Universitatea
N.2997D o911 2022 Politehnica

Timisoara

HOTARARE
a Consiliuluide Administratie al Universitatii Politehnica Timisoara
Nr. 166/ 07.11.2023
- aprobarea Instructiunii de lucru Intretinerea rubricii Cartea de Telefoane de pe site-ul UPT-

In conformitate cu Legea nr. 199/2023-legea fnvatdméntului superior,
Carta Universitatii Politehnica Timisoara,
Consiliul de Administratie emite prezenta,

HOTARARE
Art. 1. Se aproba Instructiunea de lucru Intretinerea rubricii Cartea de Telefoane de pe site-ul UPT, in forma

prezentatd in anexd.

Art. 2. Prezenta hotdrdre se comunicd Consiliului de Administratie si Directiei Generale de Asigurare a Calitatii.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
conf. univ. dr. ing. Florin DRAGAN ing. lolanda —Dorina COSOVAN







SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

DIRECTIA GENERALA DE ASIGURAREA CALITATII
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Bape fertin w0 ¢ R BUBONE Twperars e o fF OREAPHAC Tee 80 UF AP mempeZepewe s e o1 wu oe or



ORGANISMUL EMITENT:

INSTRUCTIUNE DE LUCRU DGAC

REVIZUIREA PERIODICA A RUBRICII

CARTEA DE TELEFOANE Cod: UPT- It0-BS-0-01
Editia 1 - Revizia 1

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA SI APROBAREA EDITIEI

ELABORAT VERIFICAT | AVIZAT _ APROBAT EDITIA
Prorector PIPSAC
DGAC DGAC _ Rector 1
- Serviciul Juridic si Contencios
A. Dumitrel :
S. Todinca A. Ciutina : F. Drdgan

A. Atanasescu

Nivel de vizibilitate: 0 Publici  M|Nivel0 0 Nivel 1

INDICATORUL DE STARE AL INSTRUCTIUNII DE LUCRU

Nr. - . Partea Data inceperii Nume, prenume i semnatura
Editia Revizia N s o
at. revizuita aplicarii Flaborat Verificat Aprobat
0} () 2 B3) ) t5) () %)
1 1 0 18.04.2016 D. luhasz T.L. Dragomir V.A. Serban
1 1 | T 2023- S.Todinca A. Ciutina F. Drdgan
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ORGANISMUL EMITENT:

INSTRUCTIUNE DE LUCRU e
REVIZUIREA PERIODICA A RUBRICH!
CARTEA DE TELEFOANE Cod: UPE- 110-B5-0-01

Editia 1 - Revizia 1

LISTA DE DIFUZARE A INSTRUCTIUNII DE LUCRU

Rector UPT

Prorector - Proces de Tnvatdmant, Problematics Studenteascd si Asigurare a Calitatii
Prorector - Managementul Resurselor si Politici Financiare

Prorector - Relatii Internationale

Prorector - Comunicare, Imagine si Relatia cu Mediul Socio-economic

Prorector - Cercetare Stiintificad, Inovare, Transfer Tehnologic

Directia General Administrativa

Secretariatul General al UPT

© 0 N @ v e woN e

Facultatea de Arhitectura si Urbanism

=
o

. Facultatea de Automatica si Calculatoare

[UEY
Uy

. Facultatea de Chimie Industriala si Ingineria Mediului

[y
N

. Facultatea de Constructii

=
w

. Facultatea de Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologii Informationale

=
>

. Facultatea de Inginerie Electrica si Energetica

(Y
o

. Facultatea de Inginerie din Hunedoara

=
()]

. Facultatea de Management In Productie si Transporturi

=
~

. Facultatea de Mecanica

[
[o0]

. Facultatea de Stiinte ale Comunicarii

=
o

. Departamentul de Arhitectura

N
o

.Departamentul de Automatica si Informatica Aplicata

N
=

. Departamentul de Calculatoare si Tehnologia Informatiei

N
N

. Departamentul de Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Anorganici si a Mediului

N
w

. Departamentul de Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Organici si Naturali

