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1. SCOPUL PROCEDURII
Aceastd proceduri stabileqte modul de elaborarel revizufue, editare qi gestionare a procedurilor

conform criteriilor de management al calitdfii. Stabilegte modul de realizare a activitAfii, structurile qi
persoanele implicate. Di asigurdri cu privire la existenla documenta{iei adecvate deruldrii activitdfii
qi asigurd continuitatea activitdlii. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in acfiuni de
auditare gi/sau control, iar structurile de conducere, in luarea deciziei.

2. DEFINITII $I ABREVIERI
Termenii sunt in conformitate cu cele hotdr6te in cadrul Sistemului de Evaluare gi Asigurare

a Calitd[ii a Universitilii din Oradea. tn prezent, func{ioneazd un sistem de management
descentralizat, prin asigurarea calitdlii la nivel de departament, facultate, universitate qi entitdli
administrative, dar integrat in cadrul unui Management al Calitdlii Totale (TQM-UO).

2.1. Defini{ii
Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei instituliilstructuri academice, executive

qi administrative, folosite in vederea atingerii unui anumitrczultat. Mod specificat de efectuare a unui
proces sau a unei activitdfl.

Procedurd generald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard in toate
structurile academice, executive qi administrative ale Universitdlii din Oradea.

Proceduri de evaluare - procedurd care descrie calitativ gi cantitativ un proces sau o activitate
care se desfdgoard in toate structurile academice, executive qi administrative ale Universitdlii din
Oradea.

Procedurd de lucru - proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfaqoar[ in unul
sau mai multe structuri academice, executive qi administrative ale Universitdtii din Oradea.

2.2. Abrevieri
o UO -UniversitateadinOradea;o SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
o HS Hotdrdre a Senatului Universitdlii din Oradea;
. CA- Consiliul de Administralie;
. SEAQ - Sistem de Evaluare qi Asigurare aCalitd[ii
o DAC -Departamentul pentru Asigurarea Calit6,tii;
. CQ - Consiliul calith[ii;
. CEAQ - Comisia pentru Evaluarea qi Asigurarea Cahtafli;
o PG-Procedurdgenerald;
o PE - Procedurd de evaluare;
o PL - Procedurd de lucru:

3. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se utrlizeazi de cdtre structurile academice gi administrative

Oradea (JO), responsabile cu elaborarealrevizuirea, editarca qi gestionarea

4. RESPONSABILITAT
4.1. Conducerea structurii emitente

o desemneazd persoana responsabild cu documentare4
gestionarea procedurilor;

o verificd procedwa;
o qeeazdcondilii pentru aplicareaprocedurii;
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o rdspunde de aplicareaprocedurilorinvigoare;
o transmite versiunea electronicd aprobatd cdtre DAC;
o difizeazd versitrnea electronicd celorlalte compartimente implicate, pentru analizd, Si

primire de sugestii/observalii;
o actualizeazd" hsta procedurilor afl ate in evidenJd;
o transmite la DAC lista procedurilor ori de cdte ori aceasta este actualizatd,.

4.2. Oficiul Juridic
o avizeazd documentele cu implicalii juridice.

4.3. DAC
o avizeazdprocedurile (avizatein prealabil de CQ) de inaintat spre aprobare;
o centralizeazd"inbazade date a procedurilor;
o urmdre$te gi incarcd pe site-ul UO procedurile noi qi cele apf;ttahzate.

4.4. CEAQ
o analizeazdlverifrcdlavizeazd, revizia/modificarea procedurilor transmise de

structurile subordonate CA;
o coordoneazd aplicarea procedurilor gi activitdlilor de evaluare gi asigurare aprobate de

SUO:
4.5. Consiliul de Administra{ie - Rectorul UO

. aprob5" avizeazd, impune gi asigurd resurse pentru aplicareaprocedurilor.

