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Scop

Aceasta procedura stabileste modul de elaborare si responsabilitatile privind intocmirea intr-un mod unitar a procedurilor
de sistem si a procedurilor operationale pentru procesele majore sau activitatile semnificative din Universitatea Politehnica
Timisoara.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Politehnica Timisoara cu privire la elaborarea procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale de catre toate entitdtile componente ale Universitatii Politehnica Timisoara, fiind aplicabila in
activitatea tuturor acestora.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Reglementari internationale

o Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area — ENQA
Legislatie primara

e legeanr.199/2023 ainvatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare
e Ordin al 5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare

Legislatie secundara
e H.G. nr. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externa a calitatii educatiei in invatamantul
superior, cu modificdrile si completarile ulterioare.
e SRENISO 10013:2003. Linii directoare pentru documentatia sistemului de management al calitatii.
e SRENIS09000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii si vocabular.
e SRENIS09001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

Reglementari interne ale UPT
o (ARTA UPT- aprobata prin HS nr. 272/21.12.2023
o  Regulamentul intern al UPT
e  Procedura “Masurarea si monitorizarea proceselor”, cod: UPTPG-M-0-07.

DEFINITII SI ABREVIERI
8.1. Definitii

a. Activitate = totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determind procese de munca cu un grad de omogenitate
si similaritate ridicat.

b. Atributie = un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau unei parti a
acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv
specific.


https://www.upt.ro/img/files/carta/2023/HS%20272-21_12_2023_CARTA-UPT.pdf

Compartiment = directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv structura fara personalitate
juridica aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

Competenta = totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si indeplini la un standard cat
mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

Diagrama de proces = schemad logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizdrii unui proces sau unei
activitati.

Document = act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se recunoaste o
obligatie, respectiv text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din
trecut.

Documentatie = totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un anumit domeniu de activitate.

Editie a unei proceduri = forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost realizate
3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Entitate = structura din cadrul UPT (facultate, departament si orice element structural care se regdseste in carta
universitatii sau in organigrama asociata).

Evaluare = functie manageriald care consta in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea cauzald a principalelor
abateri (pozitive si negative) in vederea ludrii unor masuri cu caracter corectiv sau preventiv.

Indicator = expresie numerica care caracterizeaza din punct de vedere cantitativ sau calitativ un proces sau i defineste
evolutia.

Inregistrare = document prin care se declara rezultatele obtinute sau se furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate.
Metodologie = metoda de cunoastere cu maximum de generalitate; metoda cea mai generald de cunoastere.
Monitorizare = activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre modul de desfasurare a procesului
sau a activitatii.

Obiective = efectele pozitive pe care conducerea UPTincearca sd le realizeze sau evenimentele / efectele negative pe
care conducerea incearcd sd le evite.

Procedura =set de actiuni care reprezinta 0 modalitate specifica si oficiald / acceptatd de efectuare a unei activitati sau
a unui proces.

Procedurd operationala (procedura de lucru) = procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati.

Procedura de sistem (procedurd generald) = descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul UPT, aplicabil
/ aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor din UPT

Proces = un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

Regulament = totalitatea instructiunilor, normelor si requlilor care stabilesc si asigura ordinea si bunul mers al unei
organizatii, al unei institutii etc.

Regulamentul de organizare si functionare = un instrument de conducere care descrie structura unei entitdti,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de
relatii.

Responsabilitate = obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cdrei neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare
tipului de raspundere juridica.

Revizie procedura = actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de requld, sub 50% din continutul procedurii.

Sarcina = cea mai micd unitate de munca individuala si care reprezintd actiunea ce trebuie efectuata pentru realizarea
unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de competente adecvate nu este posibild;
atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

Structurd organizatorica = configuratia internd a UPT formata din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel
determinate incat sa asigure premisele organizatorice adecvate realizdrii obiectivelor managementului (organigrama
UPT).

Termen = interval de timp, stabilit dinainte, in limita caruia trebuie sa se realizeze sau sa se intample ceva.



8.2. Abrevieri

(A — Consiliul de Administratie al UPT.

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT
(SCIM - Comisia Sistemului de Control Intern Managerial.
DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT.

HS — Hotararea Senatului UPT

PO — Procedurd Operationald.

PS — Procedura de Sistem.

SJC— Serviciul Juridic si Contencios

SMC - Sistemul de Management al Calitatii.