)
~

. Departamentul de Constructii Civile si Instalatii

N
un

. Departamentul de Constructii Metalice si Mecanica Constructiilor

N
(@)}

. Departamentul Cai de Comunicatie Terestre, Fundatii si Cadastru

N
~

. Departamentul de Hidrotehnicd

N
(00}

. Departamentul de Comunicatii
29. Departamentul de Electronica Aplicata
30. Departamentul de Masurari si Electronica Optica
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU DGAC
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31
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

Departamentul de Electroenergetica

Departamentul de Inginerie Electrica

Departamentul de Inginerie Electrica si Informatica Industriala
Departamentul de Inginerie si Management
Departamentul de Management

Departamentul de Ingineria Materialelor si Fabricatiei
Departamentul de Masini Mecanice, Utilaje si Transporturi
Departamentul de Mecanica si Rezistenta Materialelor
Departamentul de Mecatronica

Departamentul de Comunicare si Limbi Straine
Departamentul Bazele Fizice ale Ingineriei
Departamentul de Educatie Fizica si Sport
Departamentul de Matematica

Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic
Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat
Centrul ID/IFR si e-LEARNING

Centrul de Educatie Permanenta

Biblioteca Centrala a UPT

Serviciul Juridic si Contencios

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

Control Intern

Biroul Acte de studii

Departamentul Antreprenoriat

Departamentul Relatii Internationale

Departamentul Comunicare si Imagine

Departamentul Marketing universitar

Directia Achizitii Publice

Directia Audit Public Intern

Directia Financiar Contabila

Directia Generala de Asigurare a Calitatii

Directia Resurse Umane
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU e
REVIZUIREA PERIODICA A RUBRICH
CARTEA DE TELEFOANE Cod: UPT- 110-BS-0-01
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62. Directia Sociala
63. Directia Tehnica
64. Editura Politehnica
65. Sindicatul Liber UPT
66. Tipografie
67. Departamentul Cercetare Dezvoltare
68. Centre de Cercetare:
o Institutul de Cercetari pentru Energii Regenerabile — ICER
e Controlul Inteligent al Conversiei si Stocarii Energiei — CICSE
e Mecanica Materialelor si Siguranta Structurilor = CEMSIG
® Procesarea si Caracterizarea Materialelor Avansate - CCPCMA
o Laboratorul “Stefan Naddsan”
e Analiza si Optimizarea Regimurilor Sistemelor Electroenergetice — AORSE
e Calculatoare si Tehnologia Informatiei — CCCTI
e Cercetare in Urbanism si Arhitectura — CCUA
e Cercetdri Avansate in Domeniul Traducerii — PoliCAT
o Cercetari Interdisciplinare in Comunicare si Dezvoltare Durabilda — CCICDD
e Competente in Plasturgie — CCP
e Hidrotehnica si Protectia Mediului— CCHPM
e Infrastructuri pentru Constructii i Transporturi — ICT
e Ingineria Medicala —CCIM
e |Ingineria Sistemelor Automate — CCISA
o Ingineria Sistemelor cu Fluide Complexe — CCISFC
e Inginerie Integrata — CCll
e Inginerie si Management — CCiM
e Instalatii pentru Constructii — CCIC
e Laboratorul de Materiale si Structuri Inteligente — SMSL
e Masinisi Echipamente Termice, Transporturi i Combaterea Poludrii— CCMETTCP
e Materiale Anorganice si Energii Alternative - CCMAEA
o Materiale si Tehnologii Industriale — CCMT!
e Mecatronica si Roboticd — CCMR
5
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ORGANISMUL EMITENT:

INSTRUCTIUNE DE LUCRU DGAC

REVIZUIREA PERIODICA A RUBRICH

CARTEA DE TELEFOANE Cod: UPT- 10-BS-0-01
Editia 1~ Revizia 1

e Metode Avansate de Studiu al Fenomenelor Fizice — CCMASFF
e Multimedia - CM

o Prelucrarea Inteligenta a Semnalelor — CCPIS

e Reabilitarea Constructiilor - RECO

e Sisteme Electronice Inteligente- CCSEI

e Stiinta si Ingineria Mediului- CCSIM

e Centrul de Inovare si Transfer Tehnologic- CITT

1.SCoP

Prezenta instructiune de lucru descrie activitatea de fintretinere pe Site-ul UPT www.upt.ro a
informatiilor din rubrica Carte de telefoane a paginii Contact UPT.

