢ OSGG nr. 400/2015 cu modificarile ulterioare;

* Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

* Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea

metodologicd si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern

managerial la entitétile publice;

Regulamentul de organizare si functionare a Universititii din Oradea;

Regulament de organizare si functionare a Senatului Universitatii din Qradea:

Regulament de organizare i functionare a Consiliului de Administrati ﬂPROBmg‘nggﬂTDAEPE SENAT

Alte decizii si reglementdri interne in vigoare. [ —

30.0CT. 2017 |
7. DEFINITII SI ABREVIERI A
7.1. Definitii Pm%ﬁg?tjiﬁy. sa;a(w‘g_:y;zit_,&
el¢/def studii;
ifefeasfsi valorificarea

Facultate — Unitate academica functionali care elaboreazi si gestioneaza pr;)ﬁ;éf
Departamentul — Unitate academica functionald care asigur producerea, traffsyhi
cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;
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Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centre de cercetare;

Conducdtorul structurii academice — rector/prorector/decan/director departament;

Structurd/Compartiment operational - directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu
coordonator;

Conducdtorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu;

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institufii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma initiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzata.

Edifie a unui regulament/unei metodologii - Forma initiali sau actualizatd, dupd caz, a unui
regulament/unei metodologii, aprobati si difuzata.

Regulament/Metodologie - Conform OMFP 946/2005, se referd la norme metodologice, preciziri,
instructiuni elaborate de citre entitatea publicd pentru organizarea aplicirii unor reglementari de rang superior.
Regulamentele si metodologiile nu reprezinti si nici nu includ proceduri.

Document asimilat - Documentele similare regulamentelor si metodologiilor, care sunt denumite: cod,
statut, metodd, ghid, normd internd, etc.

Model regulament/metodologie/ document asimilat - Impune formatul
regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate, fiind document de uz intern.

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO - Senatul Universititii din Oradea;
CA - Consiliul de Admlmstra‘,ue;. o [APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii; DIN DATA DE.

CQ - Consiliul Calitaii; T

CEAQ - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitztii (SUO); 30.0CT. 2017
HS — Hotérare a Senatului Universitatii din Oradea; —
SEAQ - Sistem de Evaluare i Asigurare a Calititii; L Pgef.univ.gt. SORIN CURILA J
C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;

PS — Proceduri de sistem; i /

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare;

F — Formular;
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Initierea, elaborarea si aprobarea unui regulament/unei metodologii/altor documente asimilate
La nivelul UO, elaborarea proiectelor de regulamente/metodologii/alte documente asimilate este
inifiatd de o structurd emitentd academicd sau administrativa , In conformitate cu prevederile Cartei
UO, respectdndu-se modelele din SEAQ PS DAC 02 A.01, SEAQ _PS DAC 02 A.02,
SEAQ_PS DAC_02_A.03 ale prezentei proceduri;

In vederea elaborarii regulamentelor/metodologiilor/altor documente asimilate, conducitorul
structurii academice sau operationale emitente desemneazi fie o singurd persoand cu competente
specifice, fie un grup de lucru. Din acest grup de lucru, in functie de specificul
regulamentului/metodologiei/documentului  asimilat, poate face parte si un reprezentant al
studentilor. Regulamentele/metodologiile/documentele asimilate sunt avizate de citre CA dupa
obtinerea avizului de legalitate din partea Biroului juridic;

Regulamentele de Organizare si Functionare ale Facultatilor sunt elaborate de citre o persoand sau de
cdtre un grup de lucru desemnat de cétre Decan, se verifica pentru conformitate de ciitre Prorectorul
cu Managementul Academic, se avizeazi pentru legalitate de citre Biroul Juridic, urménd a fi trimise
spre avizare CA al UQO;

Regulamentele de Organizare si Functionare ale Departamentelor administrative/suport pentru
educatie se elaboreaza de citre Directorii de departamente, se verifici pentru conformitate de citre
Decanul facultitii/ Prorectorul cu Managementul Academic, se avizeazi pentru legalitate de citre
Biroul Juridic, urmand a fi trimise spre avizare CA al UO;

Propunerile avizate de CA trebuie si fie in forma finala, si fie editabile (format *doc ) si si aibd
avizul Biroul juridic al UO. Acestea trebuie trimise Senatului cu cel putin zece zile Tnainte de sedinta
in plen in care se va discuta propunerea respectiva;