UPT- Universitatea Politehnica Timisoara

DESCRIEREA PROCEDURII

9. 1. Elaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor

9.1.1. Preambul

Procedurile de sistem si procedurile operationale din cadrul SMC precum si requlamentele UPTasimilabile ca documente ale
SMC vizeaza procesele ce se desfasoara in cadrul UP. Lista procedurilor SMC in vigoare se intocmeste folosind formularul din
Anexa A1.

Lista cuprinde documente analizate de CEAC si este aprobata de rectorul universitatii la propunerea SJC.

Lista se pastreaza si se actualizeaza de catre SJC ori de cate ori apar sau se abroga documente ale SMC. Lista se consulta pe
site-ul UPTde catre Responsabilul procedurii in vederea verificarii unicitatii codificarii si subiectului procedurii.

Etapele elaborarii procedurilor sunt prezentate in Diagrama de proces din Anexa A2.

o Tae e an T

9.1.2 Elaborarea procedurilor

(1) Elaborarea procedurilor se realizeaza sub coordonarea conducerilor entitatilor din UPT, corespunzdtoare organigramei
UPT, in care se desfasoara procesul reglementat. Procedurile se elaboreazd, se redacteaza si se promoveaza de persoanele
implicate in procesele si activitatile descrise, cu participarea obligatorie a responsabililor de proces. Procedurile se analizeaza (in
ceea ce priveste: coerenta, consistenta, structurarea si adecvarea la procesele descrise si reglementarile in vigoare) si se avizeaza
de catre CEAC, iar apoi se aproba de rectorul UPTPe parcursul elaborarii, DACsi SJC ofera consultanta la solicitarea entitatilor, in
conformitate cu Diagrama de proces (v. Anexa 2), doar in ceea ce priveste forma si respectiv aplicarea dispozitiilor legale in
vigoare.

(2) Procedurile de sistem sunt avizate de CA si aprobate de Senatul UPT prin Hotardre de Senat.

(3) Procedurile operationale sunt aprobate la nivel de CA.

9.1.3. Asimilarea requlamentelor UPT ca documente ale SMC

(1) Regulamentele si metodologiile UPTcare se refera la modalitati specifice de realizare a unui proces sau a unei activitati
si care contin elemente legate in mod direct sau indirect de asigurarea calitatii, pot fi asimilate ca proceduri ale SMC daca contin,
intr-o forma sau alta, aspectele enumerate la punctul 9.2.2. al (3).

(2) Regulamentele si metodologiile UPTcare nu respecta conditiile din al. (1) pot fi asimilate ca proceduri ale SMC numai
dupa modificarea lor in sensul al. (1).

(3) Asimilarea unui requlament ca procedura se face in urma propunerii CEAC prin aprobarea Rectorului si Hotdrarea
Senatului. Un requlament asimilat va primi un cod in conformitate cu punctul 9.2.1.al. (2).

9.1.4. Intrare in vigoare, difuzare si retragere din circulatie
(1) Procedurile si documentele asimilate ca proceduri intrd in vigoare la data precizata in indicatorul de stare al procedurii.
(2) 0 procedura poate avea unul din urmatoarele niveluri de vizibilitate:

e vizibilitate publica - pentru Procedurile de sistem (PS),

e vizibilitate interna - la nivelul UPT— pentru Procedurile operationale (PO).
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(3) Dupa avizare / aprobare, procedura sau documentele asimilate se difuzeaza in format electronic de catre Secretariatul
General al UPT, prin Registratura electronica, entitatilor si functiilor care urmeaza sd o aplice. Aceste entitati sunt inscrise in Lista
de difuzare a procedurii. Lista are formatul prezentat in Cap. 3

(4) 0 procedura se abroga la aparitia unei noi editii sau atunci cand se decide cd ea nu mai corespunde scopului sau ne mai
este valabild. Conducatorii entitatilor din UPT au obligatia de a propune (A / Senatului, dupa cum este cazul, abrogarea
procedurilor care nu mai sunt valabile.

9.1.5. Reviziile si editiile procedurilor

(1) Reviziile constau in modificari / abrogari ale unor articole si/sau aliniate din procedura considerata in revizia anterioara.
Orice revizie se inscrie in Indicatorul de stare (v. cap. 2).

(2) Editiile 2, 3,... se elaboreaza atunci cand se aduc completari prin noi articole, cand apar modificari de responsabilitati,
sau atunci cand forma rezultata in urma uneia sau a mai multor revizii difera cu mai putin de 50% din continutul procedurii fata
de revizia editiei anterioare. Orice editie incepe cu revizia 0 (zero). Modificarea unei editii are ca efect actualizarea Listei
responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei (v. Cap. 1) si completarea Indicatorului de stare (v. Cap. 2).

