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Director Dr\C

Bungdu Constantin

C"tita S-otin
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COD: SEAQ_PS_DAC_08

19.02.2018
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Nr.
crt.

Elaborat

Verificat

Avizdt
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Elemente privind

Nagy $tefan
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10.01.2018

Vice-Prssedinte | 15.01 .2018

le SUO

08.02.2018
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l.Lis ta responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea editieilreviziei
Nr.
crt.

Elemente privind
,onsabilii/operatiunea

Numele gi prenumele Funcfia Data Semndtura

0 I 2 a
J 4 5

I Elaborat Nagy $tefan Director DAC 10.01.2018

2 Verificat Rogca Marcel Vice-Pregedinte
C-SCMI

15.01.2018

3 Avizat Bungdu Constantin Rector .02.?0r8

4 Aprobat Curild Sorin Pregedintele SUO t9.02.20t8
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2. Evidenta editiilor a reviziilor
Nr.
crt.

Edifia /Revizia
in cadrul editiei

Component
a revizuiti

Modalitatea reviziei Data
Data

Edifiei/
Reviziei

0 I ) 3 4
I Edifia I Integral (1) Legea educaliei nalionale n.r. ll20II, cr

modificdrile qi completdrile ulterioare;
(2) Legea nr. 28812004 privind organizaret

studiilor universitare, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare;
(3)HotdrArea Guvemului nr. 40412006 privind

organizarca gi desfbgurarea studiilor
universitare de masterat;

(4) Hotdr6rea Guvernului nr. I0Ill200l privind
organizarea gi funclionarea invd[dmantului la
distanfd gi a invdfdm6ntului cu frecvenfE
redusi in instituliile de invdldm6nt superior;

(5) Legea nr. 8712006 pentru aprobarca
Ordonanlei de urgenJd a Guvemului nr,
7 5 12005 privind asigurarea calitdjii educafiei.
cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

(6) Codul Muncii - Legea nr.5312003, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare;

(7) OSGG nr. 40012015 cu modificdrile
ulterioare:

29.0r.2018

APROBATIN 9EDF|TA tlE 9E

1 9, FEB. 201CI
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SEAQ_PS_DAC_01_F.02
3. Lista de difuzare

Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii* Structur[/Facultate/D epartament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semnltura

I
Aplicare/
Informare

Prorector Management Academic Roqca Marcel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Strategie qi informatizare Bendea Gabriel

a
J

Aphcarcl
Informare

Prorector Managementul cercetdrii
$i relalii internafionale Macocian Eugen

4
Aplicarcl
Informare

Prorector Managementul resurselor
materiale gi patrimoniu Prada Marcela

5
Aplicare/
Informare

Prorector Servicii studenfeqti gi
vizibilitate Burtd Lisia

6
Aplicare/
Informare Director CSUD - Univ. din Oradea farci Radu

Aplicare/
lnformare Facultatea de Arte Andor Corina

8
Aplicare/
Informare

Facultatea de,Constructii, Cadastru
qi Arhitecturd Gomboq Dan

9
Aphcarel
Informare

Facultatea de .Drept Mirigan Valentln

10
Aplicare/
Informare

Facultatea de rGeograf,re, Turism gi

Sport Ilieq Alexandru

11
Aplicare/
Informare

Facultatea de .[nginerie Electricd gi

Tehnolo gia InformaJiei Gordan Mircea

I2 Aplicare/
Informare

Facultatea de .[nginerie Energeticd
gi ManagemerLt industrial Hora Cristina

13
Aplicare/
Informare

Facultatea de Jlnginerie
Manageriald $:i Tehnolo giqd Pele Alexandru

I4 Aplicare/
Informare

l,'acultatea de Jlstorie, Relafii
Internafionale, Stiinle politice gi
Stiin{ele Comunicdrii

Horga Ioan

15
Aplicare/
Informare Facultatea de l-itere Mateoc Teodor APROEAitr

Df
iED{r{TA DE SE
D DF.

