
xifis,H i

UNIYFJRSITATEA DlN ORd^I,EA :

DEPARTAMENTUL PENTRU ASIGURAREA CALITATII

SEAQ_PS_DAC_01 F.01

PROCEDURA DE SISTEM

PRIVIND

EI,AB ORAREA PROCEDURILOR

Cod UO: SEAe_PS_DAC_01

npnosnr ir gEDtrTA DE
DIN DATA DE:

30,0cT.2017



LrNTITRSITATEA DIN ORADET| :

PROCEDURA ON STSTNVT
PRIVIND

ELABORAREA PROCEDURILOR

na2 din28

Structura emitentd:
COD: SEAQ_PS_DAC 0l

l.Lista bililorsabtlilor cu elaborarea. verifice J
Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii/operatiunea

Numele qi prenumele
ILIEI

Funcfia Data Semndtura

0 I 2 J 4 5
A tl tI Elaborat r\agy \jtelan Director DAC 04.10.2017

OI2 Rogca Marcel Prorector 06.10,2017 Ha
J Avizat Prada Marcela Vice-Preqedinte

C-SCMI
09.10,2017 K-,/a+ Avizat bungau Uonstantin Rector 23.10.2017 u!

I5 Aprobat cunld Sorin Preqedintele SUO 30.r0.2017
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Evid en edi lor qi a reviziilor
Nr.
crt.

Edifia /Revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea reviziei

3

Data Edifiei/
Data Reviziei0 I )

I Edifia I Integral 4rrDbu nr. 4tJUlZUls cu modificdrile
ulterioare:

31.10.2016
) Revizia 2 Parfial \rDU(J nr. +UU{'ZUIS cu modificdrile

ulterioare;
31.10.2016
/19.12.2016J Revizia 3 Parfial LTDTJG nr,4UU(ZUL5 cu modificdrile

ulterioare;
09.r0.20r7

4 Revizia 4 Parfial (rDr-rrJ nr. 4UU I ZUl5 cu modificdrile
ulterioare;

30.70.2017
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3. Lista de difuzare
Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structu rillFacultate/D epartament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semndtura

1
Aplicare/
lnformare

Prorector Management Academic Rogca Marcel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Strategie qi infbrmatizare Bendea Gabriel

J
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul cercetdrii
qi relalii internationale Macocian Eugen

4
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul resurselor
materiale gi patrimoniu Prada Marcela

5
Aplicare/
Informare

Prorector Servicii studenteqti gi

vizibilitate Burtd Ligia

6
Aplicare/
Informare

Director CSUD - Univ. din Oradea Jarcd Radu

7
Aplicare/
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

8
Aplicarel
Informare

Facultatea de Construcfii, Cadastru
qi Arhitecturd Gombog Dan

9
Aplicare/
Informare

Facultatea de Drept Mirigan Valentin

10
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism qi

Sport Ilies Alexandru

l1
Aplicare/
Infbrmare

Facultatea de Inginerie Electricd qi
Tehnolo sia Informatiei Gordan Mircea

T2
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd
qi Management industrial Hora Cristina

1a1J
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Manageriald ti Tehnologicd Pele Alexandru

I4 Aplicare/
lnformare

Facultatea de Istorie, Rela{ii
Internafionale, Stiinle politice ;i
Stiinlele Comunicdrii

Horga Ioan
I noBATlN $r

DIN D

l5 Aplicare/
Informare

Facultatea de Litere Mateoc Teodor
n.^-^rt^.1,

I6 Aplicare/
Informare

Facultatea de Medicind si Farmacie Maghiar Adrian
Prof. dr donftcunnA I/J-

17
Aplicare/
Informale

Facultatea de Protec{ia mediului Chereji Ioan U//t
l8 Aplicare/

lnformare
Facultatea de $tiinte Filip Sanda

(U
I9

Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Economice Bddulescu Alina

20
Aplicare/
Informare Facultatea de $tiinfe Socio-Umane Barth Karla

21
Aplicare/
Informare

Facuitatea de Teologie Ortodoxd
"Episeop Dr. Vasile Coman"

Meghegan Dumitru

4t28
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Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii* Stru cturi/Facultate/D ep artament

Difuzare
Nume;i prenume Data Semnitura

22
Aplicare/
Informare Directia General Admini strativd Nicula Adrian

^az) Aplicare/
Informare

Direclia Economicd Gherlea Crina

'l /1
Aplicare/
Informare

Biroul Juridic Indrieg Romulus

25
Aplicare/
Informare Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

26
Aplicare/
Informare Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

27
Aplicare/
Informare Biroul PSI-PM Basdi Carmen

28
Aplicare/
lnformare Biroul de Comunicare Ardelean Adela

29
Aplicare/
Informare Secretariat Universitate Sava Monica

30
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind Cariera Borza Adriana