4.6. Senatul Universitnfii din Oradea - Pregedintele SUO
o aprobd gi monitorizeazdaplicareaprocedurilor.

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. INITIERE, DERULARE, FINALIZARE

Procedurile stabilesc modul de realizarc a unei activitdli, structtrile $i persoanele implicate.
Aceste4 pe baza documentaJiei adecvate deruldrii activitd{ii, asigurd continuitatea proceselor tn
derulare, sprijinind totodat[ auditarca gi luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupd identificarea procesului/activitdfii de procedurat, structura indiatoare, prin fi.urcfia
responsabilS desemnatd de cdtre conducdtorul structurii, se documenteazd cu privire la cerinlele
specifice fiecdrui proces. Fiecare proces se descrie in ordine logic5, pe etape, cu realizarea diagramei-
flux care se prezintd ca anex6: SEAQ_PG/PE/PL_)OO( YY A.01.

Elaborarea, analizarea gi revizia procedurilor/instrucfiunilor de lucru se face cu consultarea
consiliilor de specialitate a\e CA gi comisiilor de specialitate ale SUO.

5.2. FORMA $I STILUL TEXTULUI
5.2.1. Forma paginii de gard[ gi a paginii curente

Procedrnile sau instrucfiunile de lucru se redacteazd pe format de pagini ,{4 gi vor avealainceput
o pagind de gardd cu urmdtorul conlinut: antet cu sigla UO cenfrat, denumirea compartimentului
iniJiator al procedurii (font Times New Roman, Bold), tabelul conJinAnd datele elabordrii, avizdlii gi

aprobdrii cu denumirea structurii, numele persoanelor implicate, semndturile pi datele cronologice. Pe
prima pagini sub antet l" partea dreapth se trece codul specific formularelor:
SEAQ_PG/PE/PL_PO(_F.01. In footer-ul (subsolul) primei pagini se insereazd, in partea centrald
numdrul paginii. Paginile procedurii se numeroteazdinceplnd cu pagina de gardd.

La pagina a doua a procedurii in Header: numele inst 12 Bold),
mes Newdenumirea procedurii (Times New Roman 14 Bold, cu

Roman 12 Bold, cu majuscule), revizia, nr. reviziei (Times N culoarea
2 Bold),gri), HS nr. qi data (Times New Roman 12 Bold), structura

3t7
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denumirea structurii emitente (Times New Roman 12 Bold Italic). Textul din header va fi centrat.
Grosimea liniilor cu care se traseazd liniile tabelului din header va fi de I %pt.

incepAnd cu aceastd pagind se aplic[ header-ul gi footer-ul paginii curente. Footer-ul paginii
curente (subsolul, diferit de prima pagind) conline numdrul paginii curente/numdr total de pagini, situat
in partea centrala' 

(mai pufin prima, in care aceste
elemente apar distinct).

5.2.2. Stilul textului
Procedurile se editeazd cu font Times New Roman 12 Normal, cu diacritice, la un rdnd. Pentru

eviden{ieri se utilizeaza stilul italic. Componentele principale ale procedurii se editeazd cu font Times
New Roman 12 Normal Bold.

in mdsura in care este posibil, se asigurd pagind. distinctd pentru fiecare componentd a
procedurii. Formularele gi anexele pdstreazd, antetul qi subsolul procedurii de care aparfin cu menliunea
cd se noteazd in subsolul primei pagini, in stdnga, codul formularului.
Formuldrile trebuie sd fie scurte, concise gi clare

5.3. Structura gi con{inutul procedurii
5, 3. 1. Componenta " Scop ul procedurii"
Prezinth succint scopul pentru care afost elaboratd procedura.
5. 3. 2. C o mp o nenta " D eJinitrii Si abrevieri"
Definegte termeni specifici activitdlii procedurate pentru buna infelegere a procesului descris.

Secliunea abrevieri aratd prescurtareautilizatd urmatd de denumirea completd.
5 .3 .3 .C o mpo nenta " Resp ons abilitd(i "
Stabilegte funcJiile care sunt responsabile de asigurarea desfrgurdrii conform cerinlelor

activitifl i procedurate.

