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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI
Nr. Elemente privind Responsabl_h_cu . =
reees . . | elaborarea/verificarea Functia Data Semnitura
crt.| responsabilitati/operatiuni e .
editiei
. . i 16.11.2021
1 Elaborare Prof.univ.dr. Adriana- rrl?aeﬁgggﬁnaet;gl 6 0
' abriela PLAIA e
Gabrie SU calititii, CMCPU
2 Verificare Prof.univ.dr. lonela Director 16.11.2021
' NICULESCU CMCPU
3. Aviz juridic Elena MATEESCU | Consilier juridic| 16.11.2021
. . Presedintele
. .. L Prof.univ.dr. ing. A
4 |Aviz misi monitorizar . 16.11.2021
at comisie de monitorizare Viorel NICOLAE COI‘I_HSI?I de
monitorizare
Avizat Comisianr.2 a Conf. univ. dr. Monica Presedintele
5 L ' R misiei nr. 2 06.12.2021
Senatului POPESCU Comisiei nr. 2a
Senatului
6 Avizat Secretar General al | Lect.univ.dr. Ramona |Secretar General 06.12.2021
Senatului DUMINICA al Senatului T
2. SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
Nr. | Revizia/Data |Numirul capitolului si Continutul modificirii Nume si prenume
crt. aplicirii paginilor revizuite finutu rheartt Elaborat Verificat Avizat | Aprobat
Introdus acronimele:
1.Colegiul tertiar Non- . . .
. . ’ . Prof.univ.dr. |CAdin Senat din
1 |Rev.1/15.09.2017 [Tabelul nr. 1. unversiar- COLEGTER- Z?T:‘;;’a”]';"?;' ing. Viorel  [datade  [data de
- ul Nicolae 25.09.201727.09.2017
2. Serviciul intern de
prevenire si protectie-SIPP
. Prof.univ.dr. |CAdin Senat din
Conf.univ.dr. |, .
2 |Rev.1/15.09.2017 ([Tabelul nr.4 Introducere tabel Amalia Dutu M9 Viorel datade [datade
u Nicolae 25.09.2017|27.09.2017
Completare puncte - 7.1.7, . . .
. 71.8.7.35,753,755,  |Confuniv.dr, [ okuniv.dr. [CAdin Senat din
3 |Rev.1/15.09.2017 [Capitole 7.1, 7.3, 7.5,7.7.774 Amalia Dutu ing. Viorel data de data de
Lo u Nicolae 25.09.2017|27.09.2017
Introducere punct —7.2.9
Introdus acronimele cf.
Organigramei UPIT aprobatd
in data de 18.12.2017:
1.Centrul pentru Colaborare Conf.univ.dr Prof.univ.dr. [CAdin  [Senatdin
4 |Rev.2/11.01.2018 [Tabel nr.1 cu mediul socio- economic Amal.iaD.tu- ing. Viorel datade [(datade
si incubare de afaceti- U Nicolae 31.01.2018(09.02.2018
CCMSEIA,;
2. Centrul de Transfer
Tehnologic-CTT
Introdus acronimele cf.
Organigramei UPIT aprobatg
de Senat Tn data de . . .
9.10.2018: Lect.univ.dr. I_Drof.umv.dr. CAdin Senat din
5 |Rev.3/09.11.2018 [Tabel nr.1 1 Centrul de Marketin Andra Puran ing. Viorel data de data de
- . R 9 Nicolae 14.11.2018[26.11.2018
Universitar - CMU;
2. Centrul UPIT-Media—
UPITMedia;
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Numarul capitolului si
paginilor revizuite

Nume si prenume

Continutul modificarii Elaborat Verificat

Avizat

Aprobat

3. Biroul Comunicare,
Relatii Publice si
Registratura — BCRPR
4.Consiliul consultativ al
rectorului-CCR-UPIT

5. Consiliul seniorilor UPIT-
CS-UPIT

Ed.2,
Rev4/15.11.2019

5.1. Legislatie primara si
secundara

Modificat Ordinulnr- Prof.univ.dr. [Prof.univ.dr.
200/2016 lonela ing. Viorel
Ordinul nr. 600/2018 Niculescu Nicolae

CAdin
data de
14.11.2019

Senat din
data de
25.11.2019

Ed.2,
Rev4/15.11.2019

6.1. Definire termeni

Redefinire termeni cf. Ordin
nr. 600/2018:

Proces - un flux de activitati
sau 0 succesiune de
activitati logic structurate,
organizate Th scopul
atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza
resurse, adaugandu- le
\valoare.

Procedura documentati -
modul specific de
realizare a unei activitati
sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in
format electronic;
procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.
Procedura de sistem
(procedura generala) -
descrie un proces sau 0
activitate care se
desfasoard la nivelul
entitatii publice
aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o
entitate publica.

Procedura operationala
(procedura de lucru) -
procedura care descrie un
proces sau o

activitate care se
desfasoard la

nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-
0 entitate, fara aplicabilitate
la nivelul ntregii entitati
publice.

Revizie procedura -
actiunea de modificare,
respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei

Prof.univ.dr. |Prof.univ.dr.
lonela ing. Viorel
Niculescu Nicolae

editii a unei proceduri,

CAdin
data de
14.11.2019

Senat din
data de
25.11.2019
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Nr. | Revizia/Data | Numarul capitolului si Continutul modificirii Nume si prenume
crt. aplicirii paginilor revizuite Elaborat Verificat Avizat | Aprobat
modificari ce implicd, de
reguld, sub 50% din
continutul procedurii.
Introdus acronimele cf.
Organlgriimel UPIT aplrobataProf.univ.dr. Prof.univ.dr. |CAdin  [Senatdin
Ed.2, de Senat in data de - -
8 Tabel nr.1 . lonela ing. Viorel datade  [data de
Rev4/15.11.2019 10.06.2019: Niculescu Nicolae 14.11.201925.11.2019
Compartimentul G.D.P.R.- o o
GDPR-UPIT
N . ... [Prof.univ.dr. |Profuniv.dr. |CAdin  [Senatdin
Ed.2 Introdus:... avizul Comisiei - -
9 . 7.5.1. o lonela ing. Viorel datade [datade
Rev4/15.11.2019 de monitorizare UPIT...... Niculescu  [Nicolae 14.11.201925.11.2019
(2) Dupa avizul de legalitate,
documentele SMC (atét cele
aplicabile la nivelul
universitatii, catsi cele
proprii — elaborate la nivelul
Facultatii/Departamentului)
sunt transmise catre
Ed.2 _ . secretariatul tehnic al Prof.univ.dr. _Prof.upiv.dr. CAdin  [Senatdin
10 Reiﬂi/lS 11.2019 7.5.3., introdus alin.(2)  |Comisiei de monitorizare  |lonela ing. Viorel datade [datade
o UPIT pentru analiza din Niculescu  |Nicolae 14.11.201925.11.2019
punctul de vedere al
respectarii conformitatii cu
structura minimala prevazutal
in prezenta procedurd si spre|
avizare, conform
prevederilor Ordinului nr.
600/2018.
Introdus:Comisia de Prof.univ.dr. |Prof.univ.dr. [CAdin  [Senatdin
Ed.2, 8.RESPONSABILITAT|monitorizare Avizeazi S it
11 Rev4/15.11.2019 || forma proiectului lonela ing. Viorel datade [datade
o Niculescu  |Nicolae 14.11.2019[25.11.2019
documentelor SMC
Introdus:
CINE?...Secretariatul tehnic
al Comisiei de mon.ltorlzvare Prof.univ.dr. |Prof.univ.dr. [CAdin  [Senatdin
Ed.2, . CE ?/CUM ? ... Avizeazd - -
12 Rev4/15.11.2019 I/Anexa 1si Anexa 2 forma proiectului Io_nela ing. Viorel datade (datade
o . Niculescu Nicolae 14.11.201925.11.2019
documentului SMC,
conform prevederilor
Ordinului nr. 600/2018
Adaugare inclusiv cele . Prof.univ.dr.
13 5256/15 11.2021 Art 7.2.1 elaborate Tntr-o limba de Zrcglg}gacl; lonela CA Senat
) T circulatie internationala. T "~ INICULESCU
Ed.3, Adaugare ...In cazul in care
Rev.0/15.11.2021 documentul este elaborat
intr-o limba de circulatie
internationald se va folosi Prof.univ.dr Prof.univ.dr.
14 Art 7.2.2 [pastra acelasi numar insotit A G. Plﬁi;;.sﬁ lonela CA Senat
de acronimul ce indica limba| "~ INICULESCU
de circulatie internationala.
(Ex. Editia X, EN, FR)
Fd.3, Eliminare compartimentul, [Prof.univ.dr Prof.univ.dr.
15 |Rev.0/15.11.2021 |Art7.5.3 adiucare Directia Juridicél A G. Pléiésﬁ lonela CA Senat
g ’ A INICULESCU
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Ed.3, Eliminare: Tn cazul in care Prosedinte
16 Rev.0/06.12.2021 Art 7.6.4. au fost propuse . Com|S|a_2 2 |~omisia 2 a Senat
amendamente.si retransmite |[Senatului Senatului
Comisiei SUPIT/CF
Ed.3, Modificare, textul devine :
Rev.0/06.12.2021 Comisia de specialitate
intocmeste avizul care
insoteste proiectul
documentului in sedinta
SUPIT/Consiliului
Facultatii. Daca au fost
efectuate amendamente Tn
timpul sedintei comisiei, - Presedinte
17 Art. 7.6.5 acestea vor fi cuprinse Tn gomlsm_z 4 lcomisia 2 a Senat
; . ) enatului :
aviz. Avizul si Senatului
amendamentele trebuie
mentionate in tabelul 2 —
Situatia editiilor si reviziilor
in cadrul editiilor procedurii,
in tabelul 1, presedintele
comisiei de specialitate
semneaza cu privire la
avizarea documentului.
Ed.3, Prof.univ.dr.
Rev.0/06.12.2021 Adaugare Art. 7.6.6, 7.6.7, Prof.umy.dr. lonela
18 modificare Tn comisia 2 a A.G._P_lalasu NICUI.‘ESCU CA Senat
- - Comisia2 a [Presedinte
Senatului, aprobare in Senat . >
Senatului Comisia2a
Senatului
Completarea tabelului cu
Responsabilitati cu Inca un
Ed.3, rand: SecretariaEuI Senatului: Comisia 2 a Prese_d_inte
19 Rev.0/06.12.2021 Art. 8 Tehnoredacteaza Isenatului Com|S|a_2 a Senat
amendamentele formulate si Senatului
aprobate in timpul sedintelor
de Senat
. Presedinte
20 5236/06.12.2021 lAnexa 1 Modificare conform textului g:r?;:fjlliiz a g;:zils]ili I2 a Senat




UNIVERSITATEA DIN PITESTI Editia 3
PENEA 1) Revizia 0

. Nr. de ex. 2
PROCEDURA DE SISTEM Nr. Pagini 33

A
¥

Controlul documentelor COD: PS-
CMCPU-01
Exemplar nr. 1
Centrul pentru Managementul Calititii si Programe
Universitare

3. SCOP

Prezenta procedura stabileste modul in care se asigura tinerea sub control a documentelor
SMC 1n cadrul Universitatii din Pitesti, stabilind modalitatea si responsabilitatile privind initierea,
elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea procedurilor, regulamentelor,
metodologiilor, instructiunilor de lucru, precum si a altor documente asimilate Sistemului de
Management al Calitatii.

4. DOMENIU DE APLICARE
4.1. Aplicare
Prezenta procedura se aplica in cadrul UPIT de catre toate persoanele implicate in procesul
de initiere, elaborare, aprobare, difuzare, retragere si arhivare a documentelor SMC. De asemenea,
procedura este aplicatd de catre toate structurile academice (facultate, departament) si
administrative (directii, centre, birouri etc.).

4.2. Date de intrare
1.  Reglementari legale si interne (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale CA,
Hotarari ale SUPIT etc.) si cerinte reglementate (standarde si indicatori de performanta aplicabile
domeniului, standarde si indicatori de performanta proprii);
2. Procesele/activitdtile desfasurate in cadrul UPIT;
3. Date si informatii privind desfasurarea proceselor/activitatilor;
4.  Competenta personalului implicat in desfagurarea proceselor/activitatilor;
5. Resurse financiare alocate.

4.3. Date de iesire
Informatii documentate si inregistrari: proceduri de sistem, proceduri operationale,
regulamente, metodologii, instructiuni de lucru, alte tipuri de documente asimilate SMC.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Legislatie primara si secundara
1.  Legea Educatiei Nationale nr.1/20111, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea nr. 87 din 13 Aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
3. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;
4.  Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la entitatile publice;
5. SR EN ISO 9001:2015 — Sistemul de management al calitatii. Cerinte;
6.  Carta Universitatii din Pitesti;
7. Regulament de organizare si functionare al Centrului pentru Managementul Calitatii si
Programe Universitare, cod: REG-CMCPU-07.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
6.1. Definire termeni

Structura academica — facultate, departament, centre de cercetare;

Structura administrativa - directie generald/directie/centru suport/birou;

Informatii documentate — reprezintd toate cerintele referitoare la documente (forma,
continut, Inregistrari etc.);

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.

Responsabil de proces — persoana careia, conform gradului profesional, atributiilor si sferei
de relatii definite in fisa postului, i revine autoritatea de a conduce un proces si care raspunde de
derularea si verificarea conformitatii acestuia, respectiv controlul calitatii si Imbunatatirea
performantelor procesului;

Sistem de Management al Calitatii — sistem de management prin care se orienteaza si se
controleaza o organizatie in ceea ce priveste calitatea;

Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau 0
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Instructiuni de lucru - descriu toate detaliile in legatura cu ceea ce trebuie sa faca fiecare
persoand implicata intr-o activitate pentru indeplinirea responsabilitatilor specifice, respectiv modul
de desfasurare a unei componente asociate unei proceduri / unui regulament;

Regulament - reprezintd document formalizat care defineste cadrul general de organizare si
functionare al unei structuri organizatorice, respectiv care defineste regulile de organizare si
desfasurare a unei activitati;

Metodologie - reprezinta document formalizat care defineste principii si modalitati / metode
de realizare a unei activitati;

Formular / Fisa - reprezinta documente standardizate care prezintd modul de inregistrare /
reflectare a unei activitdti / componente a unei activitati etc.;

Raport - reprezintd documente formalizate care reflectd consemnari, constatari, concluzii
etc. in urma parcurgerii /realizarii unei activitati / unui proces;

Editie - forma inifiald sau actualizatd (revizuitd), dupd caz, a unei proceduri/unui
regulament/unei metodologii/unei instructiuni de lucru, care a parcurs etapele de aprobare si
difuzare;

Revizie procedura - actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub
50% din continutul procedurii.

