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

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

0 1 2 3 4 i3

1 | Elaborat Nagy Stefan Director DAC 10.01.2018 O/}/ (

2 | Verificat Rosca Marcel Vice-Presedinte 15.01.2018

C-SCMI y
3 | Avizat Bungdu Constantin Rector 08.02.2018 Z
L - Vi
4 | Aprobat Curila Sorin Pregedintele SUO | 19.02.2018 ///%

DN DATA DE:

APROBAT IM SEDINTA DE SENAT

19, FEB, 2018

Presedinte:

Prof.uniy 4. sgmnfcumu
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Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. | responsabilii/operatiunea

0 1 2 3 4 5

1 | Elaborat Nagy Stefan Director DAC 10.01.2018

2 | Verificat Rosca Marcel Vice-Presedinte 15.01.2018

C-SCMI
3 | Avizat Bungau Constantin Rector .02.2018
4 | Aprobat Curild Sorin Presedintele SUO | 19.02.2018
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor

Nr.
crt.

Editia /Revizia
in cadrul editiei

Component
a revizuita

Modalitatea reviziei

Data Editiei/
Data Reviziei

0

1

2

3

4

1

Editia I

Integral

(1) Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

(2) Legea nr. 288/2004 privind  organizared
studiilor universitare, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

(3)Hotararea Guvernului nr. 404/2006 privind
organizarea  §i  desfdsurarea  studiilor
universitare de masterat;

(4) Hotérdrea Guvernului nr. 1011/2001 privind
organizarea §i functionarea invitdmantului la
distantd si a Invitimantului cu frecvents
redusi in institutiile de Invatdmant superior;

(5) Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calititii educatiei,
cu modificarile si completérile ulterioare;

(6) Codul Muncii - Legea nr.53/2003, cu
modificérile i completarile ulterioare;

(7) OSGG nr. 400/2015 cu modificarile
ulterioare;

29.01.2018

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

19 FEB. 2019

Pregedinte:
Prof.univ.dr. § CURILA
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3. Lista de difuzare

SEAQ_PS_DAC_01_F.02

Nr. | Scopul - Difuzare
ert. | difuzsrii* Structuri/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semnatura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic | Rogca Marcel
Informare
2 Aplicare/ Prorector Strategie si informatizare | Bendea Gabriel
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetirii .
3 . s . . Macocian Eugen
Informare | si relafii internationale
4 Aplicare/ Prorec.:tor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
5 Aplicare/ Plro_re.cjtor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
6 i icare/ Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarcd Radu
Informare ’
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
2 Aplicare/ F.acult.atea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitectur N
9 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirigan Valentin
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Thies Alexandru
Informare | Sport
1 Aplicare/ Facultatea.l de .[nglner.le' Electrica si Gordan Mircea
Informare | Tehnologia Informatiei
12 Aplicare/ Eacultatea de ‘[ngmene.Energetlca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie
13 Informare | Manageriald si Tehnologici Pele Alexandru
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
14 P Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan
Informare " S
Stiintele Comunicarii
15 | Aplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor | APROBAT IN BEDINTA DE SENAT
Informare DIN DATA DE:
Aplicare/ C . . . _
16 Informare Facultatea de Medicina si Farmacie | Maghiar Adrian 19 REB. 2013 i
17 Ap icare/ Facultatea de Protectia mediului Chereji loan Progedinte: |
Informare Prof.univ.dr. $QRIN
18 Aplicare Facultatea de Stiinte Filip Sanda /
Informare /
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina (/ / //
Informare U
20 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
21 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
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Nr. [ Scopul o Difuzare
crt. | difuzirii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura
. Departamentul pentru Pregitirea

