UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

DEPARTAMENTUL PENTRU ASIGURAREA CALITATH

SEAQ PO _PrMA 04 F.01

Aucaca 3/ RECTOR
Y. /23, 94 2025 prof.univ.dr;babiliCpnstantin BUNGAU

NEUINE
panag
PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND

MONITORIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
Cod UO: SEAQ PO _PrMA_04

HS nr. 22 din 29.04.2025

—— L~

APROBAT IN SEQINTA DE SENAT
DIN DATADE

29, APR. 3025

Progadinte:
Conf.univ.dr. Vagile-Aurel CAUS

1/24




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: [ | Pagina 2 din 24

PRIVIND Revizia:
MONITORIZAREA ACTIVITATILOR | ) 3 4 s
DIDACTICE

Structura emitenti:

o . COD: SE PO _PrMA_04
UNIVERSITATEA DIN ORADEA | Frorector Managementul Academic o AQ_PO_PrMA_

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

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

0 1 2 3 4 5

1 | Elaborat Bendea Gabriel Prorector MA 10.04.2025 w‘)

! /

2 | Verificat Matei Mirabela Director DAC 14.04.2025 W e

3 | Avizat Bungiu Constantin | Presedinte CA 17.04.2025 ﬂ#

4 | Aprobat Cius Vasile-Aurel | Presedinte SUO | 29.04.2025 qb“]

J

APROBAT IN SETENTA DE SENAT
DiN DAJA DE
I

29, APR. 2075

Cond.univ.dr. Vasie-Aurel CAUS
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. Evidenta editiilor si a reviziilor

Nr.
crt.

Editia /Revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea reviziei

Data Editiei/
Data Reviziei

0

1

2

3

4

1

Editia [

Integral

(1) Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cy

modificdrile si completarile ulterioare;

(2) Legea nr. 288/2004 privind  organizare:
studiilor universitare, cu modificarile §
completirile ulterioare;

(3)Hotardrea Guvernului nr. 404/2006 priving
organizarea §i  desfisurarea  studiilo
universitare de masterat;

(4) Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 priving

organizarea si functionarea invatimaéntului 14

distantd si a Invatamantului cu frecvent]

redusd in institutiile de invitamant superior;

(5) Legea nr. 87/2006 pentru aprobares

Ordonantei de urgentd a Guvernului ni

75/2005 privind asigurarea caliti{ii educatiei

cu modificarile §i completarile ulterioare;

(6) Codul Muncii - Legea nr.53/2003, c

modificarile si completarile ulterioare;

(7) OSGG nr. 400/2015 cu modificarilg

ulterioare;

29.01.2018

Editia I / Revizia 1

Par. 8.2.2.
Etapele
procesului de
monitorizare

Legislatia in vigoare

29.04.2025

[iN DATAIDE

APROBAT IN SEDJRTA DE SENAT

29, APR. Z\YZS

Pregedinis:

Coaf.univ.dr, Vasile-Aurel CAUS
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3. Lista de difuzare

SEAQ_PS_DAC_08_F.02

Nr. | Scopul 8 Difuzare
ort. | difuzarii* Structura/Facultate/Departament o si prenume Data Semnatura
1 et Prorector Managementul academic | Bendea Gabriel
Informare
2 et Prorector Managementul cercetirii | Filip Sanda
Informare
3 Aplicare/ P.rorector Mar}agementul €CONOMIC | 1y 40 Anca
Informare | si antreprenoriat
4 Aplicare/ | Prorector Internationalizare §i Sipos Sorin
Informare | servicii studentesti pos
5 Aplicare/ Prorv._ec'tor Managementul calitatii si Bandici Livia
Informare | administrativ
6 e Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarcad Radu
Informare g
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
3 Aplicare/ F‘acultf:ltea dei Constructii, Cadastru Prada Marcela
Informare | si Arhitectura
9 e Facultatea de Drept Miheg Cristian
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism 1 Tlies Alexandru
Informare | Sport
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Electrici si
L Informare | Tehnologia Informatiei Gergely Eugen
12 Aplicare/ F.acultatea de In‘_gmerlc.Energenca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie -
. Informare | Manageriali si Tehnologica BECALIU _
. . ™ oA
Aplicare/ Facultat'ea de Istql:le, Rel&%tl'l . . _ DINDAYA DE
14 Informare Internationale, Stiinte politice si Moisa Gabriel
Stiintele Comunicarii 79 APR. 2025
15 Aplicare/ Facultatea de Litere Buciuman Veronica :
Informare Conf univ § chus
16 Aplicaret Facultatea de Medicina si Farmacie | Bodog Florian /
Informare
17 i Facultatea de Protectia mediului Maerescu Cristina 1
Informare §
18 il Facultatea de Stiinte Macocian Eugen \/
Informare i
19 Apicarc/ Facultatea de Stiinte Economice Sabau Popa Diana
Informare T
20 T Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare ’
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
L Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” R
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Nr.| Scopul - Difuzare

crt. | difuzarii* Structura/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura

22 e Directia General Administrativd Nicula Adrian
Informare

23 e Directia Economicd Tripa Sanda
Informare

24 Aplicare/ Compartimentul Juridic Bulmaci Anca
Informare

25 Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare

26 Aplicare/ Compartimentul Audit Public Intern | Danciu Lucia
Informare
Aplicare/ Compartimentul ~ Securitate i

27 | P Sanatate in Munci - Situatii de | Pregon Nicolae
Informare =

Urgenta

28 il Servicul Comunicare Ardelean Adela
Informare

29 N Secretariat Universitate Sava Monica
Informare

30 Aplicare/ Ce_:n?rul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera

31 Aplicare] Biblioteca Ujoc Florica
Informare
Aplicare/ | Departamentul pentru Pregitirea .

32 Informare | Personalului Didactic Ortan Florica

33 Aplicare/ | Centru de Educatie Continua si Curild Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane

34 Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare ’

35 Aplicare/ Dep.avrtﬁmentul pentru Asigurarea Matei Mirabela
Informare | Calitatii

36 Aplicare/ Departa;nentul de Relatii Buran Carmen
Informare | Internationale

37 | Evidentd | C-SCIM Rotoiu Alina

3g | Ativare | o gopy Rotoiu Alina
electronica
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4. SCOPUL PROCEDURII

stabileste modul de desfisurare a procesului de monitorizare a deruldrii activitatilor didactice

conform orarului semestrial la facultitile si departamentele din cadrul Universitdtii din
Oradea;

asigura existenta documentatiei adecvate deruldrii procesului de monitorizare a desfasurarii
activitatilor didactice conform orarului;

sprijind structurile de conducere in procesul de luare a deciziilor;

descrie activitatile necesare in procesul de monitorizare a desfasurdrii activititilor didactice
conform orarului in vederea eficientizirii si standardizarii acestora, pentru a gestiona riscurile ce
pot periclita procesul didactic.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeaza de catre structurile academice din Universitatea din Oradea (UO), fiind

disponibila tuturor cadrelor didactice.

e o & & & 9 & & @

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara:
Legea invatimantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;
HG nr. 404/2006 privind organizarea gi desfasurarea studiilor universitare de masterat;
HG nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatiméintului la distantd §i a
invatimantului cu frecventa redusi in institutiile de invatimént superior;
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile §i completdrile ulterioare.

6.2. Reglementari interne:

Carta UO,

Codul de etica si deontologie universitara al UO;
Regulamentul intern al UQ;

Regulament de organizare si functionare a UO;

Procedura operationald privind elaborarea si aprobarea statelor de functii (fisele individuale ale
posturilor cadrelor didactice din UO).

7. ABREVIERI

UO — Universitatea din Oradea;
SUO — Senatul Universititii din Oradea;
HS — Hotirdre a Senatului Universitétii din Oradea;
CA - Consiliul de Administratie; h /
SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitfii;
A

APROBAT IN SEAINTA DE SENAT
C-SCIM — Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern; OIN DA[A DE
DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitafii;
PS — Proceduri de sistem; 19, APR. 2025
PrMA - Prorectorul responsabil cu managementul academic. Pregodinte:
Conf.univ.dr. Vasile-Aursl CAUS
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizirii procedurii de sistem
8.1.1. Inifierea
Procedura se initiazi la propunerea C-SCIM si PrMA, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune
in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale privind activitatea didactica din
UO. In acest sens, C-SCIM identifici, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea

obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UO avéand in vedere si reglementrile aplicabile (legi,
hotarari de guvern, ordine, standarde etc.).

8.1.2. Elaborarea

Procedura stabileste modul de realizare a unei activitai, structurile si persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatiei adecvate derulrii activitatii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
totodatd monitorizarea si luarea deciziilor la nivel de departament si facultate (structurd academici).

Activitatea de monitorizare se desfisoard pe parcursul celor doui semestre ale fiecdrui an
universitar, in siptimanile de activitate didacticd, la toate ciclurile §i formele de invatamant.

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

8.2. Structura si continutul procedurii

8.2.1.Generalititi

Activititile didactice se desfisoard pe baza orarului semestrial, elaborat de o echipd desemnata
de catre decan sau prodecan.

Dupi comunicarea si afisarea orarului, modificarea acestuia se face numai de citre echipa de
orare, la propunerea si cu acordul cadrului didactic ale carui ore sunt modificate. Varianta finald de orar
se identificd prin spec1ﬁcarea datei de la care aceasta este valabila, fiind comumcata si aﬁsata nu mai
tarziu de ziua inceperii fiecirui semestru. Pe ugile salilor in care se desfdsoard activi ;
orarul salii respective, valabil pentru semestrul curent. mﬂ" D}SE"“
29. AP%ZS

8.2.2.Etapele procesului de monitorizare
A. La nivel de facultate

|
|

1. Conducerea facultafii initiazi procesul semestrial de monitorizare—a—destdsurd
didactice, odati ce sunt afisate orarele finale in dreptul salilor de curs / act1v1tat1 apllcatlve