Revizie in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii/
regulamentului/ metodologiei/ instructiunii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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6.2. Abrevieri

SUPIT — Senatul Universitatii din Pitesti
CA — Consiliul de Administratie

CF — Consiliul Facultatii

CMCPU — Centrul pentru Managementul Calitétii si Programe Universitare
DJ — Directia Juridica

SMC - Sistemul de Management al Calitatii
PS — Procedura de sistem

PO — Procedura operationala

REG - Regulament

MET — Metodologie

IL — Instructiune de lucru

F — Formular

CH - Chestionar

RAP — Raport

7. DESCRIERE PROCEDURA

7.1. Generalitati
7.1.1. Documentele managementului calitatii in cadrul Universitatii din Pitesti reprezinta
totalitatea documentelor formalizate care reglementeaza modul de organizare si desfasurare a
activitatilor / proceselor la nivel global (universitate) si la nivelul subdiviziunilor organizatorice
(facultati, departamente academice, directii / structuri administrative), pentru asigurarea
controlului nivelului de calitate la care se desfasoard activitatea / procesul, pentru a controla
riscurile care pot conduce la neconformitati in desfasurarea activitatii / procesului, respectiv la
abateri de la indicatorii de performanta.
7.1.2.  Documentele asimilate Sistemului de Management al Calitatii in cadrul Universitatii
din Pitesti sunt: proceduri de sistem, proceduri operationale, regulamente, metodologii,
instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, rapoarte, alte tipuri de documente asimilate
(ghid, plan, program etc.).
7.1.3.  Facultdtile din structura Universitatii din Pitesti pot elabora documente SMC proprii
cu respectarea prevederilor prezentei proceduri.
7.1.4.  Departamentele academice din structura unei facultati pot elabora documente SMC
proprii cu respectarea prevederilor prezentei proceduri.
7.1.5.  Introducerea tuturor documentelor (inclusiv cele proprii) in Sistemul de Management
al Calitatii se realizeaza prin codificare, avizare, aprobare si difuzare.
7.1.6.  Gestionarea sistemului unic de codificare pentru documentele SMC aplicabile la
nivelul universitatii i alocarea codurilor este in responsabilitatea CMCPU.
7.1.7.  Gestionarea sistemului unic de codificare si alocarea codurilor pentru documentele
SMC proprii, la nivelul facultatii, este in responsabilitatea Decanului care desemneazda un
responsabil de gestionare a documentelor SMC. La nivelul departamentului, Directorul are
responsabilitatea alocdrii codurilor pentru documentele SMC proprii si transmiterii acestora
catre responsabilul de gestionare a documentelor SMC la nivelul facultatii.
7.1.8.  Controlul documentelor SMC in cadrul Universitatii din Pitesti se face prin elaborarea
si actualizarea Listei documentelor (Anexa nr.3- Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC.

7
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Cod: FO1- PS-CMCPU-01). CMCPU are responsabilitatea elaborarii si actualizarii listei
documentelor SMC la nivel de universitate. La nivelul facultatii, responsabilul de gestionare a
documentelor SMC proprii are responsabilitatea elaborarii si actualizarii Listei documentelor
SMC care include atat documentele elaborate la nivelul facultatii, cat si documentele elaborate
la nivelul departamentelor. (Anexa nr.3- Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Cod:
FO1- PS- CMCPU-01).

7.2. Organizarea si controlul documentelor SMC
7.2.1. Toate documentele SMC (atat cele aplicabile la nivelul universitatii, cat si cele proprii)
se identificd prin cod, editic si revizie, inclusiv cele elaborate intr-o limba de circulatie
internationala.
7.2.2.  Editiile documentelor se numeroteaza in ordine crescatoare, incepand de la 1....n,
Editia 1 fiind alocati documentului SMC elaborat pentru prima dati. In cazul in care
documentul este elaborat intr-o limba de circulatie internationald se va pastra acelasi numar
insotit de acronimul ce indica limba Tn care a fost tradus. (Ex. Editia X, EN, FR)
7.2.3.  Revizia unui document se numeroteaza de la 0....4, unde Revizia 0 este asociatd Editiei 1 a
documentului elaborat pentru prima data.
7.2.4.  Revizuirea documentelor SMC presupune cresterea cu o unitate a numarului de ordine
corespunzator reviziei sau editiei (dupa caz).
7.25. Daca, in urma realizarii reviziei, continutul documentului SMC se modificd mai mult
de 50%, se creste cu o unitate numarul de ordine corespunzator editiei, iar numdrul de ordine al
reviziei trece la 0.
7.2.6.  In cadrul unei editii a documentului SMC pot fi realizate 4 revizii. Urmitoarea revizie
a documentului conduce automat la cresterea cu o unitate a numarului de ordine corespunzétor
editiel, iar numdrul de ordine al reviziei trece la 0.
7.2.7.  Codificarea documentelor SMC aplicabile la nivelul Universitatii din Pitesti, respectiv
a documentelor SMC proprii, se face printr-o grupare alfa-numerica, astfel:

XXX- YYY- NN
‘ numadr de ordine alocat pe tip de document in cadrul fiecéri structuri
acronimul structurii care a elaborat documentul (conform tab. nr. 1);
» tipul documentului SMC (acronim conform tab. nr. 2).
Exemplu: REG-SUPIT-01, PS-CMCPU-01
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7.2.8. Codificarea documentelor SMC proprii (la nivel de facultate) se face printr-o grupare
alfa-numerica, astfel:

XXX- YYY- NN

‘ numar de ordine alocat pe tip de document 1n cadrul fiecari facultati
acronimul facultatii (conform tab. nr. 3);

» tipul documentului SMC (acronim conform tab. nr. 2).
Exemplu: PO-FMT-06, RAP-FSESSP-02

7.2.9. Codificarea documentelor SMC proprii (la nivelul departamentului) se face printr-o
grupare alfa-numerica, astfel:

XXX- YYY- ZZZ- NN

numar de ordine alocat pe tip de document in cadrul
fiecarei facultati

acronimul departamentului (conform tab. nr. 4);

acronimul facultatii (conform tab. nr. 3);

v

v

tipul documentului SMC (acronim conform tab. nr. 2).
Exemplu: PO-FMT-DFMI-06

7.2.10. Documentele SMC elaborate la nivelul departamentelor academice din structura
facultdtilor se introduc in sistemul unic de codificare al facultatii.