31
Aplicare/
Informare

Biblioteca Ujoc Florica

)z Aphcarcl
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic Orfan Florica

aa
JJ

Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continud qi

Dezvoltare a Resurselor Umane CurilS Mircea

34
Aplicare/
lnformare Birou Programe qi Proiecte CDI Bococi Dana

35
Aplicare/
Informare

Depaft amentul pentru Asi gurarea
Calitdtii Nagy Stefan

36
Aplicare/
Informare

Departamentul de Relalii
Internafionale Buran Carmen

37 Eviden!d C-SCMI Szucs Viorica
38 Arhivare C-SCMI Szucs Viorica

sl28
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4. SCOPUL PROCEDURII

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se utilizeaza de cdtre structurile academice gi administrative din Universitatea din oradea(uo)' responsabile cu elaborarealrevizuirea, editar"u gi g.riionarea procedurilor de sistem gi operalionale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
o SR EN ISo 9001:2015 - Sisteme de Management al calitdtii, cerinfe;
o oUG 7512011 privind asigurarea calitdlii educaliei; Text actual izatla d,ata de 30.12.2014:
o OSGG nr.40012015 cu modificdrile ulterioare;

o ordinul nr' 200/2016 privind modificarea qi compl etarea ordinului Secretarului General alGuvernului nr' 40012015 pentru aprobarea Codului'controlului intem/managerial al entitdlilorpublice;

o ordinul nr' 20112016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,indrumarea metodologicd gi supravegherea stadiului implementariili o.r""iiarii *,;;;ili;control intern managerial la entitdlile publice;

o Legea Educafiei Na(ionale nr.ll2011 cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
o Carta Universitdlii din Oradea;

o Codul de Asigurare a Caliti{ii
Universitatea din Oradea.

7. DEFINITII $I ABREVIERI
7.1. Defini{ii

Facultate - Unitate academicd functionald care el
Departamentul - Unitate academic funclionald care as iterea gi valorificareacunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate:
structurd academicd - universitate, facultat e, dep'artament, centre ,structurd/compartiment operalionar - direclie generald/direcJi

coordonator; iu/birou/compartiment cu

pentru procesele de educafie qi cercetare de la

Conducdtorul structurii/compartimentului- director general/ director/ gef de serviciu;Procedurd - Ansamblu de reguli de organizarc a unei institu{iilstructuri academice, executive giadministrative, folosite in vederea atingelii.rnuiu.r,r-itrezultat.Mod specificat de efectuare a unui processau a unei activitlLti.
Procedu zentarea detaliatlt, in scris, & uiesc urma{i,modalitdtile de icat pentru realizareaactivitalilo activitalile decontrol implem e qi atribuliile personalului de co

APROBAT lr geurln DE SEMT
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Edilie a unei proceduriformalizate - Forma ini{iald sau actualizatd., dupd, caz, aunei proceduri
formalizate, apr obatd qi di fuzatd.

modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
unei edilii a procedurii formalizate, ac{iuni care au fost

Procedutd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdqoara la nivelultuturor structurilor academice, executive gi administrative ale Universitdlii din oradea.
Procedurd operalionald - procedurd. care descrie un proces sau o activitate care se desftgoard lanivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universitdlii din

Oradea.

7.2. Abrevieri

o UO - Universitatea din Oradeal
o SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
o HS - HotdrAre a Senatului Universitdlii din Oradea;
o CA - Consiiiul de Administralie;
o SEAQ - Sistem de Evaluare qi Asigurarc aCahtdtrii;
o G-SCMI - consiliul Sistemul'i de control Managerial Intern;
o DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitdfii;
o PS - Procedurd de sistem;
o PO - Procedurd operalionald;
o E - Elaborare;
o V - Verificare;
o A - Aprobare;
o Av - Avizarc
o Ap - Aplicare;
o F - Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:
8.1.1. Inifierea

Revizia in cadrul unei edilii - Acliunile de
dupd, caz, a uneia sau a mai multor componente ale
aprobate gi difuzate.

Procedurile de sistem se iniliazd la propunerea C-SCMI, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune inpericol functionarea de ansamblu gi/sau atingerea obiectivelor gen"ralelle Uo, In acest sens C-SCMI
perlcol nmcFonarea de ansamblu gi/sau atingerea obiectivelor generale ale UO, |n acest ,.nr i-SCVttidentificd, evalueazd, gi prioritizeazd riscuiile ca atingerea o $ilu a UO avAnd in vedere aplicabile (l rr,gi stabilegte Usta proce necesare, si

e Si termenele la care aces a vor finali zareahzareapS;
se inili structuri clin cadrul UO pentru acesele, izdrii acestora gi pentru a gestiona
ce pot ctiv specific stabilit. Conducdtorul
tivelor ilor gi a ri,scurilor, elaborate in cadrul sistemului
al; prio ele specifice, activrtdlile gi riscurile; stabileSte Listaprocedurilor operalionale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru .luborur.u.pO Si tirmenele

la care acestea vor finalizarealizareapO.
8,1.2, Elaborare

Procedurile stabilesc modul de realizarc a unei activitdti, structurile gi persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatiei adecvate deruldrii activitatrii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind

7 t2B
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totodatd auditarea gi luarea deciziilor la nivel manaserial.