Senatul elaboreaza si aprobd documentele previzute in Carta UO, respectiv in Regulamentul de
Organizare si Functionare al acestuia, respectand macheta din SEAQ_PS DAC _02_A.01;

Este necesar ca atdt CA, cét §i Senatul si desfisoare un management anticipativ, astfel incét
eventualele amendamente ale comisiilor §i consiliilor de specialitate si fie remediate in termenele
stabilite de Regulamentele de functionare ale Senatului si CA;

Dupd aprobarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate de citre Senatul uo,
cancelarul Senatului are responsabilitatea difuzirii documentului citre structura emitenti si Dac-lui
pentru. postare pe site-ul UO. Un exemplar original al documentului aprobat de SUO se pastreaza la
DAGC, fiind inregistrat in Registrul de evidentd a regiMRRBNERBEWMIAREIE Moy si documentelor
asimilate, SEAQ PS_DAC_02 A.04 ; —DINDAADE:

Modul de redactare PS se desfisoari conform instructiun lor piegazuty)ia ar}. 81.2.1 din procedura
SEAQ_PS DAC_015 o

Se va urmdri nerepetarea unor prevederi ce se regisesc in altedoeunyénie interne ale Universititii din
Oradea (cartd, alte proceduri etc). In acest caz se va evita--eo-ﬁf@i:‘éﬁ'w -a-textului respectiv si se
va face trimitere la documentul respectiv, indicand articolul la car e referire,

Modificarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilaté din cafirul UO se initiaza in urma
modificdrilor legislative, a analizelor efectuate de managementul UO, in urma auditurilor sau la
propunerea conducatorilor structurilor organizatorice componente ale UO;
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¢ Modificarea regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, presupune cresterea cu o unitate a
numérului de ordine corespunzitor editiei;

® Dupd aprobarea noii editii a regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, pe exemplarul
editiei I, pastrat la cancelaria SUO si DAC, se face menfiunea “Retras”, completindu-se data
retragerii si numele §i semnitura persoanei care a ficut retragerea. La retragerea definitivd, se face
mentiunea ”Retras definitiv’;

* Modificarea unui regulament/metodologie/document asimilat presupune parcurgerea tuturor etapelor
prevazute la punctul 8.1.

8.3. Avizare

1. Dupd elaborarea PS, conducitorul structurii responsabile transmite PS secretarului C-SCMI, care o
Inregistreaza in Registrul procedurilor;

2. Secretarul C-SCMI verifica daca PS elaborati respectd prevederile SEAQ _PS DAC 01. Daci nu
sunt respectate prevederile SEAQ_PS DAC 01, secretarul C-SCMI transmite observatiile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucrétoare;

3. Conducidtorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificirile corespunzitoare, retransmite
secretarului C-SCMI PS modificatd, in 3 zile lucritoare, de la primirea observatiilor si concomitent,
transmite  PS  tuturor membrilor C-SCMI, in vederea formulirii de  observatii,
SEAQ PS_DAC_01_F.03. Membrii C-SCMI au la dispozilie maxim 5 zile lucritoare pentru
formularea observatiilor. Daci se depaseste acest termen si un membru al C-SCMI nu a transmis
nici o observatie, se consideri ci acesta nu are observatii si va vota pentru avizarea PS. Daci existi
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI si
conducatorului  structurii  responsabile, completand  Formularul — analizéi  procedurd
(SEAQ_PS_DAC 01 F.03).

4. Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucrétoare, de la expirarca termenului limiti pentru
formularea observatiilor, convoaca membrii C-SCMI pentru analiza si discutarea observatiilor. Daca
nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finald a PS apartine
presedintelui C-SCMI. Dupd ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald' a PS,
secretarul C-SCMI convoaci, In termen de maxim 5 zile lucrétoare, C-SCML, care decide prin vot st
emite hotdrdrea comisiei pentru avizarea PS. Conducitorul structurii responsabile transmite
Rectorului UO PS avizati, pe baza Hotararii C-SCM]I, spre avizare in CA.

5. Toate procedurile clarificate si avizate de citre cei in drept vor fi transmise secretariatului C-SCMI,
care le va Inregistra in Registrul procedurilor si le va prezenta presedintelui C-SCMI pentru avizare.