7.2.11.  Codificarea formularelor, chestionarelor si instructiunilor de lucru, ca parti integrate ale
documentelor SMC se face astfel:

Formulare
FO1...n (numarul de ordine al formularului din structura documentului SMC) - Codul documentului
SMC 1in care este inclus formularul).
Exemplu: FO1-REG-DE-07/ FO2-PO-FECC-05

Chestionare
CHO1...n (numarul de ordine al chestionarului din structura documentului SMC) - Codul
documentului SMC in care este inclus chestionarul).
Exemplu: CH01-REG-CMCPU-07/ CH02-PO-FMT-05
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Instructiuni de lucru

ILO1...n (numarul de ordine al instructiunii de lucru din structura documentului SMC) - Codul
documentului SMC in care este inclusa instructiunea).

Exemplu: 1L01-PO-FSED-05

Tabelul nr. 1. Lista structurilor din organigrama UPIT care pot elabora documente SMC

si reprezentarea acestora in constructia codului documentelor

Denumire structura Acronim
Senatul Universitatii din Pitesti SUPIT
Consiliul de Administratie al Universitatii din Pitesti CAUPIT
Centrul pentru Relatii Internationale CRI
Centrul pentru Activitafi Sociale CAS
Centrul de Marketing Universitar CMU
Centrul UPIT- Media UPITMedia
Centrul pentru Consiliere si Orientare in Cariera CCOoC
Compartimentul G.D.P.R. GDPR
Biroul de Comunicare, Relatii Publice si Registratura BCRPR
Editura Ed
Serviciul Biblioteca BUPIT
Centrul CD.L.&T.T CCDI
Centrul Regional pentru Promovarea Proprietatii Industriale CR PPI
CRC&D-Auto CRCD
Centrul TIC si Informatizare CTIC
Centrul pentru Managementul Calitatii si Programe Universitare CMCPU
Centrul de Formare Muntenia CFM
Centrul IFR CIFR
Comisia de Etica CE
Compartimentul Audit Public CAP
Directia Juridica DJ
Directia Resurse Umane DRU
Directia Economica DE
Directia Secretariat General DSG
Directia Generald Administrativa DGA
Colegiul Tertiar Nonuniversitar COLEGTER-UPIT
Serviciul intern de prevenire si protectie SIPP
Consiliul seniorilor UPIT CS-UPIT
Consiliul consultativ al rectorului CCR-UPIT
Consiliul pentru studii universitare de doctorat CSUD
Scoala doctorala Ingineria autovehiculelor SDIA
Scoala doctorald Inginerie mecanica SDIM
Scoala doctorald Interdisciplinara SDI
Scoala doctorala Educatie fizica SDEF
Scoala doctorala Matematica SDM
Scoala doctorala Informatica SDI
Scoala doctorala Filologie SDF
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Tabelul nr. 2. Reprezentarea tipului documentelor SMC in constructia codurilor

Tip document Acronim
Procedura de sistem PS
Procedura operationala PO
Regulament REG
Metodologie MET
Instructiune de lucru IL
Formular/Fisa F
Chestionar CH
Raport RAP
Plan P
Program PG
Ghid GH

Tabelul nr. 3. Reprezentarea facultitilor in constructia codurilor documentelor proprii

Facultate Acronim
Facultatea de Mecanica si Tehnologie FMT
Facultatea de Electronica, Comunicatii si Calculatoare FECC
Facultatea de Stiinte, Educatie Fizicd si Informatica FSEFI
Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie FSESSP
Facultatea de Stiinte Economice si Drept FSED
Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte FTLIA
Tabelul nr. 4. Reprezentarea departamentelor in constructia codurilor documentelor proprii
Departamentul Acronim
Stiinte ale Naturii FSEFI-DSN
Ingineria Mediului si Stiinte Ingineresti Aplicate FSEFI-DIMSIA
Asistenta Medicald si Kinetoterapie FSEFI-DAMK
Educatie Fizicd si Sport FSEFI-DEFS
Matematica-Informatica FSEFI-DMI
Autovehicule si Transporturi FMT-DAT
Fabricatie si Management Industrial FMT-DFEMI
Electronica, Calculatoare si Inginerie Electrica FECC-DECIE
Finante, Contabilitate si Economie FSED-DFCE
Management si Administrarea Afacerilor FSED-DMAA
Drept si Administratie Publica FSED-DAP
Stiinte ale Educatiei FSESSP-DSE
Psihologie, Stiinte ale Comunicarii si Asistentd Sociald FSESSP-DPSCAS
Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic FSESSP-DPPD
Teologie FTLIA-DT
Limba si Literatura, Istorie si Arte FTLIA-LLIA
Limbi Stréine Aplicate FTLIA-DLSA
Centrul pentru Invitimant cu Frecventd Redusa CIFR

7.3. Initierea elaborarii /revizuirii documentelor SMC
7.3.1.  Initierea elaborarii/revizuirii documentelor SMC se face, de regula, de catre responsabilul
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de proces, pe baza rezultatelor analizei de risc sau ca urmare a modificarilor legislative si a
contextului organizational.

7.3.2.  Inurma efectudrii analizei de management, Consiliul de Administratie al Universitatii din
Pitesti poate sa initieze elaborarea/revizuirea de documente SMC.

7.3.3. In urma efectudrii auditurilor de calitate, CEAC-U si CMCPU pot si initieze
elaborarea/revizuirea de documente SMC.

7.3.4.  La nivelul facultatii, Decanul initiaza elaborarea/revizuirea documentelor SMC. In urma
efectuarii auditului de calitate la nivelul facultatii, CEAC-F poate propune elaborarea/revizuirea
documentelor SMC proprii.

7.3.5.  Lanivelul departamentului, Directorul initiaza elaborarea/revizuirea documentelor SMC.

7.4. Elaborarea documentelor SMC
7.4.1.  Initiatorul documentului SMC desemneaza un responsabil sau un grup de lucru care va
elabora proiectul documentului.
7.4.2.  Responsabilii desemnati in vederea elabordrii proiectelor documentelor SMC sunt selectati
in functie de criteriul competentd si experientd in activitatea/procesul care se reglementeaza prin
documentul respectiv si in domeniul managementului calitatii.

7.4.3.  Regulamentele de organizare si functionare ale structurilor academice si administrative
sunt elaborate de catre conducatorii structurilor respective.
7.4.4.  Modul de redactare a proiectelor documentelor SMC se face cu respectarea cerintelor

referitoare la elaborare si editare prezentate in Anexa nr. 4 si Anexa nr. 5.

7.45.  Toate documentele SMC se editeaza pe pagina format A4. Textul se tehnoredacteaza cu
font TNR 12 la un rand.

7.4.6.  Titlul documentului SMC trebuie sa identifice clar procesul/activitatea reglementata. El
apare pe pagina de garda precum si in header-ul paginilor documentului, alaturi de codul
documentului, editie si revizie.

7.4.7.  Titlul documentului SMC, elaborat in cadrul unui departament academic din structura
facultatii, va preciza si denumirea departamentului care a elaborat respectivul document.