2. DOMENIU
2.1. Instructiunea se aplica tuturor entitatilor UPT
2.2. Instructiunea de lucru este asociatd procedurii operationale “Postarea pe site-ul UPT a

informatiilor publice”, cod: UPT-PO-BS-0-01.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior.
3.2. Carta UPT
3.3. Codul studentului din UPT

4. DEFINITI! $I ACRONIME
4.1. Definitii.

Definitiile termenilor de la punctele 4.1.1; 4.1.3 si 4.1.4 sunt in conformitate cu standardul de
la punctul 3.5.

4.1.1. Eficacitate = gradul Tn care activitatile planificate sunt realizate si sunt obtinute rezultatele
planificate.

4.1.2. Entitate = entitate structurald a UPT - facultate, departament si/sau orice element structural
care se regdseste Tn carta universitatii sau organigrama acesteia’

4.1.3. Furnizori de informatie = organizatii sau persoane care furnizeaza informatii.

4.1.4. Informatii = date (fapte despre un obiect, fiintd sau organizatie) semnificative.

; http://www.upt.ro/Informatii organigrame-upt 442 ro.html
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU DEAC
REVIZUIREA PERIODICA A RUBRICII
CARTEA DE TELEFOANE Cod: UPT- 110-B5-0-01

Editia 1 - Revizia 1

4.2. Acronime:

42.1
4.2.2
423
4.2.4
4.2.5

4.2.6

UPT = Universitatea Politehnica Timigoara.

ARACIS = Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii in Tnvatdmantul Superior;
CEAC = Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii din UPT;

DGA = Directia Generala Administrativa

DGAC = Directia Generala pentru Asigurarea Calitatii din UPT;

SMC = Sistemul de Management al Calitatii din UPT.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Aspecte generale

5.1.1. Tn acord cu Metodologia de la punctul 3.2 (sectiunea S.C.7.1-Infomatie publicd) UPT asigura
transparenta publicd a datelor §i informatiilor, Tn forma electronicd, despre toate calificarile si
programele de studiu, precum si alte categorii de informatii care contribuie la informarea corectd a
comunitatii academice si a publicului precum si la cresterea vizibilitdtii universitatii. Informatia oferita
pe site trebuie sa fie, comparabila, cantitativ si calitativ, cu cea oferita de universitatile din Spatiul
European al Tnvatdmantului Superior.

5.1.2. (1) UPT posteaza pe site-ul sau, informatiile corespunzdtoare rubricii Carte de telefoane,
referitoare 1a toti angajatii sdi si la toate entitdtile sale.

(2) Cartea de telefoane este prezentata redundant in doua aranjamente:

e  Ordinea alfabelicd a entitatilor?
e Ordinea alfabetica a angajatilor®

5.1.3. Intretinerea efectivd a rubricii “Carte de telefoane” se face de citre DGAC.

5.2. Culegerea informatiilor

5.2.1. (1) Anual DGAC transmite in universitate, in intervalul 1-10 octombrie, solicitarea de
actualizare a Cartii de telefoane.

(2) Solicitarea se transmite catre toate entitatile din lista de difuzare a prezentei instructiuni, adica la:

e  secretariatele facultatilor;

e  secretariatele departamentelor;

e  secretariatele centrelor si altor centre de cercetare din UPT;
e  secretariatul bibliotecii centrale a UPT;

e directiile si compartimentele DGA;

e compartimentele rectoratului.

(3) Solicitarea se transmite prin trimiterea pe e-mail a fisierului excel anterior cdtre entitatile
mentionate la punctul 4.2 .