6. Dupd avizarea de citre presedintele C-SCMI PS este ot R SEdMTRBE SENAT
__ DINDATADE:
8.4. Aprobarea proceduri
Procedura de sistem va fi aprobatd SUO prin HS. 30.oct. 2017
Presedinte: /7 7 )
8.5. Difuzarea procedurii myﬁr&?uenyﬁ }’(}R}N CURILA |
Dupd aprobare, originalul PS se pastreaza la secretarul C-S , va efectua copii si le va

distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a pt
Cand se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI completeaza coresp
distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie si cor
Lista de difuzare a procedurii..

ii (SEAQ_PS _DAC 01 F.02).
tor jpagina de garda a copiei PS
puilda cu numarul de ordine din
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8.6. Revizia procedurii
8.6.1. Revizia PS: atunci cdnd un compartiment din cadrul entitdfii publice constati cd o PS necesitd
Imbunatatiri sau cd au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaza intreaga
institutie se solicitd revizia unei PS. in acest scop, compartimentul respectiv inainteazi o solicitare de revizie
spre analiza secretarului C-SCML Solicitarea va contine codul PS la care se face referire, motivatia
solicitdrii reviziei i propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCMI include pe ordinea de zi a primei
sedinfe analiza oportunitatii reviziei propuse. In conditiile in care se considers de citre C-SCMI oportuna
propunerea prezentatd, aceasta solicitd, conducdtorului compartimentului responsabil cu elaborarea,
efectuarea modificarii PS.
8.6.2. Revizia unei PS urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
elaboririi, avizarii, aprobarii si difuzrii.
8.6.3. Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respective;

b) numdrul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

¢) daca volumul modificarilor depaseste 60% din continutul procedurii formalizate sau diferenta dintre
numerele de revizie este mai mare de 3, se modifici editia procedurii formalizate;

d) daci este necesard trecerea pe o altd pagind, prin modificirile efectuate, pentru a nu se modifica
Intreaga paginatie a documentului, se completeazi o pagind noud care are numarul celei completate,
urmate de “BIS” si cu numarul ultimei revizii a acesteia. Pagina nou creati se evidentiaza si in lista
de evidentd a modificérilor.

8.6.4. Se completeaza corespunzitor  Formularul de  evidentd  modificiri  (conform
SEAQ_PS_DAC 01_F.04) de citre persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator,

8.6.5. Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunénd avizarea si aprobarea noii revizii de
catre persoanele mentionate la capitolul 5.1.

8.6.6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detindtorilor de catre secretarul C-SCMI in
cazul PS, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS DAC_01_F.02). De asemenea, in
momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se corespunzitor lista
de difuzare a procedurii

8.6.7. Secretarul C-SCMI, respectiv persoanele responsabile din cadrul structurilor amendeazs toate
documentele care sunt afectate de modificarile procedurii formalizate

8.6.8. Fiecare detindtor al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea modificata.

8.7. Arhivarea procedurii

Originalele PS retrase/revizuite se claseaza si se pftstreammﬁ i 3 ecretarul C-SCMI
A . . . o V . Z g A -
Intr-un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioadd PS sunt rangiRisgrdaearhiva UO cu respectarea

reglementdrilor specifice arhivarii

30.0CT. 207 |

J Vs U 1. &V

9. RESPONSABILITATI | ———
Responsabilii cu elaborarea, verificarea si aprobareh @Wﬁ‘ﬁﬂ%ﬂl g7

editiei, se stabilesc, pentru fiecare operatiune, prin act de decizie-internir o/ Re?

Pd/6azs @ reviziei in cadrul
s A !

i -Uo.