22 Aplicare/ Personalului Didactic Ortan Florica

Informare

Aplicare/ peqaljtarpen‘[ulu% p ent{u : Mester loana
23 Invitdmant la Distanta si

Informare |z "0 4 . | Teodora

Invdtdmant cu Frecventd Redusi

24 | Informare | Directia General Administrativi Nicula Adrian
25 | Informare | Directia Economici Gherlea Crina
26 | Informare | Biroul Juridic Indries Romulus
27 | Informare | Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
28 | Informare | Biroul de Comunicare Mucea Adela
29 | Informare | Secretariat Universitate Sava Monica
30 | Evidentd | Secretar C-SCMI Szucs Viorica
31 | Arhivare Secretar C-SCMI Szucs Viorica

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

19. FEB. 2018

Pregedinte:

Prof.univ.dr. $O

dughn

M,
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4. SCOPUL PROCEDURII

® Procedura stabileste modul de desfisurare a procesului de monitorizare a deruldrii activitiilor
didactice conform orarului semestrial la facultdtile §i departamentele din cadrul Universitatii
din Oradea,;

* Procedura asigurd existenta documentatiei adecvate derulirii procesului de monitorizare a
desfasurdrii activitatilor didactice conform orarului;

® Procedura sprijina structurile de conducere in procesul de luare a deciziilor.

® Procedura descrie activititile necesare in procesul de monitorizare a desfisurarii activitatilor
didactice conform orarului in vederea eficientizirii si standardizarii acestora, pentru a gestiona
riscurile ce pot periclita procesul didactic.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeazd de citre structurile academice din Universitatea din Oradea (UO), fiind
disponibild tuturor cadrelor didactice

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primari:

¢ Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completirile
ulterioare;

* Hotérérea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea §i desfagurarea studiilor universitare de
masterat;

* Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatimantului la distanti
si a invitimantului cu frecventd redusa in institutiile de invafamant superior;

® Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Codul Muncii - Legea nr.53/2003, cu modificirile si completarile ulterioare.
6.2. Reglemetiri interne:

e Carta Universitatii din Oradea;

* Codul de Etica al Universititii din Oradea; APROBAT;TNSEEEJ}AFDE SENAT
* Regulamentul de ordine interioard al Universitatii din Oradea; B
* Regulament de organizare si functionare a Universitatii din Oradea; 19, FEB. 2018
¢ Fisele de post ale cadrelor didactice din Universitatii din Oradea;
Pregadiga?.e:.
7. DEFINITII ST ABREVIERI Prtupday/ 6N cumih
7.1. Definitii /

Facultate — Unitate academica functionald care elaboreaza si gestioneazd programelé d¢ studii;

Departamentul — Unitate academici functionali care asigurd producerea, transmiterea'si valorificarea
cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centre de cercetare;

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

Conducdtorul structurii/compartimentului - director general/ director/ gef de serviciu;
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Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Procedurd formalizati — Prezentarea detaliati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilititile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma inifiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzats.

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare, addugare, 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.

Procedurd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universitatii din Oradea.

7.2. Abrevieri

UO — Universitatea din Oradea;

SUO - Senatul Universititii din Oradea;

HS — Hotérare a Senatului Universititii din Oradea;

CA - Consiliul de Administratie;

SEAQ — Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii; APROBAT [N SEDINTA DE SENAT
y . DIN DATA DE:

PS — Proceduri de sistem; it :

E - Elaborare; 19, FEB, 20%

V — Verificare;

A — Aprobare;

Av - Avizare

Ap - Aplicare;

F — Formular;

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

Procedura se initiaza la propunerea C-SCMI, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune in pericol
functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale privind activitatea didacticd din UO. In acest
sens C-SCMI identifica, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
functionarea de ansamblu a UO avand in vedere si reglementirile aplicabile (legi, hotirari de guvern, ordine,
standarde etc.).

8.1.2. Elaborare

Procedura stabileste modul de realizare a unei activitati, structurile si persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatici adecvate derulirii activitatii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
totodatd monitorizarea si luarea deciziilor la nivel de departament si facultate (structurs academica).