5.3.4.Componenta " Domeniul de aplicare"
Prezint5, situalia in care procedura se aplicd precum gi personalul implicat (eventual qi

situaliile in care aceasta nu se aplicd). Dacd data intrdrii in vigoare a respectivei proceduri este diferitd
de data aprobdrii ei prin HS a UO se va specffica explicit aceastd datd-

5, 3. 5, C omp o nenta " D es crier ea pr oc e darii"
Prezintf. informalii clare gi concise, suficient de detaliate pentru derularea corectd a activitilii

procedurate. Informaliile documentate trebuie sd conlind scopul pentru care este intocmiti procedura,
sfera de acliune a acesteia, metode gi instrumente folosite, valorificarea qi monitonzarea rezultatelor.
Dac[ derularea activitdlii procedurate este obstrucjionatd se impune prevederea wror sancliuni.

5, 3. 6. C omp o n enta " D o c umente de re.ferinld | |

Cuprinde documente de referinld (reglementdri) aplicabile activitdfii procedurate:
o Reglementdri intemalionale in legdturd cu documentul;
o Legislafie primard (legi gi ordonanle ale Guvernului);
o Legislalie secundard (hotdrAri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atribulii de

reglementare qi care sunt emise in aplicarea legilor gi/sau a ordonanJelor Guvemului);
o Legislalie terliard (alte documente, inclusiv reglementdri inteme ale UO, metodologii,

precizdi, decizir, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activitdlii procedurate).
5.3.7. Componenta,,ModiJicarea procedurii"
Prezintd informalii cu privire la modul de revizuire Si modfficare a procedurii. StabileSte

structurile Sifancliile abilitate tn acest sens.

Prezintd informayii la traseul procedurii cu priviie lqaui
5. 3. 9. Comp onentu " C o diJic dri"
Procedurile se codificd cu o abreviere
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5.3. I 0, Componentt,,Anexe"
Enumerd anexele (cu denumirea qi codurile

proceduratd. Anexele vor conline sub heder in
S EAQ_P G?PE/PL_)C(X_Anexa. 0 I -. nn.

Documente suplimentare/secundare ce completeazd procedura (exemplu: cerere tip, tabel tip,
standarde/specificafii specifice UO, decizii, etc);

5.3. 1 1. Componenta "Formulare"
Enumerd formularele (cu denumirea gi codurile lor) care sunt utilizate in activitatea

proceduratd.
Documente secundare ce completeazd procedura (pagind de gardd, listd de difvzare

document, etc.).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
o SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management alCalith[ii. Cerinfe;
o OUG 75l20ll privind asigurarea calitdfii educaliei; Text actualizat la data de

30.12.2014;

o Ordin MFP nr. 142312012 HYPERLINK "http://codfiscal.net/26377lomfp-
9462005-republicare-2011-codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-
de-control-internmanagerial-la-entitatile-publice " HYPERLINK
"http://codfiscal.net/26377lomfp-9462005-republicare-2011-codul-controlului-
internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-entitatile-
publice" - HYPERLINK "http://codfiscaI.netl26377lomfp-9462005-republicare-
201 1-codul-controlului-intemmanagerial-si-standardele-de-control-intemmanagerial-
la-entitatile-publice" Codul gi standardele de controlului IIYPERLINK
"http://codfiscal.net/2 6377lomfp-9462005-republicare-2011-codul-controlului-
internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-entitatile-
publice" HYPERLINK "hffp://codfiscal.netl26377lomfp-9462005-republicare-2011-
codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-de-control-intemmanagerral-Ia-
entitatile-publice"intern/managerial la entitdfile publice, prin actualrzarea OMFP
94612005;

o Legea Educa{iei Na{ionale nr.ll20ll cu modificdrile gi completirile ulterioare;
o Ordin MX'P nr. 94612005 pentru aprobarea Codului controlului intem/manageial,

cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitAfle publice gi pentru
dezv oItarca s i stemelor de c ontro I intern/man agerial ;

o Codul de Asigurare a Calitifii pentru procesele de educafie qi cercetare de la
Universitatea din Oradea.