I6 Aplicare/
Informare Facultatea de lvledicind gi Farmacie Maghiar Adrian 19, EB. 2U1O

l7 Aplicare/
Informare

Facultatea de Protecfia mediului Chereji Ioan P
Dmf rrnl

18
Aplicarel
Informare Facultatea de t)tiinfe Filip Sanda /

I9
Aplicare/
Informare Facultatea de [)tiin]e Economice Bddulescu Alina U tu

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

2l Aplicare/
lnformare

Facultatea de Teologie Ortodoxd
"Episcop Dr. \/asile Coman" Meghegan Dumitru

4t23



L]NTVER.SITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND

MONITORIZAREA ACTIVITATILOR
DIDACTICE

Edilia:I lPagina5din23
Revizia:

2 a
J 4 5

Structura emitentl:
Departamentul pentru Asigurarea Calitdlii COD: SEAQ_PS_DAC_08

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structurl/F acultate/Departament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semnitura

22
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Preg[tirea
Personalului Didactic Orfan Florica

^aLJ
Aplicare/
Informare

Departament'ului pentru
InvdldmAnt la Distanld qi
InvdldmAnt cu Frecvenfd Redusd

Megter Ioana
Teodora

24 lnformare Directia General Administrativd Nicula Adrian
25 Informare Direcfia Economicd Gherlea Crina

26 Informare Biroul Juridic Indrieg Romulus

27 Informare Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

28 Informare Biroul de Comunicare Mucea Adela

29 Informare Secretariat Universitate Sava Monica

30 Eviden!d Secretar C-SCMI Szucs Viorica
31 Arhivare Secretar C-SC:MI Szucs Viorica

APROBAT ii{ $Erxt{TA r}E

1 9. FEB, 2O1B

P dinte:
Prof.univ.dr.
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4. SCOPUL PROCEDURII
o Procedura stabilegte modul de desfbgurare a procesului de monitoizare a deruldrii activitdfilor

didactice conform orarului semestrial la facul [!ile qi departamentele din cadrul Universitdtii
din Oradea; i--

t Procedura asigurd existenla documentafiei adecvate deruldrii procesului de monitorizare a
desftgurdrii activitdlilor didactice conform orarului;

o Procedura sprijind structurile de conducere in procesul de luare a deciziilor.o Procedura descrie activitdlile necesare in procesul de monitoizare a desfbgurdrii activitalilor
didactice conform orarului in vederea eficientizdrii gi standardizdrii acestora, pentru a gestiona
riscurile ce pot periclita procesul didactic.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se utilizeazd. de cdtre structurile academice din Universitatea din Oradea (UO), fiind

disponibild tuturor cadrelor didactice

6. DOCUMENTE DE REF'ERINTA

6. 1. Legisla{ie primari:
. Legea educa{iei nalionale nr.
o Legea nr. 28812004 privirrd

ulterioare;
o HotdrArea Guvemului

masterat;
nt. 40412006 privind organizarea gi desfbgurarea studiilor universitare de

distanld

privind

I/2011, cu modificdrile qi completirile ulterioare;
organrzareastudiilor universitare, cu modificdrile gi completdrile

HotdrArea Guvernului nr. 101112001privind organizarcagi funclionareainvd[dmilntului la
9i a invdldmdntului cu frecvenld redusd in instituliile de invdtdmdnt superior;
Legea nr' 8712006 pentru aprobarea Ordonanfei de urgenfd a Guvernului nr. 7512005
asigurarea calitdlii educaliei, cu modificdrile gi completdrile ulierioare;
Codul Muncii - Legea nr.5312003, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.
6.2. Reglemetiri interne:

o Carta Universitdlii din Oradea;
o Codul de Eticd al Universitiilii din Oradea;
o Regulamentul de ordine interioard al Universitdlii din oradea;o Regulament de organizare gi funclionare a universitdlii din oradea;o Fi$ele de post ale cadrelor didactice din Universitdfii din oradea;

7. DEFINITII $I ABREVIERI

7.1. Definifii

Facultate - Uni onald care elabor eazd qiDepartamentul funcfionald care asigurd
cunoagterii in unul sau e specialitate;

gestioneazd pro
producerea, transmi qi valorificarea

Structurd academicd - univr:rsitate, facultate, departament, centre de cercetare;
Structurd/Compartiment olneralional - direclie generald/direcfie/serviciu/biror,r/compartiment cu

coordonator;
Conducdtorul structurii/compartimentului - director general/ director/ qef de serviciu;

APR@AT'lfl gEDftTA rlE s

1 9. FEB. 2018
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Procedu
modaritdlle de ;::ilJ,ffiT:
control implem

Edilie a iniliald sau actualizatd, dupd cM, a unei proceduri
formalizate, apr ob atd, gi difuzatd.