2. Echipa de monitorizare, formata din decan/prodecan si directorul de departament/persoana desemnatd
de acesta, efectueaza verificiri inopinate pe parcursul siptdmanilor de activitate didactica din fiecare
semestru al anului universitar, la activititile didactice aferente cadrelor didactice (titulare si asociate)
care deservesc programele de studii gestionate de departament;

3. La finalizarea procesului de monitorizare, echipa de monitorizare completeaza si semneazi Procesul
verbal de constatare (Anexa 1 - SEAQ _PS DAC 08 A.01);

4. in cazul in care se constati absenta cadrului didactic de la activitati (conform orarului afisat), echipa
de monitorizare consemneazi acest lucru in Procesul verbal de constatare. In Procesul verbal de
constatare se consemneazi si absentele cadrelor didactice angajate de alte facultiti prin oferte de ore.
Aceste Procese verbale de constare (o copie) se transmit si decanului facultiii de unde vine cadrul
didactic absent de la activitatile didactice.

7124
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5. Procesele verbale de constatare se depun la decanatul facultitii;

6. Echipa de monitorizare va efectua cel putin o activitate de verificare pe parcursul unei luni
calendaristice;

7. a). in situatia in care cadrul didactic (titular sau asociat) se afld in imposibilitatea, din motive
obiective, de a desfasura activitatile didactice programate, acesta va completa Formularul privind
motivarea modificdrii activitdtii didactice (Anexa 2 - SEAQ_PS_DAC_08_A.02) prin care comunic
conducerii facultitii data, ora, sala, disciplina, programul de studii, anul $i grupa la care nu se poate
prezenta, motivul absentei, coordonatele recuperarii activitatii didactice §i solicitd aprobarea
reprogramirii activitifii didactice. Aceasta solicitare trebuie depusi la decanat cu cel pufin o zi
lucritoare inainte de data programata pentru recuperarea activitatii didactice.

b). in situatia in care cadrul didactic (titular sau asociat) constati absenta studentilor la activitatile
didactice acesta va completa, la momentul constatirii situatiei, Formularul privind motivarea
modificdrii activitdtii didactice (Anexa 2 - SEAQ_PS_DAC_08_A.02) prin care comunica conducerii
facultatii data, ora, sala, disciplina, programul de studii, anul $i grupa la care a constatat absenta
studentilor §i coordonatele recuperdrii activititii didactice, solicitind aprobarea reprogramarii
activitatii didactice.

8. La finalul activititii de monitorizare, in cazul in care se constatd absente nemotivate ale cadrelor
didactice, decanul initiazi o intalnire cu directorii de departament. In cadrul intalnirii se analizeaza
Procesele verbale de constatare si Formularele privind motivarea modificdrii activitdtii didactice
si se elaboreazi propuneri de sanctionare disciplinara a cadrelor didactice (titulare sau asociate) care
au absentat nemotivat. Aceste propuneri sunt consemnate intr-un proces-verbal al sedintei si se
intocmeste un dosar de cercetare disciplinar3, care contine toate documentele indicate in Tabelul 1,
pozitia 6. Dosarul de cercetare disciplinard se inainteazd Conducerii UO, in termen de 3 zile
lucratoare de la constatarea absentelor nemotivate;

9. Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazid conform modalitatii de lucru
prezentati la paragraful ,,C. Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare”, in baza Legii
invatimantului superior nr. 199/2023 si Regulamentului intern al UO.

B. La nivel de Conducere UO

1. Conducerea UQ initiazd procesul semestrial de monitorizare a desfasuririi activitatilor didactice,
odati ce sunt afisate orarele finale in dreptul salilor in care se desfasoara activititi didactice;

2. Conducerea UQ, printr-o decizie a Retorului, repartizeazi monitorizarea facultatilor si a structurilor
academice In responsabilitatea prorectorilor;

3. Echipa formati din prorector si decan/prodecan va monitoriza semestrial desfasurarea activitatilor

didactice la facultatile si structurile academice arondate prin decizia Rectorului UO cel putin de doua
ori pe semestru;

4, Fiecare activitate de monitorizare se materializeazi prin elaborarea Procesului verbal de constatare
(Anexa 3 - SEAQ PS_DAC 08 A.03), care se arhiveazi la cabinetul prorectorului responsabil;

5. Daci au fost identificate cadre didactice (titulare sau asociate) care au absentat nemotivat, o copie a
Procesului verbal de constatare se transmite conducerii facultitii pentru analiza in cadrul intalnirii
decanului cu directorii de departament, urmandu-se aceeasi procedura ca si in cazul prezentat in
paragraful ,,A. La nivel de facultate”, punctele 8 §i 9.

|T-.PROBATIN$ED TA G EW
i

i 29

|

8/24 Progedinte:
r”ce::f‘.uriv.dz. Vasite-Aurel CAUS
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C. Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare

1. propunerea de sanctionare disciplinari: se face de catre directorul de departament sau decan;
acestia transmit Conducerii UQ propunerea insotitd de toate documentele doveditoare cu privire la
presupusa abatere;

2. stabilirea comisiei de cercetare a abaterilor disciplinare:

e abaterile disciplinare sivarsite de personalul didactic se cerceteazi de citre o comisie de cercetare
disciplinara, formati din 3-5 membri, cadre didactice care au functia didactica cel putin egala cu
a celui care a savarsit abaterea si un reprezentant al organizatiei sindicale, dupé caz;

e comisia de cercetare disciplinari este numita de rector, cu aprobarea Consiliului de Administratie;

3. efectuarea cercetirii disciplinare si propunerea sanctiunii disciplinare:

e comisia de cercetare disciplinari analizeaza faptele sesizate, audiaza persoanele in cauza si verifica
sustinerile facute de acestia in apérare;

e inurma derularii cercetdrii, comisia de cercetare disciplinara propune, daci este cazul, o sanctiune
disciplinara.

