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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

— a stabili metodologia si responsabilitétile privind elaborarea procedurilor de sistem, a
procedurilor operationale/reglementarilor interne (a regulamentelor, codurilor, ghidurilor, cartei si
a instructiunilor de lucru);

— ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

— de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

— de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru
elaborarea procedurilor de sistem, procedurilor operationale/reglementarilor interne.

Procedura este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi.

5.1. Date de intrare
= cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
= procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate;
= lista compartimentelor implicate:
- compartimentul care elaboreaza procedura;
- Compartimentul Managementul Calitatii (CMC);
- CEAC;
- Consiliul de Administratie;
- Comisia de Monitorizare;
- Senatul universitatii.
5.2. Date de iesire
proceduri de sistem;
proceduri operationale;
regulamente;
coduri;
ghiduri;
carta universitatii;
instructiuni de lucru.

5.3. Indicator de performanta: Numar de proceduri elaborate/Numarul total al procedurilor
stabilite a fi elaborate.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

= Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area — ENQA

6.2. Legislatie primara
= Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior;

= OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara

o HG 915/2017 privind modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 1.418/2006
pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor, a standardelor
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de referinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de Asigurare a
Calitatii in Invatamantul Superior.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

= Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi
= SR ENISO 9001:2015

= SRENISO 19011:2011

= SRISO IWA 2:2009

= SR ENISO 31000:2009

7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1 Definitii
’:rrt-. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Asigurare a Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea increderii ca
calitatii cerinfele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
2. | Compartiment Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii

obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in
cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitadnd cunostinte specializate de un anumit tip si
utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

3. | Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei
asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un
mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a
informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea n timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

4. | Monitorizare Monitorizare “inainte de eveniment”’, bazat pe ipoteze de lucru

Ex-ante documentate.

5. | Monitorizare Monitorizare “dupa eveniment”, bazat pe cunoasterea evenimentelor
Ex-post trecute. Masura a performantei.

6. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
documentata suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi

proceduri de sistem si proceduri operationale.

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

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

9. | Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma

elemente de intrare in elemente de iesire.

10. | Editie a unei Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
proceduri deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
documentate modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei

anterioare.

11. | Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce

implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
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12. | Diagrama flux Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii
(diagrama de unui proces sau unei activitati si se aplica la elaborarea, cu precadere, a
proces) procedurilor documentate.
7.2 Abrevieri
Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare
Ah Arhivare
Ap Aplicare
Av Avizare
E Elaborare
Ev Evidenta
Ex Executa
CA Consiliul de Administratie
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitafji
CSCIM Comisia de Monitorizare (Comisia Sistemului de Control Intern Managerial)
D Decide
Df Difuzeaza
RP Responsabil de proces
ROF Regulament de Organizare si Functionare
V Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Modul de lucru
Art.1. Identificarea proceselor si initierea elaborarii procedurilor

(1) Identificarea proceselor si activitatilor didactice procedurabile este de competenta Comisiei
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii - CEAC. Pentru indeplinirea acestor atributji, CEAC consulta
comunitatea academica.

(2) Identificarea proceselor si activitatilor administrative procedurabile este de competenta Comisiei
de Monitorizare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — CSCIM. Pentru indeplinirea
acestor atributii, CSCIM consulta Prorectoratul cu Activitatea de Managementul Resurselor.

(3) Initierea elaborarii procedurilor documentate noi sau a reviziilor unor proceduri existente se face,
de regula, de catre responsabilul procesului respectiv. Poate initia elaborarea de
proceduri/instructiuni orice persoana care este implicata in realizarea/monitorizarea activitatilor care
pot face obiectul procedurii/instructiunii de lucru.

(4) Lista procedurilor de sistem, procedurilor operationale specifice, regulamentelor, codurilor si a
instructiunilor de lucru care se utilizeaza in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi
este avizata de Consiliul de Administratie si aprobata de Senat, pe baza propunerilor facute de catre
responsabilii de proces.

Art.2. Analiza tehnica a procedurii

(1) Necesitatea elaborarii unei proceduri noi sau revizuirea unei proceduri existente se evalueaza si
se decide de catre conducerea compartimentului coordonator al procesului respectiv, ih baza
formularului PS.01-F2-Adresa necesitate initiere-revizie procedura.

(2) Elaborarea si redactarea procedurilor, regulamentelor, codurilor, ghidurilor si instructiunilor de
lucru se face pe baza documentatiei specifice existente, in cadrul compartimentului care
coordoneaza procesul/activitatea, conform diagramei-flux din Anexa PS.01-A1l.

(3) Elaborarea/analizal/revizia procedurilor si altor documente procedurale se efectueaza prin
consultarea comunitatii academice, a compartimentelor implicate din cadrul universitatii si/sau
grupurilor interesate, a comisiilor de specialitate ale Senatului, a Comisiei de Monitorizare CSCIM,
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a Oficiului juridic si cu avizul Consiliului de Administratie al universitatii, si al Comisiei pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC.

(3) Elaborarea si redactarea procedurilor si altor documente procedurale trebuie efectuata, de
reguld, de catre responsabilul pentru procesul respectiv; responsabilul, in colaborare cu
CEAC/CSCIM, poate desemna o alta persoana competenta pentru efectuarea acestei activitati.

(4) Diagrama de proces se aplica la elaborarea, cu precadere, a procedurilor documentate si
constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri documentate, reprezentand imaginea
de ansamblu a realizarii activitatii procedurale.

Procesul reprezinta o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse. Descrierea generala a tuturor
activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezinta diagrama de proces si trebuie sa cuprinda, nu
obligatoriu sau limitativ:

- datele de intrare si rezultatele procesului;

- fluxul de formulare si utilizarea documentelor;

- actiunile care trebuie indeplinite;

- compartimentul si/sau personalul implicat in proces;

- modalitatea in care se aplica principiul separarii sarcinilor,
- relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare.