Revizia tn cadrul unei edilii - Acliunile de modific arc, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd" caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procJutii foimalizate, acliuni care au fost
aprobate gi difuzate.

Procedurd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activ itate carc se desfrqoard la nivelul
tuturor structurilor academice, executive gi administrative ale Universitdtii din Oradea.

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei
administrative, folosite in vederea. atingerii unui anum rt rezultat.
sau a unei activitdli.

7.2. Abrevieri

o UO - Universitatea din Oradea;
o SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
o HS - Hotdrdre a Senatului lJniversitdlii din Oradea;
o CA - Consiliul de Administrafie;
. SEAQ - Sistem de Evaluare gi Asigurare aCalitdgii;
o c-scMl - consiliul Sistenrului de control Managerial Intern;
o DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calit6{ii;
o PS - Procedurd de sistem;
o E - Elaborare;
o [ - Verifrcare;
o A - Aprobare;
o Av - Avizarc
. Ap - Aplicare;
o F - Formular;

8. DESCRIEREA PROCIDDURII
8.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:

institufi:i/structuri academice, executive qi
Mod specificat de efectuare a unui proces

19, FEB, Zl]iii

Prr4edinte:

8.1.1. Inifierea
Procedura se iniliazd la propunerea C-SCMI, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune in pericol

funclionarea de ansamblu qi/sau atingerea obiectivelot g.n"rul. privind activitateadidacticd Oin UO. i'n;;;;;
sens C-SCMI identificd, evalueazd gi prioritizeazd riscurile care pot afecta atingereaobiectivelor generale gi
funclionarea de ansamblu a Uo avAnd in vedere gi reglementdrile aplicabile (lefi, hotdr6ri de guve"rn, ordine,
standarde etc.).

8.1.2. Elaborare
Procedura stabilegte modul de realizare a unei activitd,ti, structurile qi persoanele implicate. Acestea,

pebaza documentaliei adecvate derulSrii 
,actrvitdtii, asigurd continuitat"u pro..r.lor in derulare, sprijinind

totodatd monitorizarea gi luarea dec,iziilor la nivel de dr partament gi facultaG (structurd academicd).
Activitatea de monitorizarc se desftgo ard, pe parcursul celor doud semestre ale fiecdrui an

universitar, in sdpt[mAnile de activitate didactica la toate ciclurile gi formele de invd]dmdnt.
Datele de intrare sunt furnizate de cdtre echipa de elaborare a orarelor de la nivelul facultdlii,

activitatea de monitotizare fiind ,Cesfdguratd de cdtre directorii de departament gi/sau membrii desemnati
de acegtia, respectiv de cdtre conduoerea facultdfii.

8,2. Structura qi confinutul procedurii

S TADE
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8.2.l.Generalitifi
Activit[file didactice se desftgoard. pe baza orarului semestrial, elaborat de o echip[ desemnatd de

cdtre Director de departament lDecan.
Dupd comunicarea gi afigarea orarului, modificarea acestuia

orare, la propunerea gi cu acordul cadrului didactic ale cdrui ore sunt
se identificd prin specificarea datei de la care aceasta este valabild-

se face numai de cdtre echipa de
modificate. Varianta finald de orar
fiind comunicatd pi afigatd nu mai

igeazd

vitAlilor

efectueazd
ru al anului

care deservesc

tdrziu de ziua inceperii fiecdrui semestru. pe uqile sdlilor in care se
orarul sdlii respective, valabil pentru semestrul curent.

8.2.2.Etnpele procesului de nroni torizar e
La nivel de facultate
o conducerea facultdlii ini[iazd, procesul semestrial de monito

didactice, odatd ce sunt afigate orarele finale in dreptul sdlilor de curs /o Echipa de monitorizare, formatd din decarVprodecan gi directorul de[
controale inopinate pe parrlursul sdptdmAnilor de activrtate didactica din fic sel

asociate)universitar la activitdlile didactice aferente cadrelor didactice (titulare gi
programele de studii gestionate de departament;
La finalizatea controlului, echipa de monitorizarc completeazd, qi semneazd procesul verbal de
c onst atar e (Anexa SEAQ_PS_DAC_08_A.0 1 );
In cazul in care se constatd absenla cadrului didactic de la activitd{i (conform orarului afigat), echipa
de monitorizare consemneazd acest lucru in Pro:esul verbal de'constatare. tn l,rroces,til verhal cle
conslatare se oonsemneazd Si absenlele cadrelor didactice "angajate de alte facultir!i pr.in ofbr1e cle ore.
Aceste I'roce,se verhcile de cons'tare (o copie) se transmit qi decanului facultilii de uncie vine cadrul
didactic absent de la activitrftilo didactice.