4. stabilirea si aplicarea sanctiunii disciplinare:

e sanctiunile disciplinare care se pot aplica, conform legislatiei in vigoare, sunt urmatoarele:
a) avertismentul scris;
b) diminuarea cu pana la 20% a salariului de bazi pe o durati de cel mult 2 ani;
¢) suspendarea, pentru o perioada determinata de timp, dar nu mai mult de 5 ani, a dreptului de
inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare ori a unei funcfii de

conducere sau de exercitare a calititii de membru in comisii de doct i agaier
licents: DIN DAT:
icentd; r
d) destituirea din functia de conducere din inva{amant; 79, ABR 2025
¢) desfacerea disciplinara a contractului de munca. '
e sanciiunile disciplinare, propuse de comisia de cercetare disciplinari, se s astfel:

Conf.univ.dr, Vasile-Aurel CAUS

- sanctiunea disciplinara a) se stabileste de Consiliul facultatii;
~ sanctiunile disciplinare b) si c) se stabilesc de Consiliul de Administratie;
- sanctiunile disciplinare d) si e) se stabilesc de Senatul UO;

e sanctiunile disciplinare se aplicd de catre rector, in termen de maximum 6 luni de la data savarsirii
faptei;

o sanctiunile disciplinare se comunici, in scris, personalului vizat de cétre Directia Resurse Umane.

Tabelul 1 - Documente utilizate in procesul de monitorizare a activitatilor didactice

Nr. Document Continut Furnizor
crt.

1 [Proces verbal de constatare |- numele si prenumele cadrului didactic; Echipa de
(Anexa 1 - - data si ora monitorizérii; monitorizare
SEAQ PS DAC 08 A.01) |- sala, disciplina, programul de studii, anul si | facultate

grupa;
- constatari.

2 [Formular privind motivarea |- numele si prenumele cadrului didactic; Cadrul
modificarii activitatii - data, ora, sala, disciplina, programul de studii, | didactic
didactice (Anexa 2 - anul si grupa; solicitant
SEAQ PS DAC 08_A.02) |- motivul absentel;

- propunere de recuperare; Observatii.
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Nr. Document Continut Furnizor
crt.

3 [Proces verbal de constatare |- numele si prenumele cadrului didactic; Echipa de
(Anexa 3 - - data si ora monitorizarii; monitorizare
SEAQ PS DAC 08 A.03) |- sala, disciplina, programul de studii, anul si | Conducerea UO

grupa;
- observatii.

4 [Foaia colectiva de prezentd |- numele §i prenumele cadrelor didactice; Director
lunara - gradul didactic; departament

- luna de activitate;

- s@ptimaénile de activitate;

- numarul de ore lucrate saptamanal / tipuri de
activititi;

- numdrul total de ore lucrate pe siptiména;

- numirul total de ore lucrate / activitate pe luni;

- numirul total de ore lucrate/luni.

5 [Formular de evidenti a Elaborat de fiecare facultate in conformitate cu | Director
timpului de lucru a cadrelor | specificul activitatilor derulate in domeniul sau | departament/
didactice (dupi caz) domeniile gestionate, aprobat in Consiliul |Fiecare cadru

facultitii didactic (titular)

6 [Dosar cercetare disciplinard |- adresd citre conducerea UO, care contine | Decanat
propunerile de sanctionare disciplinara;

- proces-verbal de constatare (Anexa 1 sau Anexa
3, dupi caz) — in copie;

- formular privind motivarea  modificarii
activitatii didactice (Anexa 2), daca este cazul —
in copie;

- foaia colectiva de prezentd lunard, pentru
departamentul in cauzi, completati la zi
(incluzdnd ziwa in care au fost constatate
absentele nemotivate) — In copie;

- proces-verbal al sedintei in care s-a analizat
presupusa abatere disciplinard — in copie; h pd
- alte documentele doveditoare cu privire 1 NmaATé'Nﬂsg y ,[;\EDESE NAT
presupusa abatere. r
29, APR, 2075

8.3. Avizare procedura
Etapele avizirii:

a:
Conf.univ.dr. Vasie-Aurel CAUS

1. Dupd elaborarea PS, conducatorul structurii responsabile transmite PS secretarului C-SCIM, care o
inregistreaza in Registrul procedurilor;

2. Secretarul C-SCIM verifici dacd PS elaborata respectd prevederile SEAQ_PS DAC 01. Daca nu
sunt respectate prevederile SEAQ PS_DAC 01, secretarul C-SCIM transmite observatiile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucréatoare;