Activitatea de monitorizare se desfisoard pe parcursul celor doud semestre ale fiecdrui an
universitar, in saptdmanile de activitate didactici la toate ciclurile si formele de Invitimant.

Datele de intrare sunt furnizate de citre echipa de elaborare a orarelor de la nivelul facultitii,
activitatea de monitorizare fiind desfasuratd de citre directorii de departament si/sau membrii desemnati
de acestia, respectiv de citre conducerea facultatii.

8.2. Structura si continutul procedurii

7123
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8.2.1.Generalititi

Activitdtile didactice se desfisoard pe baza orarului semestrial, elaborat de o echipd desemnati de

catre Director de departament / Decan.

Dupd comunicarea §i afigarea orarului, modificarea acestuia se face numai de catre echipa de

orare, la propunerea si cu acordul cadrului didactic ale cirui ore sunt modificate. Varianta finald de orar
se identificd prin specificarea datei de la care aceasta este valabild, fiind comunicatd §i afisati nu mai

tarziu de ziua Inceperii fiecdrui semestru. Pe usile sililor in care se desféslfa@w;tﬁﬁgﬁzmmameﬂé

orarul slii respective, valabil pentru semestrul curent.

8.2.2.Etapele procesului de monitorizare
La nivel de facultate Pregediir

DIN DATA DE:

19, FEB. 201

S o T

He:
T . g Prof.un

Conducerea faculttii initiazd procesul semestrial de monitotizare o gtdcH

didactice, odata ce sunt afisate orarele finale in dreptul sililor de curs / act,

Echipa de monitorizare, formati din decan/prodecan si directorul de amgnt, efectueaza

controale inopinate pe parcursul siptaménilor de activitate didactica din fiefare ‘se estru al anului

universitar la activititile didactice aferente cadrelor didactice (titulare §i asociate) care deservesc

programele de studii gestionate de departament;

La finalizarea controlului, echipa de monitorizare completeaza §i semneazid Procesul verbal de

constatare (Anexa SEAQ_PS_DAC_08_A.01);

In cazul in care se constata absenta cadrului didactic de la activititi (conform orarului afisat), echipa

de monitorizare consemneazi acest lucru in Procesul verbal de constatare. in Procesul verbal de

constatare se consemneazd si absen(ele cadrelor didactice angajate de alte facultati prin oferte de ore.

Aceste Procese verbale de constare (o copie) se transmit si decanului facultatii de unde vine cadrul

didactic absent de la activititile didactice.

Procesele verbale de constatare se depun la decanatul facultitii;

Echipa de monitorizare va efectua cel putin o activitate de control pe parcursul unei luni

calendaristice;

In situatia in care cadrul didactic (titular si/sau asociat) se regaseste in urmitoarele circumstante:

a. absenta studentilor la activititile didactice,
b. imposibilitatea, din motive obiective, de a desfagura activitatile didactice programate,

acesta va completa Formularul privind motivarea modificcrii activitdfii didactice (Anexa SEAQ _PS

DAC_08_A.02) prin care comunica directorului de departament:

a. data, ora, sala, disciplina, specializarea si grupa la care a constatat absenta studentilor (la
momentul constatérii situatiei),

b. data, ora, sala, disciplina, specializarea gi grupa la care nu se poate prezenta, motivul absentei,
coordonatele recuperdrii activitatii didactice (solicitare depusi inainte de data programati pentru
recuperarea activitétii didactice);

si solicitd aprobarea reprogramarii activitatii didactice;

La finalul fiecérei luni care cuprinde activititi didactice, decanul initiazd o intalnire cu directorii de
departament. In cadrul intilnirii se analizeaza Procesele verbale de constatare si Formularele
privind motivarea modificdrii activititii didactice, pentru a identifica absentele nemotivate ale
cadrelor didactice si se elaboreazi propuneri de cercetare disciplinara a cadrelor didactice (titulare
si/sau asociate) care au absentat nemotivat in vederea aplicdrii sanctiunilor prevazute in Legea
Educatiei Nationale si Regulamentul intern al UO, consemnate intr-un Proces verbal al sedintei.
Respectivele propuneri se inainteazi Prorectorului responsabil cu managementul academic;