Dupd identificarea procesuluilactivitlLtii de procedurat, structura iniliatoare, prin func{ia responsabild
desemnatd de cdtre conducd.torul structurii, se docum enteazdcu privire la cerinJele specifice fiecdrui proces.
Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, cu rcalizarea diagramei-flux care se prezintdca anexd:SEAQ_P S/PO/_XXX_YY_A. 0 1 .

Se va urmdri
oradea (cartd,"r,"o,lffi":;i:il!::il:1;':ffHi'J:n:#;'l;,:;:;H1',.',1ffiT$#il:::?l';ji:
trimitere la documentul respectiv, indicdnd afticolul la care se face referire.

8,L2,1. Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

o Succesiunea notirii este urmdtoarea: 1.0.; 1.1.; 1.0. 1; 1.0.2; 1.1.1; 1.L2;' T'" J1#til'l';:i:Hi"",H:1ff:"J;ffi"1T';;.0?t,
denumirea structurii ini{iatoare a proceduri lront i4 Ti.rr.,

izdrii gi aprobdrii precum qi HS, (font 14 Times NewRoman, Bold), Pe prima pagind in partea dreaptd srrs s. trece codul specific formularelor:
XX_YY_F.}|, ande: XXX emitenti; XX _ cod numericrii de DAC, structurii in (subsolul) primei pagini se
tea centrald numdrul pagin se numeroteazd incepAnd cu

' La pagina a doua a procedurii in Header se consemneazd: numele instituliei (font 14 Times NewRoman Bold ), denumirea structurii iniliatoare a procedurii (font 14 Times New Roman, Bold),
denumirea procedurii (Times New Roman 14 Bold, cu majuscule), codul procedurii (font 12 Times
New Roman Bold, cu majuscule), edilia, revizia.Textul din headei va fi centrat. Grosimea liniilor cu
care se traseazd liniile tabelului din header va fi de r % ot.

te elemente

. Ediliile procedurii se numeroteazd, <:ucifre romane. iar cifre arabe;
l); formularul

PSD

' Formularele Str'AQ-PS/PO-XXX-YY-F.NN pdstre azd, codifrcarea procedurii de care aparline
urmatd de abrevierea F gi un grup de cifre NN reprezentAnd numdrul de ordine al formularului din

BI28

apar distinct);



{II{TIIERSITATEA DIN ORADEA i

PRocEDURA tn srsrnvl
PRIVIND

ELABORAREA PROCEDURILOR

Edifia: I lPa;inag din28
Revizia:

I 2 3 A
5

Structura emitentl:
Departamentul pentru Asigurarea Calitdlii COD: SEAQ_PS_DAC 0l

cadrul procedurii de care apa\ine;r Structurile ale cdror denumiri sunt deja codificate se pot pdstra ca atarcqi introduce in noul cod unicde identificare.

in mdsura in care este posibil, se asigurd pagind distinctd pentru fiecare componenta a procedurii,Formularele qi anexel e pdstteazd' antetul proc.duiil i. ,ur. aparfin cu menliunea cd se noteaz6 in parteadreapt[ sus codul formularului.

Formuldrile trebuiesc sd fie scurte, concise gi clare.

8,2. Structura qi confinutul procedurii
8.2.1, Componen ta,, S cop ul pro ce darii,
Identificd qi descrie totalitateapagilor ce trebuie urma{i, a metodelor de lucru stabilite Ei a regulilor deaplicat in vederea formalizdrii procedurii, linAnd cont de rolul, locul, importantra precum gi de alteelemente privind activ rtatea proceduratd

8.2.2, Componen ta', Domeniul de aplicare,,
Ptezintd' situa{ia in care procedura se aplica.precum qi personalul implicat (eventual gi situa}iile in careaceasta nu se aplicd). Definegte activitdtrile in care. se va aplica procedura, d|limiteaza explicitactivitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitdli gi precizeazd structurile care vor implementa
aceastd procedurd

8.2.3. Componenta, Documente de referinld,,
Eviden\iazd': documentele care au stat labaza elabordrii procedurii formalizate" inclusiv

::::?::r:lt:y*_lisra.tuturor documenteror, a codurilor de identific;. i, listd, pe
rv' 'JL4 LLrLurur uuuurlrgnlelor, a coounlor de tdenttttcare. In listdnormative se vor regdsi gi documentele interne de aceastd natrrrr.

UO,

documentele
ldngd actele

a

o

o

structurilor.
cuprinde documente de referinld (reglementdri) aplicabile activitdlii pro
Reglementdri internafionale in legdturd cu documentul;
Legislalie primard,(legi gi ordonanle ale Guvernului);
Legislafie secundard (hotdrari ale Guvernului sau acte ale organismelor
care sunt emise in aplicatea legilor qi/sau a ordonanlelor Guvernului);
Legislajie terliard, (alte documente, inclusiv reglementdri interne ale
decizii, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activitalii procedurate),
8.2.4. Componen ta,, DeJiniyii Si abrevieri,,

,ircare' conform definiliilor (din standarcle, docu entaJii tehnice) srnt n"cisari pentru infelegereaconfinutului procedurii formalizate preoum gi pentru ."pii.itu..u prescurtdrilor utilizate.