3. Conducatorul structurii responsabile, dupa ce a efectuat modificarile corespunzitoare, retransmite
secretarului C-SCIM PS modificats, in 3 zile lucritoare, de la primirea observatiilor si concomitent,
transmite PS tuturor membrilor C-SCIM, in vederea formuldrii de observatii,
SEAQ PS DAC 01 F.03. Membrii C-SCIM au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru
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formularea observatiilor. Daca se depiseste acest termen i un membru al C-SCIM nu a transmis nici
o observatie, se considerd cd acesta nu are observafii §i va vota pentru avizarea PS. Daca existd
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCIM si
conducitorului  structurii  responsabile, completdnd  Formularul — analizd  procedurd
(SEAQ_PS DAC_01_F.03).

4. Secretarul C-SCIM, in termen de 5 zile lucritoare, de la expirarea termenului limit pentru formularea
observatiilor, convoaci membrii C-SCIM pentru analiza i discutarea observatiilor. Daca nu se ajunge
la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finala a PS apartine presedintelui
C-SCIM. Dupa ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul C-SCIM
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucritoare, C-SCIM, care decide prin vot §i emite hotirarea
comisiei pentru avizarea PS. Conducdtorul structurii responsabile transmite Rectorului UO PS
avizatd, pe baza Hotarérii C-SCIM, spre aprobare.

8.4. Aprobare procedura

Dupi avizarea de citre presedintele C-SCIM PS se avizeazi de citre Rectorul UO in CA.
Procedura de sistem va fi aprobati de SUO prin HS.

8.5. Difuzare procedura

Dupi aprobare originalul PS se pastreazi la secretarul C-SCIM, care va efectua copii si le va distribui
in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_PrMA_04_F.02).
Cand se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCIM completeaza corespunz mqmg i-' JECIGERAT

copiei PS distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar tre uieSA P el
numirul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizie procedura
8.6.1. Revizia PS: atunci cind un compartiment din cadrul entititii publice -
imbunatitiri sau cd au avut loc modificéri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaza
intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respectiv inainteazi o
solicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCIM. Solicitarea va contine codul PS la care se face
referire, motivatia solicitarii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCIM include
pe ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitafii reviziei propuse. In conditiile in care se
considera de catre C-SCIM oportuni propunerea prezentatd, aceasta solicitd, conducitorului
compartimentului responsabil cu elaborarea, efectuarea modificarii PS.
8.6.2. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificdri (conform
SEAQ PS DAC_08_F.04) de catre persoana responsabild din cadrul compartlmentulul initiator.
8.6.5.Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunénd avizarea si aprobarea noii
revizii de citre persoanele mentionate la pct.8.4.
8.6.6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de cétre secretarul C-
SCIM 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 procedura, completéndu-
se corespunzator lista de difuzare a procedurii
8.6.7. Secretarul C-SCIM, respectiv persoanele responsabile din cadrul structurilor amendeaza toate
documentele care sunt afectate de modificarile procedurii formalizate
8.6.8. Fiecare detindtor al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea procedura cu cea modificata.

8.7. Arhivarea procedurii

Originalele PS retrase/revizuite se claseaz §i se pastreazi timp de 5 ani de cétre secretarul C-SCIM

intr-un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioada PS sunt transmise la arhiva UO cu
respectarea reglementirilor specifice arhivarii.
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9. RESPONSABILITATI
Responsabilii cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurate, se stabilesc, pentru flecare operatiune, prin act de decizie internd a Rectorului UO.
9.1. Prorectorii
o efectueazi monitorizarea activititilor didactice la facultatile si structurile academice aflate in sfera
responsabitatilor;
¢ cleboreazi anexa SEAQ PO PrMA 04_A.03 (Proces-verbal de constatare);
9.2. Decanul
e monitorizeaza activitatea didactica la nivelul facultatii;
e elaboreazi anexa SEAQ PO PrMA_04_A.01 (Proces-verbal de constatare);
e elaboreazi propunerea de sanctionare disciplinaré insotitd de documentele constatatoare ale abaterii;
e aprobi sau nu anexa Formular privind motivarea modificdrii  activitafi didactice
SEAQ PO_PrMA_04_A.02, dupi caz;
o dupa caz, transmite o copie a Procesului verbal de constare decanului facultafii de unde provine
cadrul didactic absent.
9.3. Directorul de departament
e participi la monitorizarea activitatii didactice la nivelul facultatii;

e semneazd anexa Formular privind motivarea  modificdrii  activitdti  didactice
SEAQ PO PrMA 04_A.02, dupi caz.