Stabilirea §i comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazd conform Legeii Educatiei Nationale
si Regulamentului intern al UO.
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La nivel de conducere UO

¢ Conducerea UO initiazd procesul semestrial de monitorizare a desfagurarii activitatilor didactice,
odatd ce sunt afisate orarele finale in dreptul salilor in care se desfigoara activitati didactice;

¢ Conducerea UO, printr-o decizie a Retorului, repartizeazi moniintorizarea facultatilor si a structurilor
academice in responsabilitatea prorectorilor;

* Echipa formata din prorector si decan/prodecan vor monitoriza semestrial desfasurarea activititilor
didactice la facultitile si structurile academic arondate prin decizia Rectorului UO cel putin o dat pe
lund calendaristici;

* Fiecare activitate de monitorizare se materializeazi prin elaborarea Procesului verbal de constatare
(Anexa SEAQ PS DAC 08 A.03), care se inainteazi Prorectorului responsabil cu managementul
academic.

La nivel de titular discipling

o Tiwlarul de discipling poate monitoriza activitatea titularului oy activitatea practich de laborator,
seminar sau proiect. Dacdl constati neconformititi privind activitatea didactici. pe care nu le poate
solutiona, va sesiza directorul de departament. Directorul de departament va rezolva, in cadrul
departamentului, problema sesizatd sau va inainta reprezentantilor structurilor de conducere
superioare  propunerea  de  cercetare disciplinard  a  cadrelor didactice care  ay produs
neconlormitatile/abaterile.

Documente utilizate in procesul de monitorizare a activitatilor didactice
Nr. Document Continut Furnizor
crt.
1 [Proces verbal de constatare Numele §i prenumele cadrului didactic; Data Echipa de
SEAQ_PS _DAC 08 A.01 si ora monitorizdrii; Sala, disciplina, | monitorizare
specializarea, anul si grupa; Observatii. facultate
2 [Formular privind motivarea Numele si prenumele cadrului didactic; Data, | Cadru didactic
modificdrii activitati didactice pra, sala, disciplina, specializarea, anul §i | solicitant
SEAQ_PS_DAC 08 A.02 grupa; Motivul  absentei; Propunere de
recuperare; Observatii.
3 |Proces verbal de constatare Numele si prenumele cadrului didactic; Data Echipa de
SEAQ _PS DAC 08 A.03 si ora  monitorizirii;  Sala, disciplina, | monitorizare al
specializarea, anul si grupa; Observatii. Uo
4 Fisa de pontaj lunari Numele si prenumele cadrului didactic; Gradul | Director
APROBAT N SEDINTA DE SENAT did.actic; Luna de activitate; Saptimanile de departament
DIN DATA DE: activitate; Numarul de ore lucrate saptimanal /
tipuri de activitdti; Numirul total de ore
19, FEB. 2018 /| lucrate pe saptimand; Numirul total de ore
: / lucrate/activitate/lund; Numirul total de ore
Priyaciom: vail lucrate/luna.
5  |[Formutarevidentd a tlmpu?'ﬁ/de Elaborat de fiecare facultate in conformitate cu | Director
lucru a cadrelor didactice (dupa' |specificul activitdtilor derulate in domeniul sau |departament/
caz) domeniile gestionate, aprobat in Consiliul |Fiecare cadru
facultatii didactic (titular)
6 Dosar sanctionare disciplinara |Adresd catre conduceroa UO; Formular | Decanat

monitorizare desfasurare activititi didactice;