8.2.5. Componenta', Descrierea procedurii,
Ptezintd' informalii clare 9i concise, suficient de detaliate pentru derularea corectd a activitdliiprocedurate' Informaliile documentate trebuie sd conlina scopui pentru care este intocmitd procedura,
sfera de ac{iune a acesteia, metode gi instrumente folosite , rolori1rorea qi monjtorizarea rezultatelor.

8'2'5'1' Generalitdtri 
" 

cuprinde elernente de ansamblu privind caracteristicile activitdtii;
8'2'5'2' Documente utilizate: cuprind, in principal, manuale, formulare, instructiuni operafionale,liste de verificare care futnrzeazd' informalii necesare deruldrii activitd{ilor, contribuie la

DIN DATA DE:

3 0, 0cT, 201/
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I

plelucrarea de date sau transmit rezultatele oblinute altor entitali (structuri). pentru ordonarea
problemelor abordate se pot emite:

Lista qi provenienla documentelor utilizate (nominalrzarea tuturor documentelor, a structurilor
abilitate cu emiterea qi actualizarea acestora);

Conlinutul Ei rolul documentelor utilizate (pot fi redate in formd complete, anex6nd la procedurd
modele ale documentelor, instrucliuni de completarea ale acestora Ei menliuni la rolul lorl;
Circuitul documentelor (arc in vedere structurile/persoanele la care trebuie sd circule documentele
in procesul derealizare a activitdlilor);

8.2,5.3. Resurse necesare; se dezvoltd pe o structurd clasicd ce cuprinde resurse materiale, resurse
umane ;i resurse financiare,.

8.2.5.4. Modul de lucru - pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedurd,
numai prin aportul resursei umane direct implicate qi prin:

- Planificarea operaliunilor Ei acliunilor activitdtii;
- Derularea operaliunilor qi acliunilor activitdlii;
- Valorifi car ea r ezultatelor activitdlii.

8.2.6. Componenta " Respo ns abilitdtrit l

Precizeazd' funcliile responsabile pentru rcalizarca etapelor prezentate cu precizarea activitdlilor pentru
care rdspund, specificdndu-se termenele limitd pentru rcalizarea operatriunilor, acfiunilor, activitAlilor
(in condiliile in care acestea nu au fost precizate in descrierea proceburii),

8.2,7 , Componen ta "Anexe, inregistrdri, Arhivdri, Formulure,,

Componenta ,fnexe"
Enumerl anexele (cu denumirea gi codurile lor) care sunt utilizate in activitatea proceduratd,. Anexele
vor conline sub heder in partea dreaptd a paginii codul: SEAQ_PS/PO_XXX_yy A.01+nn.
Anexe - tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru o -ui bund infelegere gi
descriere a procesului)
Component a " inr e gi s tr dr i"
Este necesar ca procedura sd cuprindd roate instrumentele relevante, prezentate in cadrul celorlalte
componente ale acesteia qi care sunt aplicabile in cadrul activitd.lilor,
Componenta"Arhivdri"
Precizeazd,locul de arhivare precum gi perioada.
Component a " Formltl ar e"
Enumerd formularele (cu denumirea gi codurile lor) care sunt utrhzate in activitatea procedurat6.
Documente secundare ce completeazd,procedura (pagind de gardd, listd de difuzaredocument, etc,).
Documente suplimentare/secundare ce completeazd procedura (exemplu: cerere tip, tabel' tip,
standarde/specificalii specifice UO, decizii, etc);
Formularele vor conline sub heder in
SEAQ_P S/PO_XXX_YY_F. 0 1 -nn.

8.3. Avizare proceduri
Etapele avizdrii:

Dupd elaborarea PS, conducdtorul structurii responsabil
inregistreaz d, in Re gi s trul pr o c e dur il or ;

3 0, OcI 20i7
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2

1

Secretarul C-SCMI verificd dacd PS elabo_ratd respectd prevederile SEAe_pS_DAC_01. Dacd nu sunt

::r*rj"?1-J.:::*1.^,spog+:-pAc 01, . secretarul c-SCMr i*n'-it. observaliile sarecompartimentului care a elaborat pS, in termen de maxim 5 zile rucrdtoare; 
vvuvr v@*'w i

conducdtorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificdrile corespunzatoare, retransmitesecretarului C-SCMI PS modificatd, in 3 zile lucrdtoare, de la primirea observatiilor gi concomitent,transmite PS tuturor membrilor c-scMl, ?n u.d.r"u formuldrii d; observafii,SEAQ-PS-DAC-01-F'03' Membrii C-SCMI au la dispozilie maxim 5 zile lucr6toare pentruformularea observafiilor. Dacd se depbqegte acest termen gi un membru al C-SCMI nu a transmis nici oobservafie, se considerd, cd" acesta nu are observalii gi va vota pentru avizarea pS. Dac6 existdobservalii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI qiconducdtorului structurii responsabile, completdnd Formularul analizit procedurd(SEAQ_PS_DAC_O 1_F.03).
Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucrdtoare, de la expirarea termenului limitd pentru formulareaobservafiilor, convoacd membrii C-SCMI pentru analizagi discutarea observafiilor. Dacd. nu se ajungela un consens in ceea ce privegte observaliile , deciziapriui;tfo;;; f;Ja.;;S aparline pregedinteluiC-SCMI' Dupd ce compartimentul responsabil a elaLorat varianta finald, a pS, secretarul C-SCMIconvoaca, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare, C-SCMI, care decide prin vot gi emite hot6rdreacomisiei pentru avizatea PS. Conducdtorul structurii responsabile transmite Rectorului UO pS avizatd,,pe bazaHotdrArii C-SCMI, spre aprobare.
Dupd elaborarea PO, conducdtorul structurii r te pO secretarului C_SCMI pentru averifica dacd, aceasta respectd prevederile 1_F.03. Dac6 nu sunt respectateprevederile SEAQ_PS_DAC_01_F,03, conducdt transmite observafiile sale cdtreresponsabilii care au elaborat Po, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare. Dup6 ce a efectuatmodificdrile corespunzdtoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului C-SCMI pO
modifrcatd, in termen de maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea observaJiilor.
Conducdtorul structurii transmite Po, impreund ci Formularul de analiza procedurd (conformSEAQ-PS-DAC-01-F'03), structurilor care utilizrazd,procedura respectivd pentru oblinerea avizuluiconducdtorilor acestora. Fiecare conducdtor de structuri 

"ur" 
utilizeizd, procedura are la dispozilie 5zile lucrdtoare pentru avizarea pO. Dacd se depdgegte acest termen compartimentnu a avrzat procedura, se considerd cd acesta nu are observafii. D ii asupra unor

::p".^.1:_1::1.lPr..,il, fro;edyrd ei acestea nu.sunt 
insuqite de cdtre e responsabile

curealrzareaPO, deciziafinald apaqinepregedintelui C_SCUI, Toate cate si avizarede cdtre cei in drept vor fi transmise secretarului G-SCMI. care

a.

5

6,

procedurilor gi le vaprezentapregedintelui c-SCMI pentru avizare.

8.4. Aprobarea procedurl
Dupd avizarca de cdtre pregedintele c-scMl pS se avizeazdde cdtre R
Procedura de sistem/operafionald (ps, po) va fi aprob atd d.e SUo prin

8.5. Difuzarea procedurii

Pupaaprobare, originalul PS se pdstreazd,la secretarul c-scMl, care va
in regim controlat in confbrmitate cu Lista de difuzare a procedurii (s

rul

gi le va distribui
\'ru ue Quuzare a procedurtt ls _F.02). c6nd

se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI c"ompleteazd corespunzator pig a a copiei pS

H|l"lj? :,:,lYqyJ exemplarului, distribuit. Acest numdr trebuie sa coiespunda cu numdrul de

;;;;i;;;;;-'i;;ililqEAr\ DCI T\AA Nl FN^\ ,, \vvruLSEAQ-PS-DAC-01-F'02) intocmitd de cdtre persoana/persoanele responsabile din cadrulcompartimentelor care au initiat PO, acestea inaintAnd o copie a PO gi secretarului C-SCMI. Cdnd se
11t28
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distribuie copii ale PO, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa
pagina de gardd a PO cu numdrul exemplarului distribuit. Acest num6r trebuie s6 corespundi cu
numlrul de ordine drn Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii
B'6'l' Revizia PS: atunci c6nd un compartiment din cadrul entitdlii publice constat6 cd o pS necesitd
?mbundtdliri sau cd au avut loc modificdri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazd,
intreaga institulie se solicitd revizia unei PS. in acest scop, compartimentul respectiv inainteazd, o
solicitare de revizie spte analiza secretarului C-SCMI. Solicitar.u uu confine codul pS la care se face
referire, m de modificare a PS. Secretarul C-SCMI include pe
ordinea de reviziei propuse. in condiliile in care se considerd
de cdtre C 

^ , aceasta iolicitd, conducdttrului compartimentului
responsabil cu elaborarea, efectuarea modificdrii pS.
Revizia PO: atunci cdnd o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd. sau sunt interesate de o
PO constatd cd PO necesitd imbun[td]iri, sau cAnd se constatd cd au avut loc modificdri ale riscurilor
specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se solicit6
revizia PO. fn acest scop, persoana respectiv6 inainteazd, o solicitare de revizie conducdtorului
compartimentului care a elaborat pO
8'6'2' Reviziaunei PS/PO utmeazd aceeagi succesiune calarcalizarea unei proceduri din punct de
vedere al elabordrir,avtzdrii, aprobdrii qi difuzdrii, conformpunctelor 8.1,8.3, &,4 gi g,5.
8.6'3' Reviziaunei proceduri formalizate are urmdtoarele eficte asupra pioceiurii initiale:a) paragraful, subparagraful schimbat va fr marcatprin sublinierea textului respective;b) numdrul reviziei se modificd in ordine crescdtoaie;
c) dacd volumul modificdrilor depdgegte 60%o din conlinutul procedurri formalizate sau diferenla