(3) Modificarea cu peste 50% a continutului sau a titlului unei proceduri inseamna abrogarea procedurii vechi urmata de
inscrierea unei noi proceduri in lista din Anexa A1.

(4) Modificarea procedurilor urmeaza aceleasi etape parcurse in elaborarea lor.

9.2. Codarea, forma si continutul procedurilor

9.2.1. Codarea procedurilor
(1) Codul unei proceduri precizeaza in mod sintetic tipul procedurii, entitatea emitentd, ordinea aparitiei si a reviziilor.

Tipul procedurii poate fi:

) — Procedura de sistem — PS — emisa la nivel de Senat al UPTsau CA al UPT,

II) Procedura operationala PO — emisa la nivel de entitati subordonate direct Rectorului si respectiv Prorectorilor din UPT.

Codul procedurilor se bazeaza pe nivelurile ierarhice precizate in Organigrama UPTsi va avea un format pe 10 (optional 13)
digiti conform modelului si exemplificarilor de mai jos.

1 2 3 4 || 5 6 7 8 9 10 11 12 || 13

d BRIk : SE
P~ ——— ~ o~ T~

P S (de Sistem) Acronimul din 3 litere a

Nr. procedurii la Nr.reviziei Anexe

entitatii emitente nivel de entitate (0...n) (Optional)

(Procedura || O (operationald)

[a co vadaa Anova A1)

Exemplul 1: PS-DAC-010 = Procedurd de Sistem, emisd de DAC, nr.: 01 (prima), revizia: 0 (initiald)
Exemplul 2: PO-DAC-092 = Procedurd Operationald, emisd de DAC, nr.09 (a 9-a), revizia: 2 (a doua)

(2) Codul unui regulament asimilat ca procedurd a SMC va avea una din formele de la al. (1) al acestui articol completate cu
mentiunea “asimilare cf....”, scrisd intre paranteze, [de exemplu: PS-PIR-890 (asimilare cf. HS nr. NN din data de
DD/LL/AAAA).

(3) Numerele de ordine ale editiilor incep cu 1, iar al reviziilor cu 0 (zero).
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9.2.2. Forma si continutul procedurii

(1) Fiecare procedura/regulament/instructiune de lucru se editeaza pe pagina format A4, portret cu margini de 2,5 cm.
Textul de baza se tehnoredacteaza cu font Myriad Pro Cond 12 la un rand. Tehnoredactarea va urmari ca model forma in care se
prezintd procedura de fata.

(2) Titlul trebuie sa identifice clar procedura. El apare pe pagina de garda precum si in header-ul paginilor documentului
alaturi de codul procedurii, editie si revizie.

(3) O procedura are, ca principiu, structura redata in Anexa A4: Pagina de gardd, Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei / reviziei, Nivelul de vizibilitate (publica sau interna — se bifeaza corespunzator in spatiul aferent),
Indicatorul de stare al procedurii, Lista de difuzare, Cuprins, Scop, Domeniul de aplicare, Documente de referintd, Definitii si
abrevieri, Descrierea procedurii, Responsabilitéti, Inregistrare si, dacd este cazul, Anexe, caz in care se adauga 3 digiti la codificare
ca in exemplele urmatoare (in corpul procedurii, la anexe se vor face trimiteri cu link-uri corespunzatoare):

o PS-DAC-010-A1
o PS-DAC-010-A2

o PS-DAC-010-A3

a) Pagina de garda (prima paginad) are aspectul din aceasta procedura si va contine:
e denumirea universitatii

e denumirea compartimentului emitent

e denumirea si codul procedurii

b) A doua pagina va contine:
o lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
e editia curentd si numarul reviziei curente
o datele elaborarii, verificarii, avizdrii si aprobarii de catre entitatilor implicate.