Formular  motivare  modificari activitati

9/23
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19.FEB. 2013
8.3. Avizare proceduri -
Etapele avizarii: Pregedinte:
Dupa elaborarea PS, conducitorul structurii responsabile transmite PS secretaruhu
Inregistreaza in Registrul procedurilor;
Secretarul C-SCMI verifica daca PS elaborati respectd prevederile SEAQ PS DA .
respectate  prevederile SEAQ_PS DAC 01, secretarul C-SCMI transmite senvatiile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucrétoare;
Conducitorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificirile corespunzitoare, retransmite
secretarului C-SCMI PS modificata, in 3 zile lucrdtoare, de la primirea observatiilor sl concomitent,
transmite  PS  tuturor membrilor C-SCMI, 1in vederea formularii de observatii,
SEAQ PS DAC_01 _F.03. Membrii C-SCMI au la dispozitie 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 considerd ci acesta nu are observatii §i va vota pentru avizarea PS. Daci existd
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI si
conducdtorului  structurii  responsabile, completind  Formularul — analizd  procedurd
(SEAQ_PS_DAC 01 F.03).
Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucrétoare, de la expirarea termenului limiti pentru formularea
observatiilor, convoaci membrii C-SCMI pentru analiza si discutarea observatiilor. Daci nu se ajunge
la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finali a PS apartine presedintelui
C-SCMI. Dupa ce compartimentul responsabil a elaborat varianta final a PS, secretarul C-SCMI
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucritoare, C-SCML, care decide prin vot §i emite hotirarea
comisiei pentru avizarea PS. Conducitorul structurii responsabile transmite Rectorului UO PS avizati,
pe baza Hotérérii C-SCMI, spre aprobare.

8.4. Aprobarea proceduri

Dupa avizarea de catre presedintele C-SCMI PS se avizeaza de citre Rectorul UO in CA..
Procedura de sistem va fi aprobati de SUO prin HS.

8.5. Difuzarea procedurii

Dupa aprobare, originalul PS se pastreaza la secretarul C-SCMLI, care va efectua copii si le va distribui
in regim controlat in conformiitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS DAC 08 F.02). Cand
se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI completeaza corespunzitor pagina de gardi a copiei PS
distribuite, cu numdarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa corespundd cu numarul de
ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii

8.6.1. Revizia PS: atunci cand un compartiment din cadrul entitétii publice constati ci PS necesiti
Imbunatatiri sau c¢i au avut loc modificiri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazi
Intreaga institufie se solicitd revizia unei PS. in acest scop, compartimentul respectiv nainteazi o
solicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCMI. Solicitarea va contine codul PS la care se face
referire, motivatia solicitarii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCMI include pe
ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitatii reviziei propuse. in conditiile in care se considera
de catre C-SCMI oportund propunerea prezentatd, aceasta solicitd, conducatorului compartimentului
responsabil cu elaborarea, efectuarea modificirii PS.
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8.62. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidenid modificiri  (conform
SEAQ_PS DAC_08_F.04) de citre persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator.
8.6.5.Pagina de gardi se schimba cu numirul reviziei/editiei, impundnd avizarea si aprobarea noii
revizii de catre persoanele mentionate la pct.8.4.

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 08 F.02). De
asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se
corespunzator lista de difuzare a procedurii

8.6.7. Secretarul C-SCMI, respectiv persoanele responsabile din cadrul structurilor amendeazi 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 modificati.

8.7. Arhivarea procedurii
Originalele PS retrase/revizuite se claseazi si se pastreaza timp de 5 ani de citre secretarul C-SCMI
intr-un spatiu special amenajat. Dupi aceastd perioadd PS sunt transmise la arhiva UO cu respectarea
reglementarilor specifice arhivarii

9. RESPONSABILITATI
Responsabilii cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupid caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurate, se stabilesc, pentru fiecare operatiune, prin act de decizie internd a Rectorului UO.
9.1. Prorectorii
* cfectueazd monitorizarea activititilor didactice la facultatile §i structurile academice aflate in sfera

responsabitatilor;
* cleboreaza anexa SEAQ 5_DAC_08_A.03 (Proces Verbal de Constatare);
9.2. Decanul