21 prezent la adresa Carte de telefon Entitati

31n prezent la adresa Carte de telefon Aneajati

7
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INSTRUCTIUNE DE LUCRU DGAC
REVIZUIREA PERIODICA A RUBRICH

CARTEA DE TELEFOANE Cod: UPT- ll0-BS-0-01
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5.2.2. (1) Entitatile mentionate la pct. 5.2.1, al.(2) actualizeaza informatia existentda in fisierele
transmise conform pct. 5.2.1, al.(3).

Sunt posibile urmatoarele situatii:

o modificari de nume

e actualizari de functii

e modificari de numere de telefon

e radierea de linii (persoane care au plecat din universitate)

e introducere de noi linii pentru persoane care nu apar in evidenta anterioara (noi cadre
didactice si cercetatori, angajati, doctoranzi cu loc de lucru permanent in cadrul entitatii,
cadre didactice invitate, faboratoare, ligi studentesti etc.).

(2) Entitatile transmit prin email la DGAC pana la data de 20 octombrie fisierele pentru actualizarea
Cartii de telefoane.

Pentru a fi utilizate, fisierele transmise la DGAC trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

- sa fie corecte si complete, sa fie unitare din punctul de vedere al prezentarii;
- sa precizeze persoanele din cadrul entitatilor care le-au intocmit si care le-au verificat.

(3) n cazul in care pe parcursul anului universitar, intre dou actiunii declansate de DGAC conform
pct. 5.2.1 al (1) de mai sus intervin modificari, entitatile mentionate la pct 5.2.1 al(2) vor transmite la
DGAC versiuni actualizate ale fisierelor transmise la pct 5.2.2 al{2.

5.3. Actualizarea Cartii de telefoane

5.3.1. La primirea fisierelor pentru actualizarea Cartii de telefoane, DGAC verifica indeplinirea
conditiilor de la punctul 5.2.2 al(2). Daca este cazul DGAC returneaza fisierele pentru corectura.

5.3.2. DGAC posteaza pe site informatiile verificate.

6. RESPONSABILITATE

Responsabilitatile asociate acestei instructiuni de lucru se compun din responsabilitatile generate de
procedura operationala specificata la punctul 2.2 si din urmatoarele responsabilitati specifice:
6.1. Rectorul UPT:

- aproba prezenta instructiune de lucru si dispune aplicarea ei in UPT;

- aproba modul de prezentare al site-ului UPT;

- coordoneaza activitatea de gestionare a site-ului universitatii.

6.2. Prorectorul — Proces de Tnvatimant, Problematici Studenteasc si Asigurarea Calitatii
- coordoneaza implementarea procedurii;

- monitorizeaza aplicarea procedurii si sprijina comunicarea DGAC cu entitatile.

6.3. DGAC-UPT:
- analizeaza si propune spre aprobare rectorului prezenta instructiune de lucru;
- elaboreaza, difuzeaza si aplica in mod direct prezenta instructiune de lucru {punctele 5.2.1 si 5.3);
- actualizeaza prezenta instructiune de lucru.

6.4. Conducerile entitatilor UPT:

- nominalizeaza, la cererea DGAC, furnizorii de informatie pentru rubrica Carte de telefoane.
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6.5. Furnizorii de informatii:
- aplicd in mod direct prezenta instructiune de lucru {(punctul 5.2.2) ;

- asigura corectitudinea informatiilor transmise la DGAC precum si conformitatea acestora din
punctul de vedere al formei de prezentare si al scopului caruia le sunt destinate;

- comunica si interactioneaza eficient cu DGAC referitor la activitatile din aceasta procedura.
6.6 Serviciul Juridic si Contencios al UPT:

- furnizeaza, documentele legislative cu completdrile in vigoare, referitoare la domeniul
prezentei instructiuni de lucru;

- avizeaza din punct de vedere juridic prezenta instructiune.

7. INREGISTRARI
7.1. inregistrari proprii acestei proceduri:
-Inregistrarea 1: Lista de difuzare a instructiunii de lucru;

-Inregistrarea 2: Indicatorul de stare al instructiunii de lucru
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