o Procesele verbale de constatare se depun la decanatul facultdtii;
. Echipa de monitorizarc va efectua cel pufin o activitate de control pe parcursul unei luni

calendaristice;

In situalia in care cadrul didactic (titular qi/sau asociat)
a. absenla studenfilor la activitdlile didactice,

se regdseqte in urmitoarele circumstante:

b' imposibilitatea, din motive obiective, de a desftgura activitdfile didactice programate,

triti :{##:#ctivitdtii 
didactiie (Anexa sEAQ-PS

a' ala carc a constatat absenfa studenfilor (la
momentul constatdrij. situaliei),

b. data, ora, sala, disciplina, specializareagi grupa la care nu se poate prezenta,motiwl absenlei,
coordonatele recuperdrii activitdlii didactice (solicitare depusa inainte de data programat6 pentru
recuperarea activitdlii didactice);

gi solicitd aprobarea reprogrimdrii activitdjii didactice;
La finalul f,recdrei luni care cuprinde activitati didactice, decanul iniliaz1to intAlnire cu directorii de
departament. in cadrul intrilnirii se analizeazd, Proceiele verbale de constatare pi Formularele
privind motivarea modificririi activitdlii didactice, pentru a identifica absenfele nemotivate ale
cadrelor didactice qi se elatroreazdpropuneri de ..rr.t*. discipl itulare
qi/sau asociate) care au absentat nemotivat ?n vederea aplicdrii Legea
Educaliei Nalionale qi Regulamentul intern al Uo, consemnate dinfei.
Respectivele propuneri se inainteazd,Prorectorului responsabil cu managementul academic;
Stabilirea gi comunicarea silncliunilor disciplinare se realizeazd conform Legeii Educafiei Nafionale
gi Regulamentului intern al UO.

DIN D DE:

1 9, FEB, 20ig
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La nivel de conducere UO
semestrial de monitorizare a ice.
in dreptul sdlilor in care se des
Retorului, repartizeazd moniint ilor
ectorilor;

Echipa formatd din prorector gi decan/prodecan vor monitoriza semestrial desfbgurarea activit6lilor
didactice la facult{ile gi structurile academic arondate prin decizia Rectorului Uo cel pufin o datd pe
lund calendaristicd;
Fiecare activitate de monitorizare se materializeazd prin elaborarea procesului verbal de constatare(Anexa.SEAQ-PS-DAC-08-A.03), care se inainteazd Prorectorului responsabil cu managementul
acaqemrc.

$.,* slix,e] r*c $i{ex[*p" q$,*x*$s]$iffiS

e,l.itu};lrtllet*:ciisr:iplillti1rtl:i't*lniuitcri:l:i*a$t;vit${tit'itii}ir:r-*lllior":ei+tir,itnteapl"*r:'ti**
Ioic*{;' ne*or} lit[1i pl'ivirui ni;trivi di cii. g:c c*r$ nLr Ie pcx*tesilsiz*t ei*1riwt tlt. ilir*ot*r:ul rJe $* v* re::*s;Il,*" in c*elrultli, pr( il sitt: itl*in{;t t'*.pr'*x*nti'urJili:r' strlrc{*r.ilrr je **rtrjL:c*;"*su}:*ri tr)l' Pun*f*ii d* e*re*i.*tro <iiscipli*ilr[ ii cileJrcriur *iiiaeticc *rii:* i{rr p::c*l*snec$r] jtillil,';:biit*:r:il*.

Documente utilizate in procesul de monito rware a activitifilor didactice
Nr.
crt.

Document Continut Furnizor

I Proces verbal de constatare
SEAQ_PS_DAC_08 A.01

Numele gi prenumele cadrului didactic; Data
pi ora monitorizdrii; Sala, disciplina,
;pecializarea, anul gi grupa; Observatii.

Echipa de
monitorizare
facultate

2 :'ormular privind motivarea
nodificdrii activitdli didactice
JEAQ_PS_DAC_08_A.02

\lumele gi prenumele cadrului didactic; Data,
)ra, sala, disciplina, speciahzarca, anul gi
grupa; Motivul absenlei; propunere de
:ecupera.re; Observatii.

