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Scopul Ex. ' . - . Modalitatea de
ifuzadl | or Sompaitiment Piiicha difuzare
31 Arhivare 1 DEAC Secretar Ayl
) CSCIM
3.2 | Evidenta 2 Senatul universitatii — Hotarari Secretariat .
Arhivare
Senat
Rectorat Rector
Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii Prorector
Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale Prorector
Prorectoratul Relatia cu Studentii Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimicd si Protectia Decan
Mediului ,Cristofor Simionescu”
Facultatea de Constructii si Instalatii Decan
Facultatea de Constructii de Masini si Management Decan
Industrial
Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Decan REGEL]
3.3 | Aplicare 3 Tehnologia Informatiei - gondenté
Facultatea de Inginerie Electricd, Energetica si Decan P
Informatica Aplicata
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Decan
Mediului
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Textile — Pielarie si Management Decan
Industrial
Facultatea de Arhitectura "G.M. Cantacuzino” Decan
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Director
Didactic DPPD
Directia Generald Administrativa Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
www.calitate.tuiasi.ro
3.4 | Informare 4 Toate - Manualul
procedurilor
4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este:

- de a stabili etapele ce trebuie urmate in procesul de elaborare a organigramei.
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tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi

- de a institul o modalitate de a reglementa in mod unitar structura organizatorica a

Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, a subordonarilor si a relatiilor de

colaborare.

- de a asigura tranparenta relatiilor interdependente si se asigurd continuitatea activitatii

indicand fluxul de personal si structurile afiliate.

Procedura organigramei este una de organizare structurald, prin care se asigura

coordonarea ierarhica a diferitelor subdiviziuni organizatorice.

Scopul reprezentarii structurii organizatorice este acela de a divide activitatile entitatii in

sarcini, care sunt efectuate de anumifi angajati pentru a realiza obiectivele organizatiei.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru a se

intocmi organigrama si a se evidentia grafic structura organizatorica.

Procedura se aplica in activitatea tuturor structurilor existente din cadrul Universitatii Tehnice

,Gheorghe Asachi” din lasi, fiind intocmita de catre Directia Resurse Umane.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completérile ulterioare),
Capitolul Il- Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

6.2. Legislatie secundara

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi REG.01

Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi TUIASI REG.04

Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi din 19.01.2018
Contract Colectiv de Munca la nivel de Universitate din 25.04.2018
Codul de etica si deontologie profesionala universitara TUIASI.COD.01

Procedura privind implementarea standardelor de control intern/managerial COD
PS.04

Regulamentele de organizare si functionare ale structurilor organizatorice
Decizii ale Rectorului ale Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi

Organigramele structurilor organizatorice
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

Nr.

L Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

i Organigrama Reprezentarea graficd a structurii organizatorice, fiind un element de
informare si analizd, care are ca obiectiv punerea in evidenta a
componentelor structurale: functii, compartimente, niveluri ierarhice, relatii
organizationale.

2. Structura Configuratia internd a unei entitati publice formate din persoane,
organizatorica subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat sa asigure
premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului
(organigrama entitatii publice).

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

Organigrama se intocmeste anual de catre Directia Resurse Umane, in luna aprilie a fiecarui

an, cu data de referinta situatia posturilor la data de 28 februarie a anului in curs.

Pentru a eficientiza modul de lucru, se doreste ca fiecare structura organizatorica aflata in
subordinea Rectorului, Prorectorilor si Directiei General Administrative, sa intocmeascd o
organigrama, cu relatile de subordonare si numarul de posturi de executie si de conducere,
situatie centralizatda in cadrul Biroului Organizare-Normare-Gestiune Baze de Date- Directia

Resurse Umane.

Pentru reprezentarea structurilor facultatilor in organigrama, administratorii sefi vor intocmi
situatia facand referire la personalul didactic auxiliar din cadrul departamentelor si centrelor.

Fiecare structurd organizatoricd va consulta statul de functii, aflat la Biroul Organizare-
Normare-Gestiune Baze de Date- Directia Resurse Umane si situatia posturilor la 28 februarie si
va intocmi propria organigrama. Organigramele, vizate de catre seful de structura, vor fi transmise
cu adresa de naintare la Directia Generala Administrativa, urmand ca Directia Resurse Umane sa

elaboreze Organigrama Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Termenul de depunere a organigramelor entitatilor la Directia General Administrativa va fi

stabilit anual printr-o adresa trimisa catre fiecare structura.

Organigrama Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi va fi Tnaintata spre consultare
prorectorilor urmand a fi transmisa spre avizare Consiliului de Administratie si aprobarii Senatului

universitatii.
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Evidentierea structurilor cu personal de conducere si personal de executie reprezentate in

organigrama se regaseste in statul de functii al universitatii, intocmit pe structuri organizatorice.