¢) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei se intocmeste conform modelul din Cap.1 iar
Lista de difuzare a procedurii se intocmeste conform modelului din Cap.3, prin selectarea entitatilor corespunzatoare din Anexa
A3

Procesul de avizarea al unei proceduri are doua componente, una ca document al SMC, si una din partea SJC al UPT, sub
aspectul conformitatii cu prevederele legale aplicabile.

d) Indicatorul de stare al procedurii

Indicatorul de stare al procedurii este redat in Cap. 2 al acestei proceduri. Starea este reprezentata de numarul editiei,
numarul reviziei, si mentiunea referitoare la partea revizuita si data inceperii aplicarii inscrisd in indicator. Totodatd, indicatorul
contine si numele persoanelor implicate in elaborarea, verificarea si aprobarea elementelor revizuite sau a editiei. Indicatorul se
completeaza luand ca model prezenta procedura.

e) Corpul procedurii este compus de requla din 8 parti:
I. Cuprins
Contine enumerarea capitolelor procedurii si ale paginilor la care se regasesc, in vederea identificarii rapide a informatiilor

II. Scopul procedurii
Cuprinde utilitatea procedurii si obiectivele ce trebuie atinse prin aplicarea procedurii, in contextul activitatilor descrise si al
politicii in domeniul calitatii al managementului UPT.

[11. Domeniul de aplicare
Stabileste actiunile concrete pentru care se utilizeazd procedura, specifica procesele, activitatile si entitatile din cadrul UPTla
care aceasta se aplica, si, dacd este relevant, mentioneaza cazurile in care procedura nu este aplicabild.

IV. Documente de referinta
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Documentele care fundamenteaza procedura prin reglementarile, informatiile si cerintele continute. Aceste documentele
se pot grupa pe cateqorii, dupa caz, astfel:

- legislatie primard (reglementari europene si norme nationale: legi, hotarari de quvern, ordonante de urgenta si ordonante
ale guvernului),

- legislatie secundara (ordine ale ME sau/ si ale unor autoritati / agentii tutelate de catre ME, standarde, manualul calitatii
etc.)si

- reglementari interne ale UPT(requlamente, proceduri, documentatii tehnice de produs sau proces etc.).

V. Definitii si abrevieri

Dezvolta in sectiuni distincte:

i) termenii specifici necesari intelegerii procedurii in acceptiunea documentelor de referinta precum si alti termeni care se
folosesc in corpul ei si necesita explicatii pentru evitarea ambiguitatilor;

ii) abrevierile utilizate in corpul procedurii.

VI. Descrierea procedurii
Cuprinde activitatile si resursele necesare realizarii scopului, folosind o exprimare clard, concisa si coerentd. Nivelul de
detaliere poate varia in functie de complexitatea proceselor / activitatilor, de metodele utilizate si de nivelul abilitatilor si instruirii
necesare persoanelor care trebuie sa realizeze activitatile. Indiferent de nivelul de detaliere, trebuie avute in vedere, dupa caz,
urmdtoarele aspecte:
o Descrierea proceselor sub forma de text si / sau prin diagrame de flux referitoare la activitatile cerute, cu precizarea
clard a elementelor de intrare si a celor de iesire;
o Stabilirea activitatilor de urmat, a necesitatii si a termenelor stabilite, cand, cum, unde si de catre care functie /
organism din organizatie trebuie executate.
o Descrierea manierei in care se controleaza procesele si activitatile principale;
o Definirea resurselor umane si / sau materiale si / sau financiare, necesare pentru realizarea activitatilor (personal,
instruire, echipamente, materiale etc.);
o Efectuarea de referiri la documentatii adecvate principalelor activitati;
o Definirea masurilor care trebuie intreprinse in diferite situatii;
o  Efectuarea de trimiteri la proceduri asociate (spre exemplu, una sau mai multe proceduri operationale pot succede unei
proceduri de sistem);
o Aspectele enumerate mai sus se urmadresc prin Fisa sinteticd a proceduriiredata ca model in Anexa A4.
VII. Responsabilitati
Se urmdreste identificarea tuturor actiunilor care au legdturd cu procesul / activitatea si stabilirea acestora pe
compartimentele carora le revin responsabilitatile si / sau raspunderile fata de acestea, prin nominalizarea personalului implicat
in activitatea procedurald. Se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a compartimentelor sau
responsabililor in ordinea interventiei acestora in activitatea procedurald.

VIII. Anexe si formulare
Cuprinde lista documentelor care aduc precizari suplimentare descrierii activitatii si lista formularelor utilizate pentru
inregistrarile specifice ale rezultatelor aplicarii proceduri.

RESPONSABILITATI

10.1.CA

-aproba procedurile ca documente ale SMC, implicit lista lor;

-transmite spre aprobare procedurile de sistem catre Senatul UPT;

-decide pe baza analizei efectuate de catre Senat si / sau CEAC initierea de activitati de modificare sau completare de
regulamente ale UPTcare pot deveni si documente ale SMC;

-decide nivelul de vizibilitate, publica sau internd, a procedurilor.
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10.2. CEAC

-analizeaza si avizeaza procedurile si reqgulamentele asimilabile ca documentele ale SMCsi alcatuieste lista acestora;

- transmite documentele avizate aprobarii de catre Rectorul UPT;

-propune Rectorului UPTmodificarea sau completarea requlamentelor UPTcare pot deveni proceduri ale SMC in urma
modificarilor sau completarilor.