dintre numerele de revizie este rnai mare de 3, se modificd edilia procedurii formalizate;d) recerea pe o altb pagind,, prin modifrcdrile efectuate, pentru a nu se modifica
a documentului, se completeazd, o paginEt noud Care are numdrul celei
de "BIS" 9i cu numdrul ultimei revizir a acesteia, Pagina nou creatd se

evidenfiazd, gi in lista de evidenJd a modificdrilor.
8.6.4. Se completeazd corespunzdtor Formularut de evidenld modfficdri (conform
SEAQ-PS-DAC-01-F'04) de cdtre persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator.
8'6'5'Pagina de gardd se schimbd cu numdrul revizieilediliei, impundnd avizarca gi aprobarea noii
rcvizii de cdtre persoanele mentionate la capitolul 5.1.
8'6.6' Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie defindtorilor de cdtre secretarul C-
SCMI in cazul PS, 9i de cdtre persoana responsabild din cadrul compartimentelor in cazul pO, in
conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC_01_F.02). De asemenea, inmomentul distribuirii procedurii modificate se retrage vichea- procedurd, completdndu-se
corespunzdtor lista de difuzare a procedurii
8'6'7. Secletarul C-SCMI, respectiv persoanele responsabile din cadrul structurilor amendeazd,toate
documentele care sunt afectate de modificdrile procedurii
8.6.8. Fiecare delindtor al procedurii pS are obligalia de a inlocu odificatd.

8.7. Arhivarea procedurii
originalele PS retrase/revizuite se claseazd gi se pdstre azd, ti
intr-un spaliu special amenajat. Dupd aceastb perioadd atat
cu respectarea reglementdrilor specifice arhivdrii

I C-SCMI

30,0cT,201/
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9. RESPONSABILITATI
Responsabilii cu elaborarea, verificarea Ei aprobarea ediliei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

ediliei procedurate, se stabilesc, pentrufiecare operaliune, prin act de decizie internd a Rectorului LlO.

9.1. conducitorul de structurr (academicr, de cercetare qi opera{ionali):
o preia Lista obiectivelor specifice, a activitdlilor Ei a riscurilor care poate afecta atingerea obiectivelor

specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial;
o prioritizeazd' obiectivele specifice, activitdlile gi riscurile din cadrul compartimentului pe care il

conducel
o stabile$te Lista procedurilor operalionale necesare aft
o desemneazd persoanele responsabile pentru rcalizarea

finaliza
o formuleazd, obsewa\ii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;
' semneazd la elaborat PO primite gi le transmite preqedintelui C-SCMI spre avizare;o transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului c-SCMI;o transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care utrlizeazd,

PO;
o analizeazd oportunitatea propunerilor de revizie a pS qi a pO;
o coordoneazd'rcalizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care il conduce;o contribuie la identificarea gi prioritizarea obiectivelor generale qi la identificarea, evaluarea gi

prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale Uo;
o contribuie la stabilirea de cdtre C-SCMI a Listei procedurilor de sistem necesare a fi realizate in cadrul

entitdlii publice;
o participd la consultdrile care au loc in vederea analizei observafiilor formulate de alte structuri, in cazul

PS;

9.2. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:
o realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile SEAQ_PS_DAC 01 la termenele stabilite

(e I ab or e az d c o nlinutul pr o c e dur i i intr -un s in gur fi g i er) ;c prezintd procedura frnahzatd. conducdtorului compartimentului ;o formuleazdobsewa\ii in legdturb cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului pentru avizare;o transmite Po elaborate, impreund cu Formularul de analizd procedurd (SEAe_iS_DAC_01_F.03),
altor structuri care utilizeazd,PO, pentru formulare de observalii qi analizeaz6 obs&vatiile formulate de
acestea;

o participd la consultdrile care au loc pentru armonizarca observaliilor qi/sau rcprezintd conducdtorul
structurii la consultdrile privind analizarea observaliilor formulate de alie structuri in vederea avizdrli
PS, in baza imputernicirii primite;
stabilegte in cazul PO, impreund cu conducdtorul structurii respective, structurile care trebuie sd
avizeze Po, completdnd Formular de analizd procedurd (SEAe_P-S_DAC_01_F.03);
urmdreqte ob{inerea avizelor, in termenul stabilit, informdnd in cazul unor intArzieri conducatorul
structurii;
pdstreazd, (claseazd) originalele PO emise in cadrul comparti
completeazd, Lista de difuzare a procedurii (SEAe_PS_DAC ale PO
tuturor celor afectali de PO respective.

9.3 Membrii C-SCMI:
o identificd gi prioritizeazd, obiectivele generare gi identificd, eval

afecra atingerea obiectivelor generale qi funclionarea de ansambl

elaborate in propriul compartiment;
procedurilor qi termenele la care acestea le vor

o

a

t3t2B

ile care pot
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o stabilesc Lista PS necesare, structurile responsabile gi termeneleo avizeazd PS realizate, ?n termenul prevdzut;
o solicitd efectuarea modificdrii pS conform g.6.1 din prezentaprocedurd.