9.1. Conducitorul de structuri (academici, de cercetare si operatiogala):
* preia Lista obiectivelor specifice, a activitdfilor si a riscurilor care dolfte dfecta atingerea obiectivelor
specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial;

* prioritizeazd obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul compartimentului pe care 1l
conduce;
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Structura emitents:

Departamentul pentru Asigurarea Calititii COD: SEAQ_PS_DAC_02

desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care acestea le vor
finaliza;

formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;

transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului C-SCMI,;

analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PS;

coordoneazd realizarea la termen a PS stabilit de C-SCMI pentru compartimentul pe care il
conduce;

contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale si la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale UO;

contribuie la stabilirea de catre C-SCMI a Listei procedurilor de sistem necesare a fi realizate 1n
cadrul entitétii publice;

participd la consultérile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte structuri, in
cazul PS;

9.2. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile SEAQ PS DAC 01 la termenele stabilite;
prezintd procedura finalizatd conducitorului compartimentului;

formuleaza observatii in legatura cu PS primite in cadrul compartimentului pentru avizare;

participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducétorul
structurii la consultdrile privind analizarea observatiilor formulate de alte structuri in vederea avizarii
PS, in baza imputernicirii primite;

urmdreste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informand in cazul unor intirzieri conducitorul
structurii;

9.3 Membrii C-SCMI:

9.4. Secretarul C-SCMI; Pregedigte:

identificd si prioritizeaza obiectivele generale si identifica, evalueazi si prioritizeaza riscurile care
pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UO;

stabilesc Lista PS necesare, structurile responsabile si termenele la
elaborarea;

avizeazd PS realizate, in termenul previzut;

solicitd efectuarea modificérii PS conform 8.6.1 din prezenta procedura.

verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ PS DAC 01 la realizard4)
observatii daci este cazul;

distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii SEAQ PS_DAC 01 F.
transmite la arhivi editiile PS retrase;
primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu/Avizele favorabile
ale conducdtorilor compartimentelor responsabile;
supune spre avizare membrilor C-SCMI PS si redacteazi hotirarea C-SCMI privind avizarea PS;
aloca codul unei PS;

analizeazd observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultirile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PS;

Inainteazd spre avizare presedintelui C-SCMI PS elaborate;
analizeazd si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitirile de revizie a PS

11/28
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Structura emitenti:
Departamentul pentru Asigurarea Calitiitii

COD: SEAQ PS DAC 02
QPSDACO2 |

* retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei,
conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ_PS_DAC _01_F.02);
e pastreaza originale PS;
9.5. Presedintele C-SCMI:
e avizeazd PS;
* conciliazi aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei consensului
dintre realizator — avizatori.
9.6. Rectorul UO:

¢ propune spre aprobare procedurile de sistem avizate de CA;
9.7. Senatul UO

¢ aproba PS prin HS.

Responsabilititi si rispunderi in derularea activititilor

Nr. | Structura (postul)/ I 1| I 1A% \% VI Altele
crt. actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Director DAC Elaborare
2 Vice- pregedinti C-SCMI Verificare
3 Presedinte C-SCM1 Avizare
4 Rector Avizare
5 Senatul UO Aprobare
6 Secretar C_SCMI1 Difuzare
7 Secretar C_ SCMI Arhivare
8 Prorectori/Decani/Directori Aplicare

departamente
9 Conducitori structuri Aplicare

operationale

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
30.0CT, 2017
"""‘é’.‘"-éf".fﬁ;w,m ;o&;‘ CURILA
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PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1 Pagina 13 din 28
privind elaborarea, aprobarea,
modificarea si retragerea Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
documente asimilate, 1 2 3 4 5
{TNIVERSITATE I ORABEL&Q in cadrul Universititii din Oradea |
: < F RALTE S Structura emitent:
Departamentul pentru Asigurarea Calitatii COD: SEAQ_PS_DAC_02
10.  Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri
Nr. Denumirea anexei Elaborato | Aprobi Numar Difuzare Arhivare Alte
et ' exemplare Loc Perioada clemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Model elaborare DAC SUO | Dupd caz | Structuri Structura | Dupi caz
Regulament/metodologi academice §i | emitentd
e/Documente asimilate operationale
U0 -
SEAQ _PS DAC 02 A.01
2 Model elaborare DAC SUO | Dupa caz | Structuri Structura | Dupi caz
Regulament de academice §i | emitentd
organizare §i functionare operationale
facultate
SEAQ PS DAC 02 A.02
3 Model elaborare DAC SUO | Dupéa caz | Structuri Structura | Dupi caz
Regulament de academice si | emitenta
organizare si functionare operationale
departament -
SEAQ_PS DAC 02 A.03
4 Registru de evidenta DAC SUO | Dupd caz | Structuri Structura | Dupi caz
Regulamente/Metodolog academice §i | emitentd
ii/Documente asimilate - operationale
SEAQ PS DAC 02 A.04
5 Diagrama de flux a DAC SUO | Dupé caz | Structuri Structura | Dupi caz
procedurii privind academice §i | emitents
elaborarea, aprobarea, operationale
modificarea si retragerea
regulamentelor/metodol
ogiilor/altor documente
asimilate, th cadrul
Universitatii din Oradea
SEAQ PS DAC 02 A.05
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
11. FORMULARE RIS DAALE
o Lista de difuzare - SEAQ PS DAC_02 F.02; 30. 0CT. 2017
e Formular de analizi procedurs — SEAQ_PS DAC 02 F.03; Pregedinie: |
Prgffyﬁiu.;é SORIN CURILA