10.3. DAC

-verifica procedurile si requlamentele UPTdin punctul de vedere al asimilarii lor ca proceduri ale SMC si le supune avizarii
CEAG

-verifica lista de difuzare a procedurilor;

-intocmeste indicatorul de stare al procedurilor;

10.4. Responsabilii entitatilor din UPT

- initiaza si verifica procedurile conform acestei proceduri si le finalizeaza prin cooperare cu DACsi SJG;

- implementeaza si aplica procedurile in cadrul entitatilor carora le apartin;

- difuzeaza procedurile in cadrul entitatilor carora le apartin;

- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurilor in cadrul entitatilor cdrora le apartin;

- mentin in forma electronica si / sau imprimata forma in vigoare a procedurilor in cadrul entitatilor carora le apartin.

10.5 Responsabilii de proces

- elaboreaza forma initiald a procedurilor prin cooperare cu directorul de calitate al entitatii de care apartine si le finalizeaza
prin cooperare cu DACsi SIG

- monitorizeaza, masoara si controleaza procesele de care raspund;

- rectifica procedurile returnate de pe parcursul din Diagrama de proces (Anexa A2)

10.6. SJC

-furnizeaza la cerere documentele legislative aplicabile proceselor care au loc in universitate si care trebuie documentate si
prin S.M.G;

- avizeaza din punct de vedere juridic orice procedura elaborata in cadrul UPT;

- arhiveaza in format electronic formele anterioare ale procedurilor, astfel cum acestea sunt comunicate de catre entitatile
din UPT;

- asigurd evidenta in format electronic a procedurilor in vigoare.

10.7. Secretariatul General al UPT

- difuzeaza procedurile entitatilor UPT mentionate in lista de difuzare.;
- arhiveaza in format fizic un exemplar pt. fiecare procedura elaborata de entitatile UPT.

INREGISTRARI

11.1. Inregistrari asociate in mod direct procedurii:

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 1 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.

11.2. Tnregistréri generate prin aplicarea procedurii:
1. Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMCdin UPT— Anexa A1.
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ANEXE

Anexa A1
12.1. Anexa A1 - Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SM(’
Nr. Entitatea Codul Procedurii | Denumirea procedurii | Destinatardifuz | Data Mod
(rt. Responsabila are difu-
zare

! Sefinalizeaza dupé definitivarea noii Organigrame a UPT
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Anexa 2
12.2. Anexa A2 — Diagrama de proces

Entitate din UPT:

Semnalarea /
e Senat Identificarea Activitatii Aparitia unei
e C.A necesitati ;
e Directie
e Secretariat Gegeral :
e Centru é §
e Departamen
e Serviciu i
. i
.

Facultate
Alte entltﬁt‘ UM

e e }_‘_ _______________________________________________________________________________________ .-

v‘
Colectare informatii

Redactare Procedura

Neconforma

Conforma
NU

Avizarea procedurii in CA

Avizare procedura in Comisia de DA
specialitate Senat

v

[ Aprobarea Procedurii in Senat ]

‘ Distribuirea Procedurii | |

e

By

Serviciu specia Evidenta si Stocare
Implementare

Monitorizare PS/PO

cu asistenta juridica

-‘ Responsbilitate || ||

Sunt necesare
actualizari?
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Etapa
n Flux

1.
2.
3.
4.
S.
6.
*

1.

Adresa/
__Document_|

Dispozitie

2.

Precizare temd

Decizie

Numire

Draft Procedura

Verificare

Avizare

Avizare

Aprobare

Distribuire

Completare
QOpis

Verificare
periodicd

Semnalare

Consultare/Colaborare = CC*
Verificare/Validare = VV*
Avizare/Aprobare = AA*
Decide =D
Executa = E
Decide prin Delegare

= dupa caz
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Anexa A3

12.3. Anexa A3 - Lista entitatilor din UPT responsabile cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei i

lista de difuzare a proceduri?