® monitorizeazi acitivitatea didactic;
* cleboreazd anexa SEAQ PS DAC 08 A.01 (Proces Verbal de Constatare);
* sesizeazd Comisia de etici / elaboreazi propunerea de cercetare disciplinara insotitd de documentele
constatatoare ale abaterii;
e aproba sau nu anexa SEAQ_PS_DAC_08_A.02, dupi caz;
* dupd caz, transmite o copie a Procesului verbal de constare decanului facultatii de unde provine
cadrul didactic absent.
9.3. Directorul de departament
- ¢ semneazd anexa SEAQ PS DAC_08_A.02, dupi caz.
9.4. Comisia de monitorizare —
* sd completeze anexele SEAQ_PS_DAC 08 A.01 si SEAQ_PS_DAc_os_A.b“s”;ROB“TD'f‘N%mT;EPE SENAT
9.5. Cadrele didactice (titulare si asociate) |
® sd respecte orarul activititilor didactice;
e sd completeze anexa SEAQ_PS DAC_08_A.02, dupi caz.
9.6. Membrii C-SCMI: Jn Pregedinte:
: cre o o 1. . .. . « v L. Profupivdr
 identifica si prioritizeaza obiectivele generale si identificd, evalueazi si priotitizeaza ts
afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UQ;
o stabilesc Lista PS necesare, structurile responsabile si termenele la care acestea vor final
* avizeazi PS realizate, in termenul prevazut;
9.7. Secretarul C-SCMI:

* verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC _01 la realizarea PS si formuleazs
observatii daci este cazul;

—
o
1
oo
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o distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC 08 F.02);

* primeste §i inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmisi pentru avizare cu avizele favorabile
ale conducitorilor compartimentelor responsabile;
* supune spre avizare membrilor C-SCMI PS si redacteazi hotirarea C-SCMI privind avizarea PS;
e alocd codul unei PS;
* Inainteaza spre avizare presedintelui C-SCMI PS elaborata;
e pistreazi originale PS.
9.8. Presedintele C-SCMI:;
e avizeazi PS;
9.9. Rectorul UO:

* avizeazd procedura de sistem in CA;
9.10. Senatul UO:

e aprobd procedura de sistem;
* Presedintele Senatului universitar semneaza varianta finali a procedurii adoptatd de SUO

Responsabilititi si rispunderi in derularea activititilor

Nr. Structura (postul)/ I Il 111 IV \% VI Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Dir. DAC E
2 | Presedinte C-SCMI Av
3 Presedinte CA Av
4 | Presedinte SUO A
5 Decan Ap
6 Directori departament Ap
7 Secretar C-SCMI Difuzare
Arhivare
[APROBAT IN SEDINTA DE SENAT]
_DIN DATA DE:
“_1 9, FEB. 2019
Prog me univ.dr. SO}@ GURILA

-
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10.  Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri

Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Numir Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare Loc Perioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 S

| Proces verbal de DAC SUO Dupa caz. Conform C-SCMI | -

constatare SEAQ PS D

SEAQ PS DAC 08 AC 01 F.02

A.01
2  |Formular privind DAC SUO Dupi caz Conform C -SCM1

motivarea modificirii SEAQ PS D

ctivitifi didactice AC 01 F.02

iSEAQ_PS_DAC_OS_

A.02
3 |Proces verbal de DAC SUO Dupa caz Conform C -SCMI

constatare SEAQ PS D

SEAQ_PS_DAC 08 AC 01 F.02

A.03
3 Diagrama flux de DAC SUO Dupa caz Conform C-SCMI | -

realizare a SEAQ PS D

procedurii de sistem AC 01 F.02

SEAQ_PS DAC 0

8 A.04

11. FORMULARE
Model pagini de garda - SEAQ PS DAC 08 F.01;
Lista de difuzare — SEAQ PS_DAC 08 F.02;

Formular de analizi proceduri — SEAQ_PS_DAC 08 F.03;
Formular evidentd modificiri - SEAQ PS_DAC 08 F.04;
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— DINDATADE: |