APROBAT rN $EDTHTA DE SEI{AT

7. AYTZAREA $I APROBAREA PROCEDURII
Procedurile prop use spre revizuire/modfficare parc urg nigte

o Structura iniJiatoare, prin flrncfia responsabild desemnatd, elabo
o Procedura este verificatd de conducdtorul structurii dupd care

lor) care sunt utilizate in activitatea
partea dreaptd, a paginii codul:
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avizue la DAC $i CQ Procedura avizat6, de DAC (cu aviz prealabil de la CEAQ a SUO)
este trimisd de structura inifiatoare CA pentru avizare;

. Dupd. avizarealaprobarea CA procedura este transmisd spre aprobare SUO;
o Documentele care au implicafii juridice sunt avizate gi de oficiul juridic;
o Procedura intriin vigoare numai dupd aprobarea SUO;
o Procedura aprobatd de SUO se afiga pe site-ul UO la butonul Managementul

c al it dlii/ D o cument e/ Re gl eme nt dr i int er ne.

8. MODIFICARE,A PROCEDURII
Structura iniliatoare, prin funclia responsabild desemnatd, analizeazd, revizuieqte qi modificd

procedura de cdte ori este nevoie pentru ca actiyitatea proceduratd sd respecte reglementdrile legale qi
normativele interne in vigoare.

Orice modificare de reglementare, orgatizatoicd, sau de altd naturd, cu efect asupra activitdlii
procedurate, determinil revwia sau, dupi caz, modificarea procedurii gi vor fi consemnate in
Header-ul acesteia.

Dupi revizie/modificare procedura urmeazil etapele de avtzare qi aprobare prezentate la
cap.7.

Nu se permite avizarea sau aprobarea separatl doar a unui capitoUsubcapitol din
proceduri.

Modificarea procedurilor va respecta toate reglementflrile in vigoare.

9. CODIFICARI
Fiecare procedurd are un cod unic de identificare.
Procedurile generale SEAQ_ PG_ )C(X_ YY se codifici cu abrevierea SEAQ_PG urmati de un

grup de litere XXX carc rcprezintd codificarea structura inifiatoare qi un grup de cifre YY care
reprezintd,numirul de ordine al PG alocat de structuii iniliatoare.

Procedurile de evaluare SEAQ_PE_)OO(_YY se codific[ cu abrevierea SEAQ_PE urmatd de un
grup de litere )C(X care rcprezintd codificarea structurii iniliatoare gi un grup de cifre YY care
reprezintd"numdrul de ordine al PE alocat de structura ini{iatoare.

Procedurile de luuu SEAQ_PL_)Cfi_YY se codificd cu abrevierea SEAQ_PL urmatd de un
grup de litere )C(X carc reprezintd codificarea structurii iniliatoare $i rur grup de cifre YY care
reprezintd,numdrul de ordine al PL alocat de structura iniliatoare.

Anexele SEAQ PG/PE/PL_)OO(_A.NN sau pdstreazd codificarea procedurii de care aparfine
urmatl de abrevierea A gi un grup de cifre NN reprezent6nd numdrul de ordine al anexei din cadrul
procedurii de care aparfine.

Formularele SEAQ_PG/PE/PL_)C(X_F.NN pdstreazd codifrcarea procedurii de care aparline
urmatd de abrevierea F qi un grup de cifre NN reprezentdnd numdrul de ordine al formularului din
cadrul procedurii de care apa(ine.

Structurile ale cdror denumiri sunt deja codificate se pot pdstra ca atarc qi introduce in noul cod
unic de identificare.

10. ANEXE
. Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor - SEAQ_PG_DAC_A.01

11. FORMULARE
o Paginade gardd.-SEAQ_PG_XXX_F.01

DI$I D DE:
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Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor

ldentificarea activitdfi de
procedurat qi desemnarea

structurii emitente

Aprobarea
procedurii

Afiqarea procedurii
pe site-ul U.O.
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