9.4. Comisia de monitorizare
e completeazi, dupi caz, anexele SEAQ_PO_PrMA_04_A.01 sau SEAQ PO_PrMA_04_A.03;
9.5, Cadrele didactice (titulare si asociate)
e respectd orarul activitatilor didactice;
¢ completeazd anexa SEAQ PO _PrMA_04_A.02, dupa caz.
9.6. Membrii C-SCIM:
e identifica §i prioritizeazi obiectivele generale si identificd, evalueazi i prioritizeaza riscurile care
pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UO;
e stabilesc Lista PO necesare, structurile responsabile §i termenele de finalizare;
e avizeazi PO realizate, in termenul prevazut;
9.7. Secretarul C-SCIM:
e verifici modul de respectare a prevederilor SEAQ PS_DAC 01 la realizarea PO si formuleaza
observatii daci este cazul;
distribuie PO conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PO_PrMA 04 F.02);
primeste i inregistreaza in Registrul procedurilor, PO transmisd pentru avizare cu avizele favorabile
ale conducitorilor compartimentelor responsabile;
supune spre avizare membrilor C-SCIM PO si redacteazi hotirirea C-SCIM privind avizarea PO;
alocd codul unei PO,
inainteazi spre avizare presedintelui C-SCIM PO elaborata;
e pistreazi originalele PO.
9.8. Presedintele C-SCIM:
e avizeazd PO;
9.9. Rectorul UO:
e avizeazi procedura operationald in CA;
9.10. Senatul UO:
e aprobi procedura operationala;

¢ Presedintele Senatului universitar semneaza varianta finala a procedurii adoptati de SUO.

COD: SEAQ_PO_PrMA_04

*
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Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatilor

Nr Structura (postul)/

' actiunea 1 11 I v v VI Altele
crt. .

{operatiunea)
i Pr. MA Elaborare
2 Presedinte C-SCIM Verificare
3 Presedinte C-SCIM Avizare
4 Rector Avizare
5 Presedinte SUO Aprobd
6 Decani Aplicd
7 Directori departament Aplica
3 Secretar C-SCIM Difuzare
Arhivare

13724
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10. Anexe, inregistréri, Arhivari
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Numir Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare Loc Perioada | elemente
1 Proces verbal de PrMA suUo Dupi caz Conform C-SCIM | -
constatare SEAQ PS D
SEAQ_PO_PrMA_04 AC 01 F.02
A0l
2 [Formular privind PrMA SuUO Dupi caz Conform C -SCIM
motivarea modificarii SEAQ PS D
ctivitati didactice AC_01_F.02
SEAQ PO_PrMA 04
A02
3 [Proces verbal de PrMA SUo Dupi caz Conform C -SCIM
constatare SEAQ _PS D
SEAQ_PO_PrMA 04 AC_01 _F.02
A.03
3  |Diagrama flux de PrMA sSuUo Dupa caz Conform C-SCIM | -
realizare a SEAQ PS_D
procedurii de sistem AC 01 F.02
SEAQ PO PrMA
4 A.04
11. FORMULARE
e Model pagini de gardd - SEAQ_PO_PrMA_04_F.01;
e Lista de difuzare - SEAQ PO_PtMA 04 F.02;
¢ Formular de analizi procedurd - SEAQ_PO_PrMA _04_F.03;
o Formular evidenta modificiri - SEAQ_PO PrMA_04 F.04; ,\/
APROBAT NTA DE SENAT
M DATA DE
i 29, AAR. 2025
Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAUS
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12. Cuprins
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Pagina de garda PS - SEAQ PO _PrtMA_04_F.01 1
1 Li§t_a _resp(?n.sgbililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 7
editiei/reviziei
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare SEAQ PO PrMA_04 F.02; 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referinta 6
7 Abrevieri 6
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilitati 13
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari 14
11 Formulare 14
12 Cuprins 15
13 Anexa Proces Verbal de Constatare - SEAQ PO_PrMA 04 _A.01 16
14 Formular privind motivarea modificérii activititi didactice 17
SEAQ PO PrMA 04 A.02
15 Anexa Proces Verbal de Constatare - SEAQ PO_PrMA_04_A.03; 18
16 Diagrama flux pentru realizarea PS - SEAQ_PO_PrMA_04_A.04; 19
17 Formular de analiza procedurd PS - SEAQ PO_PrMA_04 F.03 22
18 Formular evidentd modificari PS - SEAQ PO_PrMA_04_F.04 24

L

APROBAT IN TA DE SENAT
JA DE

28, AP\Z. 2025

Pregadinle:

Cond.urhv.dr. Vasks-Aurel CALS
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SEAQ _PO_PrMA_04_A.01

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astazi ,la Facultatea de
a Universitatii din Oradea.

In urma verificarilor efectuate de conducerea facultitii in vederea monitorizarii activitafii didactice,
domnul/doamna

(reprezentant conducere facultate)
si domnul/doamna

(reprezentant conducere departament)
au constatat urmétoarele:

[] Existd modificari de orar (schimbiri de activitii didactice, Inlocuiri, reprogramari etc.) consemnate prin
justificari in scris la Decanat si confirmate de Decan inainte de producerea acestora (dupd cum urmeaza):

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

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

.............................................................................................. Gt bEERALEERA T EERE YT E R s A B S A SRR SR E RGN R R E R

T Nu existd modificéri de orar.

Alte mentiuni (privind prezenta la activitatea didacticd a cadrelor didactice si a studenilor, gradul
de ocupare a sililor si afisarea orarelor):

Nr. | Ora | Sala | Program studii/ | Cadrul didactic Constatarea
crt. Anul/Grupa

In cazul identificarii unor neconformitati privind prezenta la activitiile didactice, Conducerea
universitafii va aplica prevederile legale si reglementarile interne ale Universititii din Oradea.