18, FEB. 2018

Presedinte:

Prof.univ.dr. SORM FURILA




. e Pagina 14 din
PROCEDURA DE SISTEM Editia: I 23
PRIVIND . Revizia:
MONITORIZAREA ACTIVITATILOR ;
DIDACTICE 1 | 2 3 4 5
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Structura emitenti: o COD: SEAQ PS DAC 08
Departamentul pentru Asigurarea Calitirii - = -

12. Cuprins
Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei Tn
cadrul procedurii

Pagina de garda PS - SEAQ_PS_DAC 08 F.01 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziel

2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3

3 Lista de difuzare SEAQ PS DAC 08 F.02; 4

4 Scopul procedurii 6

5 Domeniul de aplicare 6

6 Documente de referinti 6

7 Definitii si abrevieri 6

8 Descrierea procedurii 7

9 Responsabilitati 11

10 Anexe, Alnre-gistrflri, Arhivari 13

11 Formulare 13

12 Cuprins 14

13 Anexa Proces Verbal de Constatare - SEAQ PS DAC 08 A.01 15

14 Formular privind motivarea modificrii activitdti didactice 16
SEAQ_PS DAC 08 A.02

15 Anexa Proces Verbal de Constatare - SEAQ PS DAC 08 A.03; 7

16 Diagrama flux pentru realizarea PS - SEAQ PS DAC 08 _A.04; 18

17 Formular de analizi proceduri PS - SEAQ_PS_DAC 08 F.03 21

18 Formular evidenta modificari PS - SEAQ_PS DAC 08 F.04 23 ]

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

19, FEB. 2013

Pregedinte:
Prof.univ.dr. SgRIN JURILA

A
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SEAG_PS DAC 08_A.01

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Adresa: C.P. nr.114, Oficiul Postal Oradea 1,Str. Universitétii nr. 1, Oradea, Romania
Telef: +40 0259 408113 sau +40 0259 432830, Fax: +40 0259 432789
E-mail: rectorat@uoradea.ro, Pagina web: www.uoradea.ro

“%

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astizi , la Facultatea de
a Universitatii din Oradea.

In urma verificarilor efectuate de conducerea facultatii in vederea monitorizarii activitatii didactice,
domnul/doamna

(reprezentant conducere facultate)
si domnul/doamna au constatat urmatoarele:
(reprezentant departament facultate)
Existd (dupa cum urmeazi) / Nu existd modificiri de orar (schimbiri de activitati didactice, inlocuiri,
reprogramairi etc.) consemnate prin justificiri in scris la Decanat si confirmate de Decan fnainte de
producerea acestora:

Alte mentiuni (privind prezenta la activitatea didactici a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de
ocupare a sdlilor si afigarea orarelor):
Nr. | Ora | Sala Specializarea/ Cadru didactic Constatarea
crt an de studiu

........... S R e ------IMROBA??N-$EB€I\"¥£;-DE SENAT]
| | DIN DATA DE; |

A R L2

__...[ffg!.univ,dr..SOR ]

In cazul identificirii unor neconformititi privind prezenta la activititile didactice conducerea
universitéii va aplica art. 67 din Regulamentul intern al Universitdtii din Oradea.