Functia reprezinta totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de

vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor. Funciiile pot fi:

* functii de conducere — caracterizate printr-o sferd larga de responsabilitati si
competente in legatura cu misiunea ce trebuie indeplinita si implica previziunea,
organizarea, antrenarea, stimularea si controlul altor persoane;

» functii de executie — caracterizate prin obiective individuale limitate carora le

sunt asociate competente si responsabilitati mai reduse, iar sarcinile incorporate

nu implica luari de decizii asupra activitatii altor persoane.
Componentele evidentiate in structura organizatorica, sunt urméatoarele:

= postul - un ansamblu de sarcini, responsabilitati si competente ce revin, in mod

curent, unei persoane pentru realizarea obiectivelor individuale;

= birou/compartiment/serviciu/directie - un grup de persoane, care, sub o
conducere unica, exercitd atributii omogene si/sau complementare ce asigura

realizarea unor obiective specifice;

» relatiile organizatorice - legaturile care se stabilesc prin reglementari oficiale

intre componentele structurii organizatorice;
= ponderea ierarhica - numarul persoanelor conduse nemijlocit de un sef ierarhic;

* nivelul ierarhic - pozitii succesive ale posturilor de conducere si executie fata de

ordonatorul de credite.

» statul de functii, documentul sub forma de schema generala, care cuprinde
posturile, functiile, limitele de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o

institutie.

Prin aceasta procedura sunt delimitate relatile de subordonare, instituite prin reglementari

oficiale (deciziile Rectorului), a caror aplicabilitate este deci obligatorie, respectiv:

a) relatii ierarhice, exprima raporturile dintre persoanele aflate in posturi de conducere si

persoanele aflate In posturi de executie;
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b) relatii functionale, reprezintd exercitarea interdependentelor functionale de catre
directii,servicii,compartimente sau birouri specializate, care pot emite referate, decizii, metodologii,

recomandari, etc.

¢) relatii de organizare, ce pot lua nastere ca urmare a delegarii unor sarcini, competente si
responsabilitdfi de catre conducere unor persoane specializate in vederea solutionarii unor

probleme complexe-cumul de funciii.

9 DOCUMENTE UTILIZATE

9.1 Date de intrare
» referatele de modificare a structurilor organizatorice care se desfasoara in cadrul
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
= decizii ale Rectorului si cerinte reglementate
» organigrama fiecarei structuri organizatorice, care cuprinde personalul auxiliar
didactic si nedidactic exclusiv cel din cadrul facultatilor

» statele de functii pentru personalul didactic

» statele de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

= lista structurilor organizatorice implicate:
» Facultatile Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
» Directia General Administrativa, cu toate structurile aflate in subordine
» Directia Resurse Umane

» Celelalte structuri organizationale din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi”

9.2 Date de iegire
» Organigrama Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cu avizarea
Consiliului de Administratie si aprobarea Senatului.

9.3 Indicatori de performanta
organigrama propusa / organigrama aprobata.

9.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat - oo Provenienta

Organigramele structurilor organizatorice 'Organig'rama fiecarei structuri organizatorice aflate in
subordinea Rectorului, Prorectorilor si Directiei
General Administrative

Statele de functii pe entitati Statele de functii din cadrul Directiei Resurse Umane
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10 RESPONSABILITATI

10.1 Responsabilul de proces —Directia Resurse Umane
- Prezinta organigrama intocmita pe baza datelor de intrare;
- Elaboreaza si propune modificari ale procedurii
- Emite decizie de aprobare a organigramei

10.2 Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
- avizeaza procedura.

- asigura implementarea si analizarea prezentei proceduri;
- monitorizeaza procedura

10.3 Consiliul de Administratie al universitatii
- analizeaza si avizeaza procedura.

10.4 Senatul TUIASI
- aproba procedura.

10.5 Rectorul TUIASI
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

- dispune masuri pentru indeplinirea prevederilor procedurii

10.6 Decanii, sefii de departamente, sefii de directii, servicii, birouri, compartimente
- aplica procedura.

Compartimentul PMR

Nr. : | . - Consiliulde  Senatul
(postul)/actiunea | DRU DGA, @ SCIM e R M -k
et Voporatunea)  Deac  AdmmstateUnversiay
1. Elaborareaproceduri B .
2. \Verificarea procedurit |\ |V |
4. Aprobareaprocedurii . . A
5 Difuzarea procedurii  DF |
6. Arivareaprocedurii | ARH
7. Aplicarea procedurii | AP |
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul 'Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale e _ i i
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 1
reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
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