e Formular evidenta modificari - SEAQ_PS DAC 02 F.04;
* Model pagind de garda - SEAQ_PS_DAC 02 F.01;
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privind elaborarea, aprobarea,
modificarea si retragerea

Revizia:

regulamentelor/metodologiilor/altor
documente asimilate, 1
in cadrul Universititii din Oradea

Structura emitents:
Departamentul pentru Asigurarea Calitarii

COD: SEAQ_PS_DAC 02

12. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

1 Pagina de garda - SEAQ PS DAC 02 F.01 !

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei

3 Evidenta editiilor si a reviziilor 3

4 Lista de difuzare- SEAQ PS DAC 02 F.02 4

5 Scopul procedurii 6

6 Domeniul de aplicare 6

7 Documente de referintd 6

8 Definitii si abrevieri 6

9 Descrierea procedurii 8

10 Responsabilitati 10

11 Anexe, Inregistriri, Arhiviri 12

12 Formulare 13

13 Cuprins 14

14 Model elaborare Regulament/Metodologie/Documente 15
asimilate UO - SEAQ PS DAC 02 A.01

14 Model elaborare Regulament de organizare si functionare 17
facultate SEAQ PS DAC 02 A.02

16 Model elaborare Regulament de organizare si functionare 19
departament - SEAQ PS DAC 02 A.03

17 Registru de evidentd Regulamente/Metodologii/Documente 21
asimilate - SEAQ PS DAC 02 A.04

18 Diagrama de flux a procedurii privind elaborarea, 22
aprobarea, modificarea s retragerea
1egulamentclmz’mctodologuloﬁaltor documente asimilate,
in cadrul Universitatii din Oradea -
SEAQ PS DAC 02 A.05

19 Formular de analiza proceduri - SEAQ_PS_DAC 02 F.03 25

20 Formular evidentd modificri - SEAQ_PS DAC 02 F.04 28

APROBAT IN SEDINTA DE
DIN DATA DE:

Progedinia,

1428 JZ(

FU 0CT. ?LT

;11 }. W(j{ rd“l CUR'LA
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modificarea si retragerea Revizia:
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Structura emitenti:

Departamentul pentru Asigurarea Calitatii COD: SEAQ_PS_DAC_02

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

SEAQ_PS_DAC_02_A.01

REGULAMENT privind ...... /METODOLOGIE privind .....
/ALTE DOCUMENTE ASIMILATE' privind ......

L

Structura Emitenti Nume Prenume Semnatura Data

Elaborat

Verificat DAC

Avizat Consiliul de Administratie
Aprobat Senatul Univ. din Oradea
Editia:

Intrat in vigoare la data de:

Retras la data de:

* Cod, statut, metoda, ghid, norma interna, etc.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

30.0CT. 2017

Pr\:;l f:emv dr. somv{yiLl/
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PROCEDURA DE SISTEM Editia: T

Pagina 16 din 28

privind elaborarea, aprobarea,

modificarea si retragerea Revizia:
: regulamentelor/metodologiilor/altor
documente asimilate, 1 2 3 4 5
| in cadrul Universititii din Oradea
UN. IVERSITATEA DIN ORADEA

Structura emitent:
Departamentul pentru Asigurarea Calititii COD: SEAQ_PS_DAC_02

CAPITOLUL I
Denumire capitol

Art. 1. Se insereaza textul aferent articolului.
Art. 2. Se insereazi textul aferent articolului.
(1) Se insereazi textul aferent alineatulu.