7.5. Avizarea documentelor SMC
75.1.  CMCPU are responsabilitatea asigurarii parcurgerii circuitului documentelor SMC de la
initiator / responsabilul de elaborare / grup de lucru cétre persoanele responsabile de avizare
(inregistrari, avizul de legalitate, avizul Comisiei de monitorizare UPIT, introducerea pe ordinea de
zi a sedintei CA a documentelor, comunicarea dintre initiatorul documentului si CA etc.).
7.5.2.  CMCPU verifica conformitatea formatului documentului si aloca codul (dupa caz) in
termen de 5 zile de la primirea acestuia. In cazul in care sunt identificate neconformitati, CMCPU
completeazd Anexa nr. 6 (Formular de neconformitate. Cod: F02-PS-CMCPU-01) si il transmite
persoanei/grupului de lucru pentru corectarea acestora.
7.5.3. (1) Documentele SMC (atat cele aplicabile la nivelul universitatii, cat si cele proprii —
elaborate la nivelul Facultatii/Departamentului) sunt transmise catre Directia Juridica in vederea
verificarii si avizarii de legalitate.
(2) Dupa avizul de legalitate, documentele SMC (atét cele aplicabile la nivelul universitatii, cat si
cele proprii — elaborate la nivelul Facultatii/Departamentului) sunt transmise catre secretariatul
tehnic al Comisiei de monitorizare UPIT pentru analiza din punctul de vedere al respectarii
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conformitatii cu structura minimala prevazutid in prezenta procedurda si spre avizare, conform
prevederilor Ordinului nr. 600/2018.
7.5.4.  Documentele SMC aplicabile la nivelul universitatii sunt avizate de catre Consiliul de
Administratie al Universitatii din Pitesti.
7.5.5. Documentele SMC proprii (aplicabile la nivelul facultatii/departamentului) sunt avizate de
catre Decan.
7.5.6 In etapa de avizare, Consiliul de Administratie/Decanul pot si formuleze amendamente.
Documentele SMC modificate/completate nu mai reiau procedura avizarii in CA / de catre Decan,
fiind Tnaintate spre aprobare.

7.6. Aprobarea documentelor SMC
7.6.1. CMCPU are responsabilitatea transmiterii documentelor SMC aplicabile la nivelul
universitdtii spre aprobare catre secretariatul SUPIT. Senatul Universitatii din Pitesti aproba
documentele prevazute in Carta UPIT si in Regulamentul de organizare si functionare al Senatului
Universitatii din Pitesti. COD: REG -55-02.
7.6.2.  Decanul facultatii, in urma avizarii, are responsabilitatea transmiterii documentelor SMC
proprii spre aprobare cadtre Consiliul Facultatii. Consiliile facultdtilor aproba documente si emit
hotarari in conformitate cu Regulamentele proprii de organizare si functionare.
7.6.3.  Proiectele documentelor SMC supuse aprobarii sunt repartizate comisiilor de specialitate
ale Senatului Universitatii din Pitesti/Consiliului Facultatii in vederea analizei si avizarii.
7.6.4. Comisia de specialitate a SUPIT/CF se Intruneste in sedintd de lucru si, in urma analizei,
poate formula amendamente la proiectul documentului respectiv (dupd caz). La sedinta de lucru a
Comisiei de specialitate participa obligatoriu responsabilul de elaborarea proiectului documentului
sau un reprezentant al grupului de lucru.
7.6.5. Comisia de specialitate intocmeste avizul care Insoteste proiectul documentului in sedinta
SUPIT/Consiliului Facultatii. Dacd au fost efectuate amendamente in timpul sedintei comisiei,
acestea vor fi cuprinse in aviz. Avizul si amendamentele trebuie mentionate in tabelul 2 — Situatia
editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii. In tabelul 1, presedintele comisiei de specialitate
semneaza cu privire la avizarea documentului.
7.6.6. In sedinta Senatului se pot propune amendamente de citre membrii Senatului.
Modificarile in proiectul documentului trebuie incluse in tabelul 2 — Situatia editiilor si reviziilor In
cadrul editiilor procedurii, iar responsabilitatea tehnoredactarii acestora in timpul sedintei va fi
consemnatd prin semnatura in tabelul 1 de cétre Secretarul General al Senatului, care a gestionat
amendamentele aprobate in timpul sedintei Senatului.
7.6.7.  Secretariatul Senatului colaboreaza cu initiatorii, cu CMCPU si cu presedintii comisiilor
de specialitate ale Senatului pentru tehnoredactarea formei finale a documentului. Forma finala a
documentului este transmisa apoi de Secretariatul Senatului pentru avizare catre Directia juridica.

7.7. Difuzarea documentelor SMC
7.7.1.  Difuzarea documentelor SMC aplicabile la nivelul universitatii sau la nivelul facultatii se
face Tn regim controlat prin completarea listei de difuzare.
7.7.2.  Intermen de 5 zile de la emiterea hotirarii SUPIT, CMCPU are responsabilitatea difuzarii
documentului aprobat cétre punctele de aplicare, in conformitate cu Lista de difuzare si incarca
documentul respectiv pe web-site-ul universititii, SECTIUNEA: CALITATE si INVATAMANT-
CENTRUL PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII - DOCUMENTE SMC.
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7.7.3.  Un exemplar original al fiecdrui document SMC aprobat de SUPIT se pastreazd la
CMCPU.

7.7.4. Dupa aprobarea documentelor SMC proprii de catre CF, Decanul si Directorul de
departament au responsabilitatea difuzadrii documentului aprobat catre punctele de aplicare si
postarea documentului respectiv pe web-site-ul facultatii/departamentului.

7.8. Revizuirea si retragerea unui document SMC din aplicare
7.8.1. Revizuirea documentelor SMC se initiazd in urma modificdrilor legislative si/sau a
modificarilor intervenite in contextul organizational, Tn urma analizelor efectuate de management,
in urma efectuarii auditului de calitate sau la propunerea responsabililor de procese.
7.8.2.  Revizuirea documentelor SMC se realizeaza de catre structura care a elaborat editia I,
revizia 0 a documentului respectiv cu exceptia situatiilor in care structura respectiva a fost
reorganizata.
7.8.3 Documentul SMC revizuit urmeaza aceeasi procedurd de elaborare, avizare, aprobare si
difuzare aplicatad in cazul elaborarii documentelor SMC din prezenta procedura.
7.8.4. Dupa aprobarea noii revizii/editii a documentului SMC, pe exemplarul reviziei/editiei
anterioare, pastrat la CMCPU, se face mentiunea ”Retras”, completandu-se lista de difuzare la
sectiunea data retragerii.
7.8.5.  Lista documentelor SMC este actualizatd permanent, fiind asigurata trasabilitatea fiecarui
document SMC aplicabil in cadrul universitatii / facultdtii. Trasabilitatea modificarilor
documentelor SMC in cadrul procesului de revizuire se asigura prin completarea INDICATORULUI
REVIZIILOR.

7.9. Arhivarea documentelor SMC
7.9.1. Originalele documentelor retrase din aplicare se arhiveaza de catre CMCPU/persoana
desemnata de catre Decanul facultatii pentru gestionarea documentelor SMC proprii §i se pastreaza
timp de 5 ani intr-un spatiu special amenajat.
7.9.2.  Dupa aceasta perioadd documentul SMC se transmite catre arhiva UPIT cu respectarea
reglementdrilor specifice arhivarii.