9.4. Secretarul C-SCMI:
o verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC_01 la realizarea pS

observaJii dacd este cazul;
o distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (sEAe_ps_DAC_01_F.02);o transmite la arhivd editiile pS retrase;
o primegte qi inregistreazd' in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizarc gi pO cu avizelefavorabile ale conducdtorilor compartimintelor responsabile;o supune spre avizare membrilor C-SCMI PS gi redacteazd,hotdrdrea C-SCMI privind avizarea pS;o alocd codul unei PS;
o analizeazd observa{iile formulate de alte compartimente gi participd la consultdrile organizate pentru

analiza observaJiilor, in cazul pS;
o inarnteazd spre avizare preEedintelui c-SCMI pS qi po elaborate;o anahzeazd qi pune pe ordinea de zi agedintei C-SCMI solicitarile de revizie a pS
o retrage din circulalie vechile variante ale PS qi distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei,

conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAe_ps_DAC_01_F.02);"
o pdstreazd, originale pS gi copiile pO;

9.5. Preqedintele C-SCMI:
o avizeazd PS qi pO elaborate;
o conciliazd aspecte neclare in relalia realizator - avrzator qi

dintre realizator - avizaton.
9.6. Rectorul UO:

. avrzeazd procedurile sistem;

ia decizia finald in cazul lipsei consensului

o avizeaza procedurile operafionale.
9.7. Senatul UO:

o aprob[ procedurile sistem;
o aprobdprocedurile operafionale;
o aprobd propunerile de proceduri inaintate de rector (cu toate

acestea stabilite de SUo. Semnaturile care certifica avizele
aprobarea materialelor;

la care acestea vor frnaljzaelaborarea;

qi PO Ei formuleazd

avizele ned
obligatorii

amendamentele la
fi efectuate dupa

SUO

Ap ls $F.DruTA DE SEHAT

30, ofi , ?017

iunea (operatiunea
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10. Anexe, inregistrlri, Arhivlri
Nr.
crt.

Denumirea
anexei

Elaborator Numir
exemplare

Dufuzare Arhivare Alte
elementeLoc Perioadd

0 I ) 4 3 6 7 8
1

2

n

a

o

a

o

ANEXE

o Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor - sEAQ_ps/po DAc 01 A.01:

11. F'ORMULARE

Model pagin[ de gardd - SEAe_pS/pO _XXX_01_F.01;
Lista de difuzare - SEAe_PS/PO_DAC_0 1_F,02;

Formular de analizd, procedurd - SEAe_p S/pO _DAC_O 1 _F. 03 ;

Formular evidenld modificdri - SEAe_pS/pO _DAC_O1_F.04;

30,lcr 2017

15t28



III{TVIERSITATEA DIT{ ORAI}EA

PRocEDURA ur srsrnvr
PRIVIND

ELABORAREA PROCEDURILOR

Structura emitentl:
COD: SEAQ_PS_DAC 0l

12. Cuprins

Numlrul
componentei in

cadrul procedurii

Denumirea componentei din caO"uflrocea"rii Pagina

ayilttl Lre garqa rJ/ru _ JljAQ_ps/po_xxx 01 F.01 I

2

2
Ja

J

4
A

6
5

6
6

7
6

7
8

9
7

10
J

5
t1

5
t2 Cuprins

61a
IJ Diagrama flux nentru realirr"", ps -TE a a) Dq T-\ 

^ 
ra A 

^1 1t

20
t4 rurrrurar se anarza procedurd ps/po - sEAQ_ps_DAC_01 F.03 L)

15 -r urmurar evroenla modrhcarl p s/po - SERAQ_PS_DAC_0 r _F. 04 26

t6 AC_01 F.05 28

NOTA:

o Procedurile de sistem 9i opera{ionalf, ce urmeazd a fi elaborate vor cuprinde, in acelagi fipier, toateelementele componente precizate in C{IpRINS (p 4ina 16);

APRoBAT h geuflTr DE

30,lcT 2017
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SEAG

DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SISTEM

PS_DAC_O1_A.01

o Acte normative (legi, hotdrAri de guvern, ordine etc);c Standarde de control intern/manaserial:
c Documente de politicd publicd, .tlt.gii politice;
o Documente de management.

o Stabile$te obiectivele specifice ale UO;
o Stabile$te Lista PS;
o Stabile$te structurile responsabile penhu elaborarea pS gi

termenele limitd.

Lista PS * Structurile responsabile

o Retransmite secretarului G-SCMI pS rnodificatd in termen de 3 zile,

o Conducdtorul structurii ernitente stabilegte persoanele responsabile pentru elaborarea pS;
o Formuleazd observalii referitoare la procedurile primite spre avizare;
o Persoana responsabild elaboreazd, Diagrama de Flux a rS pe care o discutd cu conducdtorul structurii

. 
o"nt'u oblinerea acordului o*t:J#"JJTil1fiil:ffi*'ll.in.u." 