(2) e

CAPITOLUL 11
Denumire capitol

CAPITOLUL ....
Denumire capitol

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
Anexa 1 Titlul anexei
Anexa 2 Titlul anexei

APROBAT N SEDINTA DE 8ENAT
DIN DATA DE:

30.0CT. 2017 J

F‘-e &divm
SP”rui uniy, d!/{éﬂiﬂ RILA

)
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PROCEDURA DE SISTEM Editia: | Pagina 17 din 28
privind elaborarea, aprobarea,

modificarea si retragerea Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
i documente asimilate, 1 2 3 4 5
R ! in cadrul Universititii din Oradea
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Structura emitenta:

COD: SEAQ_PS_DAC_02

Departamentul pentru Asigurarea Calitiitii

ANTETUL FACULTATII

SEAQ_PS_DAC_02_A.02

«««««

Structura Emitenta Nume Prenume Semnatura Data
Elaborat Decan/Prodecan
Verificat Vice-Presedinte C-SCMI
Avizat Consiliul facultitii
Avizat Consiliul de Administratie
Aprobat Senatul Univ. din Oradea

Editia:

Intrat in vigoare la data de:

Retras la data de:

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
____ DINDATADE:
30.0CT. 2017

Presedint:
" profunivar § IA
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privind elaborarea, aprobarea,

modificarea si retragerea Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
SR | documente asimilate, 1 2 3 4 5
NQMANS | in cadrul Universititii din Oradea
UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Structura emitent:
Departamentul pentru Asigurarea Calititii

COD: SEAQ_PS_DAC 02

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Misiune

(M) v,

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA *
Art. 3. Legislatie primara

@......

Art. 4. Reglementiri interne

@.....
Q)......

* Se referd la baza legali de functionare.

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE
Art. 5. Structura

@......
@)......
Art. 6. Atributii
).
2)......
CAPITOLUL 1V - DISPOZITII FINALE
Art. 7. ........
APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
__DINDATADE:
[_3 0. 0CT. 2017
Pmsg:j:"ffan/ IPRIN CURILA
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privind elaborarea, aprobarea,

modificarea i retragerea Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
; documente asimilate, ] 2 3 4 5
W2 in cadrul Universititii din Oradea
UNIVERSITATEA DIN ORADEA | Structura emitenta:

Departamentul pentru Asigurarea Calitdtii COD: SEAQ_PS_DAC_02

ANTETUL FACULTATII
Departamentul........

SEAQ_PS DAC_A.03

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENTUL....c.ooevviermnnnnnnnenseen,

Structura Emitenta Nume Prenume Semnatura Data
Elaborat Director Departament
Verificat Decan/Prorector Management /
Academic
Avizat Consiliul facultatii DECAN
Avizat Consiliul de Administratie
Aprobat Senatul Univ. din Oradea

Editia:

Intrat in vigoare la data de:

Retras la data de:

APROBAT IN SEDINTA DE SEMAT
_.DIN DATA DE:

30. 0CT. 2017

] 1
P dinte:
-yl

Il
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privind elaborarea, aprobarea,

modificarea §i retragerea Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
i documente asimilate, I 2 3 4 5
el in cadrul Universititii din Oradea
UNIVERSITATEA DIN ORADEA |

Structura emitenti:
Departamentul pentru Asigurarea Calitdirii

COD: SEAQ_PS_DAC_(2 B

CAPITOLUL1I - DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Misiune

........................

(L) omiissiiiinmonn

CAPITOLUL I - DOCUMENTE DE REF ERINTA*
Art. 3. Legislatie primari
1......

Art. 4. Reglementiiri interne
| § o
7.} dre

* Se referd la baza legald de functionare.

CAPITOLUL I1I - STRUCTURA SI ORGANIZARE
Art. 5. Structura

(1) ......

2)......

Art. 6. Atributii
1@ ......

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE
Art. 7. ........