8. RESPONSABILITATI

Responsabili Responsabilitati
Responsabilul proces Initiaza elaborarea/revizuirea documentului SMC
CA Desemneaza un responsabil sau un grup de lucru pentru
CEAC-U elaborarea/revizuirea documentului SMC
CMCPU
Decan
Director de department
CEAC-F
Elaboreaza proiectul documentului SMC
Responsabilul de Transmite proiectul documentului SMC catre CMCPU pentru

elaborare document verificare de conformitate si alocare cod

SMC/ Grupul de lucru | Participa la sedinta comisiei de specialitate din cadrul SUPIT sau CF
Realizeazd modificarile documentului SMC conform

14
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Responsabili Responsabilitati
amendamentelor CA/ Comisiei de specialitate
Transmite proiectul documentului SMC modificat catre Comisia
de specialitate SUPIT/CF
DJ Avizeaza de legalitate proiectul documentelor SMC

Comisia de monitorizare

Avizeaza forma proiectului documentelor SMC

CA

Avizeaza proiectele documentelor SMC aplicabile la nivelul
universitatii

Formuleaza amendamente la proiectele documentelor SMC
aplicabile la nivelul universitatii (dupa caz)

Comisiile de specialitate
SUPIT

Analizeazd si avizeazd p roiectele documentelor SMC aplicabile
la nivelul universitatii

Formuleazd amendamente la proiectele documentelor SMC (dupa
caz)

Intocmeste avizul comisiei

SUPIT

Aproba proiectele documentelor SMC

CMCPU

Primeste si analizeazd conformitatea tuturor doc umentelor SMC
in raport cu cerintele prezentei proceduri

Alocd codul documentului pentru documentele aplicabile la
nivelul universitatii

Inregistreaza documentul in Lista documentelor SMC aplicabile
la nivelul universitatii

Transmite documentele SMC spre avizare pentru legalitate catre
Compartimentul Juridic

Transmite documentele SMC aplicabile la nivelul universitatii
spre avizare catre CA

Transmite documentele SMC aplicabile la nivelul universitatii
spre aprobare catre secretariatul SUPIT

Elaboreaza lista de difuzare si asigura difuzarea documentului
catre punctele de aplicare

Realizeazd retragerea de la aplicare si arhiveazd documentele
SMC aplicabile la nivelul universitatii

Decanul

Avizeaza proiectele documentelor SMC

Supune aprobarii CF proiectele documentelor SMC

Responsabilul din
facultate cu gestionarea
documentelor SMC
proprii

Gestioneaza Lista documentelor SMC proprii si Sistemul de
codificare la nivelul facultatii

Inregistreaza documentele in Lista documentelor SMC proprii

Alocd coduri documentelor SMC proprii

Elaboreazd lista de difuzare si asigurd difuzarea documentului
catre punctele de aplicare

Realizeaza retragerea de la aplicare si arhiveaza documentele
SMC proprii

Comisiile de specialitate

Analizeaza si avizeaza proiectele documentelor SMC proprii
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Responsabili Responsabilitati
CF Formuleaza amendamente la proiectele documentelor SMC

proprii (dupa caz) si opereaza modificarile

Tehnoredacteaza amendamentele formulate si aprobate in timpul
sedintelor de Senat

CF Aproba proiectele documentelor SMC proprii

Secretariatul Senatului

9. INREGISTRARI SPECIFICE
Toate inregistrarile specific procesului de elaborare-avizare-aprobare-difuzare-retragere-
arhivare.

10. ANEXE SI FORMULARE

ANEXA NR. 1. - LOGIGRAMA PROCESULUI DE INITIERE-ELABORARE-AVIZARE-
APROBARE-DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SMC aplicabile la nivelul
universitatii

ANEXA NR. 2. - LOGIGRAMA PROCESULUI DE INITIERE-ELABORARE-AVIZARE-
APROBARE-DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SMC proprii (aplicabile la
nivelul facultatii)

ANEXA NR. 3. — Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Cod: FO1- PS-CMCPU-01
ANEXA NR. 4.- Reguli de elaborare si editare a procedurilor

ANEXA NR. 5 — Reguli de elaborare si editare a regulamentelor/metodologiilor ANEXA NR. 6. -
Formular de neconformitate. Cod: FO2- PS-CMCPU-02
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11. LISTA DE DIFUZARE
Nr.| Facultate/ Compartiment | Nume si Data Semnitura Data Semnitura
prenume | primirii retragerii

1. | Senatul universitatii
2. | CMCPU
3. | Directia Generala Secretariat
4. | Facultatea de Stiinte,

Educatie Fizica si

Informatica
5. | Facultatea de Mecanica si

Tehnologie
6. | Facultatea de Electronica,

Comunicatii si Calculatoare
7. | Facultatea de Stiinte

Economice si Drept
8. | Facultatea de Stiinte ale

Educatiei, Stiinte Sociale si

Psihologie
9. | Facultatea de Teologie,

Litere, Istorie si Arte
10.| Centrul pentru Invatamant cu

Frecventa Redusa
11.| Directia Administrativa
12.| Directia economica
13.| Directia juridica
14 | Directia Resurse Umane
14.| Compartimentul Audit public

intern
15.| GDPR
16.| Secretariatul tehnic al

Comisiei de monitorizare
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12. CUPRINS
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, 1
VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
5 SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR IN CADRUL 1
EDITIILOR PROCEDURII
3 SCOP 5
4 DOMENIU DE APLICARE 5)
5 DOCUMENTE DE REFERINTA 5
DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR
6 UTILIZATI iN PROCEDURA ALE TERMENILOR 6
UTILIZATI iN PROCEDURA
7 DESCRIERE PROCEDURA 7
8 RESPONSABILITATI 14
9 INREGISTRARI SPECIFICE 16
10 LISTA DE DIFUZARE 17
11 CUPRINS 18
12 ANEXE SI FORMULARE 19
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ANEXA NR. 1. LOGIGRAMA PROCESULUI DE INITIERE-ELABORARE-AVIZARE-APROBARE-

DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SMC aplicabile la nivelul universititii

CINE?

CE?/CUM?

Retrage din aplicare si arhiveaza revizia/editia
anterioara (dupa caz)

| Tncarca documentuiEMC pe www.upit.ro | _J

10 zile de la data emiterii
hotararii SUPIT

CAND?
Consiliul de Administratie al Initiaza elaborarea/revizuirea documentelor SMC
Universitatii din Pitesti, Desemneaza responsabilul sau grupul de lucru
CEAC-F, pentru elaborarea/revizuirea — permanent
CMCPU, documentului SMC
Responsabili de procese
Responsabil/Grup de lucru Elaboreaza/modifica proiectul documentului SMC — in termenul stabilit de
4 Transmite proiectul documentului SMC catre CMCPU initiator
Verifica conformitatea proiectului documentului SMC
cu prevederile procedurii ) o
CMCPU Aloci codul documentului — 5 zile de la primirea
Tnregistreaza documentul in FO1- PS-CMCPU-01 documentului
Document conform * Document neconform
———————————————— e T
Se transmite citre DJ si citre Secretariatul tehnic al : I Se completeazd FO2-PS-CMCPU-01 si se transmite |
| Comisiei de monitorizare I I responsabilului/grupului de lucru |
k- “ ————————————— reluare proces e o o o e e Y M Y Y 1
< 4
A
Directia Juridicé/ Secretariatul tehnic Verifica si avizeaza de legalitate proiectul documentului SMC/Avizeaza
T . forma proiectului documentului SMC, conform prevederilor Ordinului nr. 5 zile de la primirea
al Comisie de monitorizare 600/2018 —> .
A documentului
v
Dezbate si avizeaza documentul SMC.
Consiliul de Formuleazi amendamente (dup3 caz). > in sedinta CA
Administratie Decizia CA
Comisia de specialitate An:lnzfaza dgcumentul si forrlnulsjn\za ?rpendamente intermen de 5 zile
a SUPIT (dupa caz). Intocmeste PV al sedintei. Intocmeste — inaintea sedintei SUPIT
avizul comisiei
Senatul Universitatii din Dezbate si aproba documentul SMC. in sedinta SUPIT/emiterea
Pitesti Formujeaza amendamente/Secretariatul Senatujul — P hotrarii in 2 zile de la sedint3
tehnoredacteaza amendamentele aprobate de Senat. Hotararea SUPIT
Elaboreaza lista de difuzare si difuzeaza documentul .
SMC catre punctele de aplicare
CMCPU
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ANEXA NR. 2. LOGIGRAMA PROCESULUI DE INITIERE-ELABORARE-AVIZARE-APROBARE-
DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SMC proprii (aplicabile la nivelul facultatii)