Cadru didactic
solicitant

a
J roces verbal de constatare

EAQ_PS_DAC_O8_A.03
tJumele gi prenumele cadrului clidactic; Data
1i ora monitorizdrii; Sala, disciplina,
;pecializarea, anul gi grupa; Observatii.

Echipa de
monitorizare al
UO

4 rqa de pontaj lunard

1 9, FEB. 2018

Vumele qi prenumele cadrului didactic; ftadul
lidactic; Luna de activitate; S6pt[m6nile de
rctivitate; Numdrul de ore lucrate sdptdmdnal I
;ipuri de activitdfi; Numdrul total de ore
ucrate pe sdptdmAnd; Numdrul total de ore
ucratelactivitatellund; Numdrul total de ore
ucrate/lun5.

Director
departament

5 Elaborat de fiecare facultate in conformitate cu
rpecificul activitdlilor derulate in domeniul sau
lomeniile gestionate, aprobat in Consiliul
:acultdlii

Director
departament/
Fiecare cadru
didactic (titular)

ucru a cadrelor didactice
:az)

6 sancllonare disciplinard \dresd cdtre conducerea UO; Formulu,
nonitorizare desfrpurare activitdgi didactice;
lormular motivare modificdri actlitdti

Decanat

9t23
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idactice; Proces verbal constatare.

1 9. FEB, 201S
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8.3. Avizare procedurl
Etapele avizdrn:

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

responsabile transmite pS

2' Secretarul C-SCMI verificd dacd PS elaboratd respectd prevederile SEAq pS Dd nu sllnt
respectate prevederile SttAe_pS_DAC 01, s
compartimentului care a elatrorat PS, in termen de maxim 5 zile lucr6toare; I

3' Conducdtorul structurii resllonsabile, dupd ce a efectuat modificdrile cores ounzdtoare- refrRnsmife
secretarului c-scMl PS modificatd, in 3 zire lucrdtoare, de la I
transmite PS tuturor membrilor C-SCMI, in ve
SEAQ_PS_DAC_01_F.03. Membrii C-SCMI au la dispozi
formularea observafiilor. Dac[ se depdgegte acest termen gi un membru al C-SCMI nu a transmis nici o
observafie, se considefi, cd, acesta nu are observalii gi va vota pentru avizarca pS. Dacd existd
observalii asupra unor aspQcte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI gi
conducdtorului _ structurii responsabile, completdnd Formularul analizd procedurd
(SEAQ_PS_DAC_0 1_F.03).

4' Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucrdtoare, de la expirarea termenului limitd pentru formulareaob brii C-SCMI pentru anahzaqiiiscutarea observafiilor. Dac6 nu se ajungela re$te observafiile, deciziaprivind forma finald a PS aparline pregedinteluiC- mentul responsabil a elaiorat varianta finald a PS, secretarul C-SCMI
convoaca, in termen de marim 5 zile lucrdtoare, C-SCMI, care decide prin vot gi emite hot6r6rea
comisiei pentru avrzatea PS' Conducdtorul structurii responsabile transmite Rectorului UO pS avizatd,,
pebaza HotAr6rii C-SCMI, spre aprobare.

8.4. Aprobarea procedurl
Dupd' avizatea de c[tre preqedintele C-SCMI PS se avrzeazd,de c6tre Rectorul UO in CA..
Procedura de sistem va fi aprobatd de SUO prin HS.

8.5. Difuzarea procedurii
Dupd aprobare, originalul PS se pdstreazd,la secretarul C-SCMI, care yaefectua copii gi le va distribui
in regim controlat in conforrLitate cu Lista de (sE ). cand
se distribuie o copie a pS, secretarul C-SCMI nzdt
distribuite, 

"u 
,rrrharul exenrplarului distribuit. uie IrTi ::ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii
8'6'l' Revizia PS: atunci c6nd un compartiment din cadrul entitdfii publice constat6 cd pS necesit6imbundtdliri sau cd au avut loc modificdri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaz'tintreaga institufie se solicitd rcvrzia unei PS. in acest scop, compartimentul respectiv inairrteazd, asolicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCMI. Solicitar 

"u 
iuconfine codul pS la care se face

de modificare a pS. Secretarul C_SCMI include pe
reviziei propuse. in condiliile in care se considerd