Semnétura Semnaturi
Reprezentant conducere facultate Reprezentant departament facultate
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Adresa: C.P. nr.114, Oficiul Postal Oradea 1,Str. Universitatii nr. 1, Oradea, Roménia
Telef: +40 0259 408113 sau +40 0259 432830, Fax: +40 0259 432789
E-mail: rectorat@uoradea.ro, Pagina web: www.uoradea.ro

“ﬁ
SEAG_PS_DAC 08 A.03

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astizi , la  Universitatea din Oradea, Facultatea de

In urma verificirilor efectuate de conducerea Universitdtii din Oradea in vederea monitorizarii
activitatii didactice, domnul/doamna

(reprezentant al conducerii Universitdtii din Oradea)
si domnul/doamna au constatat urmaétoarele:
(reprezentant al facultdtii)
Existd (dupa cum urmeazi) / Nu existd modificiri de orar (schimbiri de activititi didactice, inlocuiri,

reprogramiri etc.) consemnate prin justificiri in scris la Decanat si confirmate de Decan fnainte de
producerea acestora:

Alte mentiuni (privind prezenta la activitatea didactic a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de
ocupare a sdlilor si afigarea orarelor):

In cazul identificarii unor neconformititi privind prezenta la activititile didactice conducerea
universitétii va aplica prevederile din Regulamentul intern al Universititii din Oradea.

Semnaturi Semnatura
Reprezentant conducere Universitatea din Oradea Reprezentant facultate

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
— ... DIN DATA DE:

19, FEB, 2011:}

Pregedinte;
___ Prof.univ.dr. SORW CuR
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DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SISTEM

[

e Documentele de la pct. 6;

o Legislatie primara;

e Reglementiri interne PROBAT I SEDINTA D SENAT]
— DINDATADE.

l

it C‘-'»SCMh’lNITIEREAPS .

* Stabile(lte obiectivele specifice ale UO;
e Stabileste Lista PS;

* Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS si
termenele limita.

A

Lista PS + Structurile responsabile

—_—

¢ Conducétorul structurii emitente stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS;

* Formuleazi observallii referitoare la procedurile primite spre avizare;

® Persoana responsabili elaboreazi Diagrama de Flux a PS pe care o discutd cu conducitorul structurii
pentru obUinerea acordului pentru inceperea elaboririi procedurii;

* Persoanele responsabile elaboreazi PS si o inainteazi spre verificare conducitorului structurii, in
conformitate cu Diagrama de flux discutatd, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015 cu
modificdrile ulterioare, astfel:

v' stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

v implementarea activitiii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe
baza analizei Registrului riscurilor al structurii la activitatea respectivi;

V' urmirete stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe
nivele de executie;

v' asigura transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;

v’ asigura existenta componentei de actualizare/revizie i arhivare a procedurilor.

* Coordoneazi realizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care il conduce;

* Conducitorul structurii inainteazi secretarului C-SCMI PS finali;

* Participd la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor gi/sau reprezinti conducitorul
structurii la consultarile privind analizarea obsery atiilor formulate de alte structuri in vederea avizirii
PS, in baza imputernicirii primite;

* Retransmite secretarului C-SCMI PS modificati in termen de 3 zile.

|
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* Prime[Jte PS pentru analiza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ_PS DAC 08 F.03) de la structura responsabili;

o Tnregistreazi PS in Registrul procedurilor;

¢ Verificd daca noua PS respecti formatul Procedurii

Analizi i formulare de
observallii in termen de 5 zile

SEAQ PS DAC 01

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

v

Analiza 0i dezbatere de citre membrii
C-SCMI

Y

Decizia finald a
preUedintelui C-

Compartimentul responsabil
Redacteaza forma finald a PS

v

C-SCM1I
Discutd Ui acceptd prin vot forma finald a PS— 5 zile

3/23
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19, FEB. 2018

dinte:
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v

Pastreaza originalul PS Oi
distribuie copii impreuni cu Lista
de difuzare a procedurii

Originalele PS retrase/revizuite
se arhiveaza conform legii

h 4

SECRETARUL C-SCMI

Y

e Prime(Jte de la Structura iniJiatoare

motivalia i propunerea de modificare a PS

* Transmite membrilor C-SCMI spre analizi

propunerea de revizuire PS

e Convoacd C-SCMI pentru analiza (Ji revizie

PS

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
— DIN DATA DE:

| 18.FEB. 201

PS nu necesita
revizie
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Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrami
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