CINE? CE?/CUM? CAND?
Decanul, Initiaza elaborarea/revizuirea documentelor SMC proprii
CEAC-F > Desemneaza responsabilul sau grupul de lucru > permanent
pentru elaborarea/revizuirea documentului SMC
¥
Responsabil/Grup de lucru — Elaboreaza/modifica proiectul documentului SMC I in termenul stabilit de
Transmite proiectul documentului SMC propriu catre initiator
CMCPU
Verifica conformitatea proiectului documentului SMC ) o
CMCPU I cu prevederile procedurii — 5zile dela primirea
Transmite proiectul documentului SMC cétre DJ documentului
Transmite proiectul documentului SMC avizat de
conformitate si de legalitate catre Decanul facultatii
Document conform
* Document neconform
________________ - I______“_______.____‘_-
Se transmite citre DJ si citre Secretariatul | I Se completeazd FO2-PS-CMCPU-01 si se transmite
tehnic al Comisia de monitorizare 1 I responsabilului/grupului de lucru
———————————————— reluare proces
| 4 B e e o e o e o e e o e e e e e o o
v Verifica si avizeaza de legalitate proiectul documentului
SMC/ Avizeaza forma proiectului documentului SMC, conform R L.
Directia Juridic3/ Secretariatul tehnic prevederilor Ordinului nr. 600/2018 5zile dela primirea
al Comisia de monitorizare T documentului

Avizeaza proiectul documentului SMC

Decanul Transmite proiectul documentului catre Comisia de
specialitate a CF L.
—> dupa avizarea de
Responsabilul cu conformitate si legalitate
Aloca codul documentului SMC

gestionarea

documentelor SMC nregistreazi documentul in FO1- PS-CMCPU-01

Comisia de specialitate Analizeaza dcicumentul si formuleaza arpendamente intermende 5 zile
aCF (dupa caz). Intocmeste PV al sedintei. Intocmeste > inaintea sedintei CF
avizul comisei.

i

Consiliul Facultatii —> Dezbate si aprobid documentul SMC. Formuleazi N in sedinta CF/ emiterea hotararii
amendamente. Hotirarea CF n termenele definite in ROF

v

Elaboreaza lista de difuzare si difuzeaza documentul

SMC cdtre punctele de aplicare ™)
Decanul
Retrage din aplicare si arhiveaza revizia/editia > 10 zile de la data emiterii
Responsabilul cu anterioari (dup3 caz) hotararii CF
gestionarea
documentelor SMC
Incarca pe site facultate documentul SMC
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ANEXA NR. 3. Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Cod: F01- PS-CMCPU-01
**%Se completeaza, pentru fiecare structurd din organigrama UPIT care poate elabora documente SMC (conform tabelului nr. 1), de catre

CMCPU****Se completeaza la nivelul facultatii de catre res

onsabilul de gestionarea documentelor SMC proprii

. PATSATRONE | gy yage
' DENUMIRE DOCUMENT COoD EDITIA REVIZIA PR EDITIA/REVIZIA/DAT
Crt. SUPIT/HOTARARE ’ <
< A ARHIVARII
A CF (dupa caz)
| REGULAMENTE
1
2
3
METODOLOGII
1
2
3
PROCEDURI DE SISTEM
1
2
3
PROCEDURI OPERATIONALE
1
2
3
FORMULARE/FISE
1
2
3
*#% Se tine evidenta tuturor editiilor/reviziilor anterioare INTOCMIT,

CMCPU/Responsabil cu gestionarea documentelor SMC proprii (dupé caz)

21




UNIVERSITATEA DIN PITESTI Editia 3

Revizia 0
Nr. de ex. 2

A
y

PROCEDURA DE SISTEM Nr. Pagini 33

Controlul documentelor COD: PS-
CMCPU-01

Exemplar nr. 1

Centrul pentru Managementul Calititii si Programe
Universitare

ANEXA NR. 4. Reguli de elaborare si editare a procedurilor

Pagina de garda - Coperta procedura de sistem/operationala aplicabila la nivelul universitatii
Header coperta

UNIVERSITATEA DIN PITESTI Editia ...............
st "‘, 5 PROCEDURA de Revizia .................
A\ sistem/operationala (dupa caz) Nr. de ex._ LLLLLLLLLLLY
Nr. Pagini .......
COD: e
(se aloca de catre CMCPU) Exemplar nr
Denumirea structurii care a elaborat (TNR, 12 pet, bold) T
documentul SMC ( TNR, 12 pct, bold)
AAVIZAT, APROBAT,
In sedinta Consiliului de Administratie In sedinta Senatului
din data de din data de
RECTOR, PRESEDINTELE
SENATULUI,

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

PROCEDURA DE SISTEM/OPERATIONALA COD: ......cccvuvrneene
(TNR, 12 pct, bold)
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Pagina de garda - Coperta procedura operationala aplicabila la nivelul facultatii Header

coperta

UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA operationali (denumire

PITESTI proceduri...)
LOGO FACULTATE COD: oo,
(se aloca de catre responsabilul cu gestionarea
IEEQILJJII\A/I'IEEEQ documentelor SMC la nivelul facultatii)

(TNR, 12 pct, bold) (TNR, 12 pct, bold)

NT. F;agini

Exemplar nr.

AVIZAT, APROBAT,
In sedinta Consiliului Facultatii
n data de din data de
DECAN,
semnatura
PROCEDURA OPERATIONALA COD: .......ocevueruene.

(TNR, 12 pct, bold)
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Pagina nr. 2

1.

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

Nr. |[Elemente privind Responsabilicu  [Functia Data Semnitura
crt. [responsabilititi/operatiunielaborarea/verificarea
editiei

1. ELABORARE
2. VERIFICARE
3.  |AVIZ JURIDIC
4 AVIZAT COMISIE DE Presedintele

MONITORIZARE Comisiei de

monitorizare
Presedintele

AVIZAT COMISIA DE comisiei de
S) SPECIALITATE A specialitate a

SENATULUI nr..... Senatului

Nrececceees

AVIZAT SECRETAR Secretar
6 GENERAL AL General al

SENATULUI Senatului
2. SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

- Numairul Nume si prenume
Revizia / . . . .
Nr.crt| Data caplto_lu_lul sii Continutul B _
. . ..| paginilor modificarii | Elaborat | Verificat | Avizat Aprobat
aplicarii revizuite
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Tncepand cu pagina nr.3.