Semnaturd Semnétura
Reprezentant conducere facultate Reprezentant conducere departament

APROBAT{?‘{N%“J;!T?E( DE SENAT
19 APR. &ﬂZS

Prepadinta:
16/24 Contunivr. Vissiis-Aurel CAUS
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Facultatea
Departamentul
Aprobat Avizat
Decan Director departament
FORMULAR
privind
motivarea modificarii activititii didactice
Subsemnatul(a), , cadru didactic in cadrul Facultétii de , Departamentul de ,
prin prezenta rog a-mi aproba inlocuirea la activititile didactice gi/sau reprogramarea activitégilor didactice programate la forma de invitdmant in perioada ,
din motivele: , dupd cum urmeaza:
Data, intervalul . Gradul didactic, Reprogra- e dldaf:"c’ . el n
. Voi fi . . numele §i Tipul activititii didactice
. p—— orar §i sala N . numele si Data, intervalul marea .
Tipul activitdtii . inlocuit(a) . - s e prenumele (curs, seminar, laborator
. X programats prenumele orar §i sala in care | solicitatd - . SO
. . . .. . | didactice (curs, . de un alt - . < . .. | cadrului didactic etc,) previazuta si
Denumirea disciplinei . conform orarului la cadrului didactic | se reprogrameaza | reprezinta . e
seminar, cadru . .. = . cu care se denumirea disciplinei cu
IF/IFR/ID, . . care va sustine activitatea, dupa un schimb , - . " .
laborator etc.) didactic . realizeazi care se realizeazi schimbul
programul de (DA /NU) activitatea la data caz de ore schimbul de ore de ore
studii, anul, grupa (re)programati (DA/NU) dupi caz ?

Notii: Acest formular se depune la Decanat cu cel pufin o zi lucrdtoare inainie de data programald pentru recuperarea/reprogramarea activitdtii didactice

Oradea, data:

Semnatura solicitant:

.............. 0
=

Presed.'.;r;!‘e:

[APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
CDINDATADE 1

R-2025

Conf.univ.dr. VasiixAurel CAUS

Semniitura cadrului didactic/cadrelor didactice care inlocuieste/inlocuiesc gi/sau
cu care se efectueaza schimb de ore:

17724
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PROCES VERBAL DE CONSTATARE

incheiat  astazi , la  Universitatea din Oradea, Facultatea de

in urma verificarilor efectuate de Conducerea Universititii din Oradea in vederea monitorizarii
activitatii didactice, domnul/doamna

(reprezentant al Conducerii Universitdtii din Oradea)
si domnul/doamna au constatat urmatoarele:
(reprezentant al facultdtii)

Exista (dupa cum urmeazi) / Nuexisti modificari de orar (schimbri de activitati didactice, inlocuiri,

reprogramiri etc.) consemnate prin justificari in scris la Decanat §i confirmate de Decan inainte de producerea
acestora:

Alte mentiuni (privind prezenta la activitatea didactica a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de
ocupare a salilor si afisarea orarelor):

in cazul identificarii unor neconformitati privind prezenta la activititile didactice conducerea
universitatii va aplica prevederile legale si reglementarile interne ale Universitétii din Oradea.

Semnatura Semnétura
Reprezentant Conducere Universitatea din Oradea Reprezentant facultate

|
APROBAT IN *A DE SENAT
DiN DAYA DE

29 APRA2025

Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vashe-Aurel CAUS
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DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SISTEM

e Documentele de la pct. 6;
e Legislatie primara;
e Reglementiri interne

INTRARI

|

1. C-SCIM - INITIEREA PS
v

o Stabileste obiectivele specifice ale UO;
e Stabileste Lista PS;

e Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS si

termenele limita. /
Y \

APROBAT IN SEQIMTA DE SENAT
Lista PS + Structurile responsabile DINDYAOF
- 19, APR.\2025
l Prosodin!e.‘
2. STRUCTURI UO - ELABORAREA PS Conf.univ.dr. Vaslia-Aurel CAUS

A

b

o Conducatorul structurii emitente stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS;

e Formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare;

e Persoana responsabil elaboreazi Diagrama de Flux a PS pe care o discutd cu conducatorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaboririi procedurii;

e Persoanele responsabile elaboreazi PS si o inainteazd spre verificare conducitorului structurii, in
conformitate cu Diagrama de flux discutats, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile ulterioare, astfel:

v stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazi domeniul de activitate;
v implementarea activititii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza
analizei Registrului riscurilor al structurii la activitatea respectiva,

urmdreste stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare i pe
nivele de executie;

v asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;
v asiguri existenfa componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

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

¢ Conducitorul structurii inainteaza secretarului C-SCIM PS finali;

« Participa la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducatorul
structurii la consultarile privind analizarea observatiilor formulate de alte structuri in vederea avizérii
PS, in baza imputernicirii primite;

o Retransmite secretarului C-SCIM PS modificati in termen de 3 zile.