""".;;rui structurii, in
flux discutatd, la termenele stabilite, in baza osGG nt, 40012015 cu

'/ stabilirea cadrului legislativ gi normativ care reglem enteazd.domeniul de activitate;'/ implementarea activit5lii de control intern/maiageriat fe fluxul proceselor ?n punctele cheie pe
bazaanalizei Registrului riscurilor al structur i lalctivit'atearespectivd;

'/ urmbreqte stabilirea responsabilit5trilor pe fazele procesului: de intocmir e, avizare, aprobare gi penivele de executie:

'/ asigurd existeriJa componente i de actualizarelrevizie gi arhivare a procedgrilor.
o coordoneazd, realizarca la termen a PS stabilite de G-SCMI pentru compartimentr"rl pe care il conduce;o conducitorul structuriiinainteazl, secretarului c-scMI ps finala;o Participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea observaliilor qi/saLr reprezintd conducdtorul

structurii la consultdrile privind analizarea observaliilor formulate de alte structuri in vederea avizdrji
PS, in baza imputernicirii primite;

t7 t2B
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o Primegte PS pentru analizamembrilor C-SCMI, (conform
SEAQ_P S_DAC_0 1 _F. 03 ) de la structura responsabild;

o Inregistreazd PS in Registrul procedurilor;
e Verificd dacd noua PS respectd formatul procedurii

SEAQ PS DAC 01

AnalizFt gi formulare de
observalii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoacf, membrii

Analizd qi dezbatere de cdtre membrii
C-SCMI

Decizia finald a

preEedintelui C-SCMI

Com partimentu I responsabil
Redacteazd forma finald a PS

C-SCMI
Discutd si acceptd prin vot fonna frnald a pS- 5 zile

APRO8AT Iil gEDfitTA DE EEHAT
DIN DATA DE:

rBt28
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SECRETARUL C-SCMI

o Primegte de la Structura iniliatoare rnotivatia
si propunerea de rnodificare a pS

. Transmite membrilor C-SCMI spre analizd
propunerea de revizuire pS

o Convoacd C-SCMI pentru analizd si revizie
PS

PS nu necesith
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagramb

19t28
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SEAQ_PO_XXX_01_A.01

DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII OPERATIONALE

o Acte normative (legi, hot6r6ri de guvern, ordine etc);o Standarde de control intern/managerial;
o Documente de politicd public6, strategii politice;o Doculnente de management

APROBAT lr{ gf;rx$tTA r}E
DIN DATA DE:

3 0, 0cT, 2017

o Preia Lista obiectivelor specifice, a activitdlilor Si a
riscurilor

o Stabile$te Lista PO
o Stabileste compaftimentele responsabile pentru elaborarea

Lista PO * stlucturi
responsabile

o conducrtorul structurii inainteazd secretarului c-scMl Po pentl.u a ver.ifica respectarea structurii
SEAQ_PS_DAC_O1;
r Retransmite secretarului C-SCMI pO modificatd,_3 zite;
o conducdtorul structurii responsabile hansmite Po structurilor care utilizeazd, po pentru aviz(conform SEAQ_PS_DAC_0 t_F.O 3) - 5 zile;
o Persoana responsabil[ e-laboreazd, Diagrama Flux aPO pe care o discr,rtd cu conducd.torul structurii

pentru oblinerea acordului pentru inceperea elaborbrii procedurii;
o Persoanele responsabile elaborcazd Po gi o iniinteazli spre verificare conducdtorului, inconformitate cu Diagrama Flux discutatd gi SEAQ-PS-DAC_01, la termenele stabilite, in bazaOSGG nr. 4001201 5, astfel:,/ stabilirea cadrului legislativ qi normativ activitate;,/ implementarea activit[fii de control int elor in punctele cheie

pe baza analizei Registrului riscurilor al co ;"".;;. -
r' utta..9i" tiubili..u"r"rponsabilitalilor pe fazele procesului: de intocmir::t#t::['"orobare qi

pe nivele de execuJie;

'/ asigLrrd existen{a componente i de actualizarelrevizte si arhivare a procedurilor.

20128
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o Prime$te PO (conform SEAe pS DAC 0l
structura responsabilb,

o Inregistr eazd, P O in Re gis trul proc eduril or ;o Verific5 dacd noua pO respectd formatul
privind elaborarea procedurilor SEAe_pS

_F.03) de la

Procedurii
DAC 01.

Structuri care
utilizeazdPO

Pregedintele C-SCMI
decizie finala

Structura responsabill
Redacteazd forma finald a pO

APROOAT lN 9EUTTA D

30. 1Cl .20'J

21t28
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c Pdstreazd originalul pO ;i distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a procedurii

o Transmite o copie secretarului C-SCMI

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiv eazd conform lesii

Persoana responsabi16
transmite motiva[ia gi

propunerea de modificare a
PO conducdtorului structurii

Se reia fluxul de la
punctul2 din

prezenta Diagranrd

APR@ATh gErxrTA DE

R n[+:
Prgf. dr.
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