.aceasta 
solicitd, conducdtorului compartimentului

t0t23
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IEAQ-PS-DAC-08-F.04) de cdtre persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator.
8'6'5'Pagina de gardd se schimbd cu numdrul revizieilediliei, impundnd' avizarea gi aprobarea noii
revrzii de cdtre persoanele menlionate la pct.g.4.
8'6'6' Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie delinatorilor de cdtre secretarul C-
SCMI in cazul PS, in conformitate cu Lis-ta 

.de ffizare a procedurtt (SEAe_PS_DAC_0g_F.02). De
asemenea, in momentul distribuirii procedurii modifrcate se retrage vechea pio..Aura, compTet6ndu-se
corespunzdtor lista de difuzare a procedurii

\!2 Se completeazd corespunzdtor Formularul de eviden[d modificdri (conform

A.01 (Proces Verbal de Constatare);
propunerea de cercetare disciplinard insotitd de documentele

_DAC_O8_A .02, dupd, caz;
Procestrlui verbul de consture decanului liicult[1ii de unde provine

acestea vor fi

8'6' I structurilor amende azit toate
doc
8.6. procedurd cu cea modificatd.

8.7. Arhivarea procedurii
e/rcvizuite se claseazd gi se pdstreazl,timp de 5 ani de cdtre secretarul C-SCMI
amenajat' Dupd aceastd perioadd PS sunt transmise la arhivaUO cu respectarea

fice arhivdrii

9. RESPONSABILITATI
Responsabilii cu elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

ediliei procedurate , se stabilesc, pentru fiecare operaliuie, prin act de decizie internd a Rectorului (Jo.

9.1. Prorectorii
o efectueazd monitorizareaactivitdtilor didactice la facultdlile gi structurile academice aflate in sfera

responsabitdlilor;
o eleboreazd anexaSEAe_pll_DAC

9.2. Decanul
_08_A.03 (Proces Verbal de Co.nstatare):

o monitorrzeazdacitivitatea didacticd;
o elebore azd, anexa SEAe_PS_DAC_09_
o sesizeazd Comisia de eticd I elaboreazd,

constatatoare ale abaterii;
o aprobd sau nu anexa SEAe._pS
. dupl caz, transmite o copie a

cadrul didactic absent.
9.3. Directorul de departament

. semneazd anexa SEAe_PS__DAC_09_A .02, dupd. caz.
9.4. Comisia de monitorizare

o sd completeze anexele sEAe_ps_DAC_09_A.01 gi SEAe_ps_DAC_0g_n
9.5. Cadrele didactice (titulare gi asociate)

o sd respecte orarul activitdlilor didactice;
o sd completeze anexa SEAe PS_DAC_O8_A.02, dupd, caz.

9.6. Membrii C-SCMI:
o identificd 9i prioritizeazd. obiectivele generale gi identifrcd, evalueazd gi pr

afecta atingerea obiectivelor generale gi funclionarea de ansamblu a uo:o stabilesc Lista PS necesare, structurile responsabile gi termenele la careo avizeazd PS realizate, in termenul prevdzut;
9.7. Secretarul C-SCMI:

o verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ-PS_DAC_01 la realizarea pS qi formuleazd
observafii dacd este cazul:

T lfl gEnHTA DE gEilAT

tlt23
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o distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurtt (sEAe_ps_DAC_0g_F.02);
o primegte qi inregistteazdin Registrul procedurilor,PS transmisd pentru avizare cu avizele favorabile

ale conducdtorilor compartirnentelor responsabile;
o supune spre avizarc membrilor C-SCMI PS gi redacteazd hotdrdrea C-SCMI privind avizarea pS;
o alocd codul unei PS;
o inainteazd, spre avizare pregedintelui C-SCMI pS elaboratd;
o pdstreazd originale pS.

9.8. Pregedintele C-SCMI:
o avizeazdPS;

9.9. Rectorul UO:
. avrzeazd procedura de sistem in CA;

9.10. Senatul UO:
o aprobd procedura de sistem;
o Pre$edintele Senatului universitar semne azdvaianta finald,a procedurii adoptatd de SUO

nsabilitd ras nderi in derularea activiti

Secretar C-SCMI

Structura (postul)/

Dir. DAC
nte C-SCMI

inte SUO

APROBATIH $E TA DE

P
iudr.