(TNR, 12 pct, la un rand)

3. SCOP

— precizeaza care este scopul procedurii;

****Conform Ordinului nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate. Da asigurari cu
privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului. Sprijina auditul si
alte organisme abilitate in actiuni de auditare.

Alte scopuri specifice procedurii formalizate.

4. DOMENIU DE APLICARE
—cine (functii/posturi care au obligatia aplicarii procedurii)/ unde (structuri care au obligatia
aplicarii procedurii);

****Conform Ordinului nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdatilor publice

Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura formalizata.

Delimitarea explicitd a procesului/activitatii procedurat/ procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica.

Listarea compartimentelor implicate in procesul /activitatea respectiva.

5.  DOCUMENTE DE REFERINTA
— prezinta documentele ale caror cerinte au stat la baza elaborarii procedurii;

****Conform Ordinului nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdatilor publice

Legislatie primara. Legislatie secundara.
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice.

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
— prezinta termenii i prescurtarile utilizate pentru descrierea procedurii;

7.  DESCRIERE PROCEDURA
Generalitati
Prezinta modul de desfasurare a procesului/activitatii — descompunere proces/activitate in operatii,
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prezentate pe fluxul de desfasurare a procesului/activitatii (conform logigrama proces).
Prezintd modul de derulare a operatiilor din cadrul procesului/activitatii.

8. RESPONSABILITATI

- prezintd principalele responsabilitati ale functiilor/posturilor implicate in procesul
reglementat in procedura;

9. INREGISTRARI SPECIFICE

- se precizeazad toate tipurile de inregistrari din cadrul procesului/activitatii (informatii
documentate);

10. ANEXE SI FORMULARE

- se prezinta in anexe documentele care rezulta ca dovezi obiective ale efectuarii proceselor, ca
date de iesire din proces/activitate - formulare, chestionare, machete etc.

- alte tipuri de anexe — logigrama proces etc.

11. LISTA DE DIFUZARE

Nr. Structura Nume si prenume [_)at_a" Semnatura Data .. | Semnatura
crt. ’ primirii retragerii
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12. CUPRINS
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii

1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,
VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

2 SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR IN CADRUL
EDITIILOR PROCEDURII

3 SCOP

4 DOMENIU DE APLICARE

5 DOCUMENTE DE REFERINTA

6 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA

7 DESCRIERE PROCEDURA

8 RESPONSABILITATI

9 INREGISTRARI SPECIFICE

10 ANEXE SI FORMULARE

11 LISTA DE DIFUZARE

12 CUPRINS
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ANEXA NR. 5. Reguli de elaborare si editare a regulamentelor/metodologiilor

Pagina de garda - Coperta Regulament/Metodologie aplicabil/ aplicabila la nivelul
universitatii
Header coperta

UNIVERSITATEA DIN PITESTI Editia ...............
A REGULAMENT Revizia .................
(denumire regulament) Nr. de ex._..: ...........

Nr. Pagini .......

COD: ..o
(se aloca de catre CMCPU) Exemplar nr
Denumirea structurii care a elaborat (TNR, 12 pct, bold) T
documentul SMC (TNR, 12 pct, bold)

AVIZAT, APROBAT,
in sedinta Consiliului de Administratie in sedinta Senatului
din data de din data de
RECTOR, PRESEDINTELE SENATULUI,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

REGULAMENT/METODOLOGIE
(denumire)

COD: ..o,
(TNR, 12 pct, bold)
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Pagina de garda - Coperta regulament/metodologie aplicabil/ aplicabila la nivelul facultatii
Header coperta

UNIVERSITATEA DIN REGULAMENT/METODOLOGIE Editia
PITESTI (denumire document...) |
Revizia
LOGO FACULTATE -----------------
(G{0] D NP —
DENUMIREA (se aloca de citre responsabilul cu gestionarea Nr. Pagini
FACULTATII documentelor SMC la nivelul facultitii, dupi caz) [Exemplar
(TNR, 12 pct, bold) (TNR, 12 pct, bold) nr....
AVIZAT, APROBAT,
In sedinta Consiliului Facultatii
data de din data de
DECAN,
semnatura

REGULAMENT/METODOLOGIE
(denumire) COD: ........cccevvenee

(TNR, 12 pct, bold)

29



UNIVERSITATEA DIN PITESTI

A
y

Centrul pentru Managementul Calititii si Programe
Universitare

PROCEDURA DE SISTEM

Controlul documentelor COD: PS-
CMCPU-01

Editia 3
Revizia 0
Nr. de ex. 2
Nr. Pagini 33

Exemplar nr. 1

Pagina nr. 2

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI/REVIZIEI
. Responsabili cu Semnitura
Nr. Elemente privind e .
e . . | elaborarea/verificarea Functia Data
crt.| responsabilitiati/operatiuni e s
editiei
1. ELABORARE
2. \VERIFICARE
3 |AVIZ JURIDIC
4  |AVIZAT COMISIE DE Presedintele
MONITORIZARE Comisiei de
monitorizare
Presedintele
AVIZAT COMISIA DE comisiei de
5 |SPECIALITATE A specialitate a
SENATULUI nr......... Senatului
Nr.ceeecese
5 AVIZAT SECRETAR Secretar General
GENERAL AL SENATULUI al Senatului

SITUATIA EDITIILOR S| REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR REGULAMENTULUI

/IMETODOLOGIEI

Nr. |Revizia / Data
crt. aplicarii

Numarul capitolului si
paginilor revizuite

Continutul

Nume si prenume

modificarii

ElaboratVerificatAvizatAprobat

30



UNIVERSITATEA DIN PITESTI

A
y

PROCEDURA DE SISTEM

Controlul documentelor COD: PS-
CMCPU-01

Centrul pentru Managementul Calititii si Programe
Universitare

Editia 3

Revizia 0
Nr. de ex. 2

Nr. Pagini 33

Exemplar nr. 1

Tncepand cu pagina nr.3
(TNR, 12 pct, la un rand)

DOCUMENTE DE REFERINTA
Art. 1. Se insereaza textul aferent articolului.
Art. 2. Se insereaza textul aferent articolului.

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE
Art. 3. Se insereaza textul aferent articolului.
Art. 4. Se insereaza textul aferent articolului.
1) Se insereaza textul aferent alineatului.

(2) e,

CAPITOLUL 11
Denumire capitol

Art. 5. Se insereaza textul aferent articolului.
Art. 6. Se insereaza textul aferent articolului.
(1) Se insereaza textul aferent alineatului.

(2) + e

CAPITOLUL Il
Denumire capitol

DISPOZITII FINALE

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
Anexa 1 Titlul anexei
Anexa 2 Titlul anexei
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LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI/METODOLOGIEI

Nr.
crt.

Facultate/ Nume si
Compartiment prenume

Data
primirii

Semnatura

Data
retragerii

Semnatura
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ANEXA NR. 6
Formular de neconformitate. Cod: F02- PS-CMCPU-02
Nr. crt./din data............. DENUMIRE STRUCTURA CU ATRIBUTII DE
VERIFICARE: .......
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