APROBAT IN $EDINTA DE S8ENAT
- DINDATADE:

(30' OCT. ?DI?J

Pregadint;
| Proftuniv.g¢/Sopn JuRILA
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA |

Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
documente asimilate, | 5 3 4 5
in cadrul Universititii din Oradea

PROCEDURA DE SISTEM Editia: I Pagina 22 din 28
privind elaborarea, aprobarea,
modificarea si retragerea

Departamentul pentru Asigurarea Calitiitii

Structura emitenti: COD: SEAQ_PS_DAC_OZ

SEAG_PS_DAC_02_A.05

DIAGRAMA DE FLUX PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 88 /10.02.2005 privind organizarea studiilor universitare de licenti;
H.G. nr. 404 /2006 privind organizarea si desfisurarea studiilor universitare de
masterat;

Metodologia de evaluare externs, standardele standardele de referin{d si lista
indicatorilor de performanti a ARACIS;

Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a
institutiilor de tnva{dmant superior;

OMECTS 3163/01.02.2012 privind aprobarea Metodologiei - cadru de
organizare si functionare a programelor postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionala continui;

INTRARK * Standarde specifice pe domenii (www.aracis.ro/organizare/comisii permanente);
* Legea 375/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind
| formarea profesionali a adultilor ;
e OMECTS nr. 5703/18.10.2011 privind implementarea Cadrului national al
calificarilor din fnvaaméntul superior, publicat in Monitorul Oficial 880 din 13
decembrie 2011 (M. Of. 880/2011).
*  OSGG nr. 400/2015 cu modificdrile ulterioare;
1. Director DAC - INITIEREA PS

v

* Initiazd elaborarea PS conform OSGG nr. 400/2015 cu modificarile

ulterioare
* Stabileste obiectivele specifice ale UQ;
* Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS st termenele limita. APROBAT I $Em_ﬁsﬁ;\_'r
— DINDATADE:
PS + Structurile responsabile | 30.0CT. 2017
+ Termene | e

hiv,fr. SORIN CURILA

h 4

2. —ELABORARFA PS

redactare;

modificéri a PS;

T
* Director DAC elaboreazi PS conform Procedurii SEAQ_PS_DAC 01 respectand strw’(ura si modul de
* Elaboreaza Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analiza PS si Formularul de

* Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI }

* Secretarul C_SCMI transmite PS persoanelor din Formularul de Analizi pentru verificare/analiza,

¢ Director DAC participd la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor, eventualele
propuneri de modificare sunt analizate si dupa caz efectuate ;

* Director DAC inainteazi secretarului C-SCMI PS modificata in termen de 3 zile.

!
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PROCEDURA DE SISTEM

privind elaborarea, aprobarea,
modificarea si retragerea
regulamentelor/metodologiilor/altor
documente asimilate,
in cadrul Universititii din Oradea

Editia: I

Pagina 23 din 28

Revizia;

2 3 4 5

Structura emitenta:
Departamentul pentru Asigurarea Calititii

COD: SEAQ_PS_DAC_02

¢ Primeste PS pentru analiza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ_PS DAC 01 _F.03) de la DAC;
o Inregistreaza PS in Registrul procedurilor;
Verificd dacd noua PS respectd formatul Procedurii

SEAQ_PS DAC 01

Analiza si formulare de
observatii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoaci membrii

v

Analiza si dezbatere de ciitre membrii

C-SCMI

h 4

Decizia finald a
presedintelui C-SCMI

L

DA

Redacteazi forma finald a PS

Director DAC

v

Discutd si acceptd prin vot forma finald a PS— 5 zile

C-SCMI

v
23/28
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PROCEDURA DE SISTEM Editia: T
privind elaborarea, aprobarea, ’
modificarea si retragerea Revizia:
regulamentelor/metodologiilor/altor
documente asimilate, I 2

in cadrul Universititii din Oradea

Structura emitenti:

Departamentul pentru Asigurarea Calititii

Pagina 24 din 28

(¥
£
i

COD: SEAQ_PS_DAC._02 |

Emite Hotararea
C-SCMm1

Pastreaza originalul PS si
distribuie copii impreunz cu
Lista de difuzare a procedurii

7. ARHIVAREA
y
Originalele PS

se arhiveazi conform

legii
y
[
PS aprobata
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
= ___ DINDATADE: _

v

30.0CT. 2017

el Prﬁ&edintr;: 5z :
Prof, w{dgjf)ljl{ CURILA

* Primeste de la Structura initiatoare
motivatia si propunerea de modificare a PS

e Transmite membrilor C-SCMI spre analizi
propunerea de revizuire PS

* Convoacid C-SCMI pentru analizi si
revizie PS

SECRETARUL C-SCMI — //‘///
v .

PS nu necesiti
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagram#
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