1 L FEB, 2010
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10. Anexe, inregistriri, Arhiviri
Nr.
crt.

Denumirea anexei Elaborator AprobE Numir
exemplare

Difuzare Arhivare Alte
elementeLoc Perioadd

0 I ,,
3 4 5 6 7 8

I Jroces verbal de
)onstatare
]EAQ_PS_DAC_08_
\.01

DAC SUO Dupd caz Conform
sEAQ_PS_D
AC 0l F.02

C -SCMI

2 lormular privind
notivarea modificdrii
rctivitd{i didactice
;EAQ_PS_DAC_O8_
\.02

DAC SUO Dtpdcaz Conform
SEAQ_PS_D
AC 0t F.02

C -SCMI

J lroces verbal de
)onstatare
IEAQ_PS_DAC_O8_
\.03

DAC SUO Dupdcaz Conform
SEAQ_PS_D
AC 01 F.02

C -SCMI

3 )iagrama flux de
'ealizare a

rrocedurii de sistem

;EAQ_PS_DAC_O
i A.04

DAC SUO Dupdcaz Conform
SEAQ_PS_D
AC 0l F.02

C -SCMI

r1. F'ORMULARE

Model pagin5 de gardd - SF)AQ_PS_DAC_08_F.01;

Lista de difuzare - SEAQ PS_DAC_08 _F.02;
F ormular de analizd" pro c edurd - S EAe_p S_DAC_O g_F. 0 3 ;

Formular evidenfd modificdri - SEAe_PS_DAC_0 g_F.04;

13123
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12. Cuprins

Numdrul
componentei in

cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

r4grna qe €laroa rJ _ stAQ_ps_DAC_09 F.01 I

1 z

2
J

J A

z
6

6

7
j
It

4

5

6

8

9

10
3

l1

PS DAC 08 A.01

l3

t4

l5
t6

I2
13

14 Formular privind moti area modificarii activiteli didactice
SEAQ_PS_pAC_08_A.02
Anexa Proces Verbal
Diagrama fl
Formular det analizd,procedurd pS - SEAe_pS. DAC_0g_F.03

15 t7
t6

18
t7

2'.j

l8 ormular evrdenta modrticdri PS - SEAQ_PS_DAC_09 F.04 ZJ

APRO iX gEnnxmDE gEM
DIN D DE:

1 9. FEB, 2il18

P inb:
Prcf.univ,dr,

14t23
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Adresa: c.P. nr.l14, oficiul Pogtal oradea l,str. Universitafii nr, l, oradea, Rom6nia

Telef: +40 0259 408113 sau +40 0259 432930,Fax: +40 0z5g 4327gg
E-mail : rectorat@uoradea.ro, p agina web : www.uoradea.ro

Incheiat astdzi
a Universitatii din Oradea.

in urma verificdrilor efectuate
domnul/doamna

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

la Facultatea de

de conducerea facultdlii in vederea monitorizdrii activitdtii didactice.

qi domnul/doamna
lrepr ezentant conducer e facultate)

au constatat urmdtoarele:

Constatarea

(r epr e zentant departament facultate)
Existd (dupd cum urmeazd) / Nu existd modificdri de orar (schimbdri de activitdli didactice, inlocuiri,

reprogramdri etc.) consemnate prin justificdri in scris la Decanat pi confirmate de Decan inainte de
producerea acestora:

Alte menfiuni (privind prez:enla la activitatea didacticd a cadrelor didactice qi a studenfilor, gradul de
a sdlilor si

Nr.
crt

Ora I Sala Specializllrea/
an de studiu

Cadru didactic

I -_.''-------1.-'-'--.. - ---

i'-_'__'_""_1'____--------.-.'

i- --..'---- .t.,,-------..-, -

In cazul identificdrii unor neconformitdli privin d, prezen[a la activitafile
universitdlii va aplica art. 67 din Rergulamentul internal Universitdlii din Oradea.