I

v
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A

SECRETARUL C-SCIM MEMBRII C-5CIM
y -
¢ Primeste PS peniru analiza membrilor C-SCIM, (conform Analiza si formulare de
SEAQ_PS_DAC 08_F.03) de la structura responsabila; observatii in termen de 5 zile
o Inregistreaza PS in Registrul procedurilor;
e Verifica daca noua PS respecti formatul Procedurii
SEAQ PS DAC 01

Respect
=

N Y

Q

Secretarul C-SCIM
Convoacd membrii

v

Analizi si dezbatere de citre membrii
C-SCIM

Exista

W
A
\l:

Decizia finald a
presedinteluni C-SCIM

L

Compartimentul responsabil T TH SEDINTA DE SENAT
Redacteaza forma finala a PS [t musn,m\t
\
y 29, APR. 2075
C-SCIM
Discuti si acceptd prin vot forma finald a PS-5 zile Pragedints;
? PP Confaxiv.cr, Vinsile-Aurst CAUS

v

3. PRESEDINTE C-SCIM
AVIZARE

v
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v

5. APROBARE
SENATUL UO

A

PS aprobatd J

T

atd

PS aprq]

6. SECRETAR C-SCIM
DIFUZARE

¥

distribuie copii impreund cu Lista

Pastreaza originalul PS si

de difuzare a procedurii

h 4

7. ARHIVAREA

'

Originalele PS retrase/revizuite
se arhiveazi conform legii

8. REVIZIE

v

SECRETARUL C-SCIM

v

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

29, APR, 2025

PS

e Primeste de la Structura inifiatoare motivatia
si propunerea de modificare a PS

o Transmite membrilor C-SCIM spre analizi
propunerea de revizuire PS

e Convoacd C-SCIM pentru analizi si revizie

Goc‘lfﬁiiv.dr. v;luamyes\ﬁ $

PS nu necesita
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrama
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FORMULAR ANALIZA )
PROCEDURA DE SISTEM SI PROCEDURA OPERATIONALA
Nr. ) Conducétf)r Inlocuitor Aviz favorabil Aviz | Semni-
crt Structuré structurd de drept sau nefavorabil tura Data
) Nume si prenume | delegat  |Semndtura| Data | Observatii
1 Prorectgr Managementul Bendea Gabriel
academic
5 Prorecwto_l_' Managementul Filip Sanda
cercetirii
3 Prorectqr Managementu! Dodescu Anca
economic si antreprenoriat
Prorector
4 (Internationalizare si Sipos Sorin
servicii studentesti
5 Pro.r?c't.or.Manz‘lgfemer%tul Bandici Livia
calititii si administrativ
6 |(Director CSUD - UO Tarcd Radu
7 |Facuitatea de Arte Andor Corina
Facultatea de Constructii,
. Cadastru si Arhitecturd e
9 |Facultatea de Drept Mihes Cristian
10 Fac!.lltate.a de Geografie, Ilies Alexandiu
Turism si Sport
Facultatea de Inginerie
11 |Electricd si Tehnologia  |Gergely Eugen
Informatiei
Facultatea de Inginerie
12 |Energeticd si Management [Hora Cristina
industrial
Facultatea de Inginerie
13 |Manageriala si Hule Voichita
Tehnologicd
Facultatea de Istorie,
Relatii Internationale, . .
14 \Stiinte politice si Stiingele [V10i53 Gabriel
Comunicarii
15 |Facultatea de Litere Bucmrpan APROBAT IN SEDINT[A DE SENAT
Veronica DIN DATA DE
Facultatea de Medicind si .
16 Farmacie Bodog Florian 79, APR, 2h25
Facultatea de Protectia ..
17 Mediului Maerescu Cristina Piegedis: i
18 F.acu.l.tatea de Informatica e o e W i
si Stiinte
19 Facultate_a ROETIS Sabau Popa Diana \
Economice
20 Facgltatea de Stiinte Barth Karla
Socio-Umane
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Facultatea de Teologie
21 |Ortodoxa “Episcop Dr.  |Popa Viorel
Vasile Coman”
Departamentul pentru
22 |Pregitirea Personalului  |Ortan Florica
Didactic
Centru de Educatie
23 |Continua si Dezvoltare a  |Curild Mircea
Resurselor Umane
24 Direcigi? Ger_le{al Nicula Adrian
Administrativi
25 |Directia Economicé Tripa Sanda
26 |Compartimentul Juridic  |Bulmaci Anca
27 ?:t;vgl:;:lll,lv anagement Popescu Daniela
8 Compartimentul Audit Danciu Lucia
Public Intern
Compartimentul
Securitate si Sinitate in .
29 Munci - Si,tuatii de Pregon Nicolae
Urgenti
30 [Serviciul Comunicare Ardelean Adela
31 |Secretariat Universitate  [Sava Monica
32 |Birou PPCDI Bococi Dana
33 Departamentul pe ntru Matei Mirabela
Asigurarea Calitatii
34 Depanamentul de Relatii Buran Carmen
Internationale
35 |Biblioteca Ujoc Florica
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