) Tip de
. Entitate Decizionala Entitatea care elaboreaza procedura Acroniml procedurd | Observatii
at. propus .
permis
. Cer!trlfl de consiliere si orientare in R PO
cariera
Centrul pentru digitizare si
2 verificare a tezelor de doctorat 8D PO
3 Directia resurse umane DRU FF:(S)
4 Serviciul juridic si contencios SIC PO
5 | Rector Serviciul audit public intern DAI PO
6 IrTst.ltu'EuI pentru transformare i PO
digitala
7 Compartiment control intern (@ PO
8 Scoala doctorala SDR gg
Departamentul Relatii
9 .
Internationale
. PS
10 Secretariat general SGL PO
Departamentul de Sisteme si
11 o . DAl -
Servicii informatice
12 Dire(tia genera| Directia tehnica DTH PO
13 | administrativa Directia achizitii publice si investitii DAP PO
14 Directia financiar-contabilitate DFC :;g
15 Directia sociala DSS Ps
PO
16 ‘Depa‘rtamentul de comunicare si DIM PO
imagine
17 Biblioteca UPT BIB Ps
PO
18 | Prorector Comunicare, | ity ra politehnica EDP Ps
imagine si relatia cu PO
19 mediul socio-economic Experimentarium TM EXP ::(S)
Centrul de arta si tehnologie pt.
20 colaborarea cu Japonia AT 0
21 Muzeul UPT Mzp

2 Se finalizeaza dup3 definitivarea noii Organigrame a UPT
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Prorector Investitii,

22 | patrimoniu si dezvoltare Departamentul Sustenabilitate
sustenabild
3 P'rorector p0|lt'ICI financiare | Departamentul de finantare fonduri DAF PO
si antreprenoriat europene
2 S.e.rwclu! pentru diversitate, echitate DE| PO
siincluziune
%5 De.parte?mentul marketing DMU PO
universitar
% Delpalr?mentul de asigurare a DAC }F)’(S)
Prorector Proces de Galitati
27 | invatamant, relatia cu Centrul de Educatie Permanenta
studentii si asigurarea - - PS
28 alititi Asociatia sportiva UPT ASU PO
2 Dgpartflmentul ID/IFR si educatie DED PS
digitala PO
30 Centrul Interlingua e PO
31 Serviciul acte de studii BAS gg
3 Pr'(')re'cm[ C.ercetare ' Departamentul cercetare- DCD PO
stiintificd, inovare si dezvoltare
3 transfer tehnologic Centrul de Inovare si Transfer
Tehnologic
3 Institutul de Cercetdri pentru

Energii Regenerabile
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12.4. Anexa A4 - Fisa sintetica a procedurii

Anexa A4.

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII CURENT

Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
Entitate Responsabil DAC CEAC Conducator SvIC RECTOR
elaborare Entitate
Nume —si Florin Dragan
prenume 9 3 0
Data
SS
Nivel de vizibilitate: [X] Publica O Internd

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURI

Nr. Revizia / Nr. capitolsi | Continu-tul Nume si prenume
at. Data pagini revizuite | modifici-rii Semnatura
aplicarii Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. | AvizatSJC | AprobatRec
Responsabil CEAC Ent. tor
1.
2.
3.
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzarii difuzare Registratura
3.1 Aplicare
3.2. Informare
33. Evidenta
34 Arhivare SJC/ Secr. Gen,
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4. CUPRINS
5.5C0P
6. DOMENIUL DE APLICARE

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
7.1. Reglementari internationale
7.2. Legislatie primara

7.3. Legislatie secundara

7.4. Reglementari interne ale UPT

8. DEFINITII SI ABREVIERI
8.1. Definitii
8.2. Abrevieri

9. DESCRIEREA PROCEDURII

a) Pagina de garda are aspectul din aceasta procedura si va contine:
b) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei
¢) Indicatorul de stare al procedurii

d) Corpul procedurii este compus din 8 parti:

I. Cuprins

II. Scopul procedurii

[11. Domeniul de aplicare

IV. Documente de referinta

V. Definitii si abrevieri

i) termenii specifici ..............

ii) abrevierile utilizate in corpul procedurii.

VI. Descrierea procedurii

VII. Responsabilitati

VIII. Anexe si formulare

10. RESPONSABILITATI

10.1. Rectorul

10.2. CEAC

10.3. DAC

10.4. Responsabilii entitatilor din UPT
10.5 Responsabilii de proces

10.6. Serviciul Juridic si Contencios
10.7. Secretariatul General al UPT

11. INREGISTRARI
11.1. Inregistrari asociate in mod direct procedurii:
11.2. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:

12. ANEXE
12.1. AnexaAl-.............
12.2. AnexaA2-.........
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