Semndturd
Reprezentant conducere f acultate

Semndturd
Reprezentant departament facultate

15t23
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Adresa: c.P, nr.114, oficiulPogtal oradea l,str, universitalii nr, l, oradea, Rom6nia

:felef: +40 0259 4081 13 sau +40 0z5g 432930,Fax: +40 0z5g 4327gg
E-mail: rectorat@uoradea.ro, pagina web: www.uoradea.ro

incheiat astdzi

SEAG-PS-DAC_08_A.03

PROCES VERBAL DE CONSTATARE
Ia Universitatea din Oradea, Facultatea de

n urma verificdrilor efectuate de conducerea Universitdlii Oradea in vederea
activitdlii didactice, domnul/doamna

qi domnul/doamna
(reprezentant al conducerii Universitd[ii din Oradea)

au constatat urmdtoarele:
(r epr e z ent ant al facult dyii)

Existd (dupd cum urmeazd) / Nu existd modificdri de orar (schimbdri de activitdli didactice, inlocuiri,
reprogramdri etc') consemnate prin justificdri in scris la Decanat qi confirmate de Decan inainte de
producerea acestora:

Alte menliuni (privind ptez,enla la activitatea didacticd a cadrelor didactice gi a studen{ilor, gradul de
ocupare a sdlilor gi afigarea orarelor):

in cazul identihcdrii unor neconformit[1i
universitdlii va aplica prevederile din Regulamentul

Semndturd
Reprezentant conducere Universi tatea din Oradea

privind prezenla la activitdlile didactice conducerea
intern al Universitdfii din Oradea.

Semndturd
Reprezentant facultate

1 9, FEB, 2O1B
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DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SISTEM

INTRARI
o Documentele de Ia pct. 6;
. Legislafie primar[;
o Reglementdri interne

Lista PS + StructLrrile re;soonsabile

o Retransmite secretarului G-SCMI pS modificatd in termen de 3 zlle.

o Conducdtorul structurii emitente stabilegte persoanele responsabile pentru elaborarea pS;
o Formuleaz6 observa! ii referitoare la procedurile primite sp rc avizaie;
o Persoana responsabild elaltoreazl Diagrama de Flux a PS pe care o discut6 cu conducdtorul

pentru ob!inerea acordul'i pentru inceperea elabordrii procedurii;
o Persoanele responsabile <tlaborcazd PS gi o inainteazd, rp." u"rifi"are conduc[torului structurii, inconformitate cu Diagrama de flux discutata, la termenele stabilite, inbaza OSGG nr. 400/2015 cu

modifi cdrile ulterioare, astfel :

'/ stabilirea cadrului legislativ gi normativ care reglem enteazddomeniul de activitate;'/ implementarea activitilii de control intern/ma'nagerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe
baza analizei Registrului riscurilor al structurii la activitatea ..sp""tiu6;'/ urmbrellte stabilirea responsabilitdtilor pe fazele procesului: de intocmir e, avizare,aprobare gi pe
nivele de execufie;

! asigurd existenta componente i de actualizarelrcvizie ! i arhivare a procedurilor.
o Coordoneazdtealizarcala termen a PS stabilite de G-SCMI pentru compartimentul pe care il conduce;o conducrtorul structur ii in.ainteazd,secretarului c-scMl pS fi nald;o Particip[ la consultdrile oare au loc pentru armonizarca observafiilor gi/sau reprezintd,conduc6torul

structurii la consultirile privind analizareaobservafiilor formulate de alte structuri in vederea avizdrii
PS, in baza imputernicirii primite;

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

termenele limitd.

I g FEB, ?01S

2t23



IINTYERSITATEA DIN ORADEA

PRocEDURA un srsrnvr
PRIVIND

MoNIToRIZAREA,q.crrvtrATlt,oR
DIDACTICE

Edi{ia:l lpasina3 din23
Revizia:

I 2 J /1 5

Structura emitent[:
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r Primelte PS pentru analizamembrilor C-SCMI. (conforrr
SEAQ_PS_DAC_0 8_F.03 ) de la structura responsabild;

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

SEAQ PS DAC OI

Analizd Uiformulare de
observanii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

Decizia ftnald, a
preledintelui C-

Co,mpartimentul responsabil
Redacteazd forma finald a pS

Analizit ! i dezbatere de cdtre membrii
C-SCMI

C-SCMI
Discutf, lli acceptd prin vot forma finald a pS- 5 zile

APROBAT iU grOnTr

1 L FEB, 2018
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PS aprobatd

Pd"streazd, originalul PS !i
distribuie copii impreund cu Lista

de difuzare a procedurii

1 9, FEB.

SECRETARUL C-SCMI

o Prime[]te de la Structura iniliatoare
motiva.! ia ! i propunerea de modificare a pS

o Transntite membrilor C-SCMI spre analizd
propunerea de revizuire PS

o Convoacd C-SCMI pentru analiz| Ui revizie
PS

PS nu necesitd
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagramd

Originalele PS retrase/rev izuite
se arhiveazd conform lesii

4123
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