Diagramele flux se construiesc utilizand patru tipuri de simboluri:

- forme circulare alungite, ce semnifica inceputul sau sfarsitul unui proces;

- reprezentari dreptunghiulare, ce evidentiaza instructiuni sau actiuni;

- forme de romb ce marcheaza necesitatea luarii unei decizii;

- forme de paralelogram, ce evidentiaza intrari gi iesiri (acestea pot face referire la materiale,
servicii sau angajati implicati in proces).

Art.3. Includereain sistemul de managementul calitatii a procedurii de sistem si de lucru

(1) Fiecare procedura/regulament care trebuie inclusa in sistemul de managementul calitatii conform
Legii calitatii educatiei, trebuie verificata de catre specialistul desemnat de catre Coordonatorul CMC
si Prorectoratul de resort, avizata de CEAC, CSCIM, avizata de Consiliul de Administratie, aprobata
de Senatul universitatii si difuzata in mod controlat pentru a fi aplicata.

(2) Actualizarea si verificarea legislatiei prevazute la capitolul ,6. Documente de referinta” se
efectueaza de catre persoana responsabila cu elaborarea procedurii, prin consultarea Oficiului
juridic, anterior Tinaintarii propunerii de initiere/revizie a procedurii catre Compartimentul
Managementul Calitatii (CMC). Efectuarea consultarii cu Oficiul juridic se va confirma in adresa de
fnaintare a procedurii/reviziei propuse catre CMC, in format letric, prin formularul PS.01-F2-Adresa
necesitate initiere-revizie procedura, cat si electronic.

(3) In urma analizei respectarii conformitatii cu structura minimal& prevazuta in formularul PS.01-
F1, de catre Compartimentul Managementul Calitati (CMC) (in calitate de secretariat tehnic al
Comisiei de monitorizare), procedura insotita de formularul PS.01-F3 sunt transmise spre analiza
si avizare/aprobare la CA/Senatul universitatii.

(4) Tn cazul in care, in urma verificarii sau analizei in Consiliul de Administratie/CEAC/CSCIM, se
constata ca este necesara o noua analiza tehnica a procedurii, Coordonatorul CMC/Presedintele
CEAC informeaza, in scris, responsabilul de proces, caz in care se reia diagrama-flux conform
Anexei PS.01-Al.

(5) In cazul in care avizul in urma verificarii este favorabil, se fac modificarile corespunzatoare in
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor si se inainteaza procedura spre avizare/aprobare
structurilor desemnate.

Art.4.(1) Procedura/regulamentul intra in vigoare, de regula, incepand cu ziua urmatoare sedintei
Senatului in care a fost aprobata.
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(2) Aprobarea procedurii/regulamentului se aduce la cunostinta responsabilului de proces in mod
controlat, prin hotararile Senatului. Difuzarea procedurii/regulamentului in interiorul
compartimentului, catre cei care urmeaza sa o aplice, este responsabilitatea sefului
compartimentului.

(3) Evidenta procedurilor/regulamentelor/instructiunilor aprobate este tinutd prin Manualul
procedurilor de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, prin Compartimentul
Managementul Calitatii (CMC).

(4) Informarea publica se realizeaza prin postarea Tnh Manualul procedurilor, la adresa
www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor.

Art.5. Forma si continutul procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru.
5.1. Forma paginii curente

(1) Fiecare pagina a procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru contine elemente de
identificare si control, respectiv:

— denumirea universitatii;

— denumirea compartimentului emitent;

— titlul procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru;

— codul procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru;

— editia procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru;

— revizia procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru;

— pagina__/dintotalde ____ ;

— numarul exemplarului etc.

(2) Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere format din doua litere (prima
litera P (de la procedura), a doua litera S sau O (de la "de sistem" sau "operationala"), al doilea grup
de litere reprezentand codificarea compartimentului, dupa care urmeaza codul numeric xx, astfel
incat procedurile sa fie unic identificabile.

(3) Codificarea regulamentelor se va face astfel: primul grup de litere REG (de la "regulament”)
dupa care urmeaza codul numeric yy, astfel incat regulamentele sa fie unic identificabile.

(4) Codificarea instructiunilor de lucru se va face astfel: primul grup de litere IL (de la
"instructiune de lucru") dupa care urmeaza codul numeric yy, astfel incat instructiunile sa fie unic
identificabile. Tn cazul In care o instructiune de lucru descrie o activitate specificd din cadrul unui
proces deja procedurat, codificarea se realizeaza utilizand si denumirea procedurii in fata codificarii
instructiunii (PO.CC.xx-IL.yy).

5.2. Forma paginii de titlu si lista capitolelor procedurii

(1) Fiecare procedura/regulament/instructiune de lucru se editeaza pe pagina format A4 si va
avea, la inceput, pagina de garda care va contine:
— denumirea universitatii;
— denumirea compartimentului emitent;
— denumirea si codul procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru;
— lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei/reviziei;
— editia curenta si numarul reviziei curente;
— datele elaborarii, verificarii, avizarii si aprobarii (datele cronologice, denumirea
compartimentelor implicate);
— nota informativa privind copyright-ul;
(2) Lista capitolelor procedurii:
situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editjilor;
lista de difuzare a procedurii;
scopul procedurii;
domeniul de aplicare a procedurii;
documentele de referinta;
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— definitii si abrevieri ale termenilor utilizatj;
— descrierea activitatii;

— responsabilitati;

— nregistrari;

— anexe si formulare;

— cuprins.

(3) Se utilizeaza Formularul PS.01-F1.
5.3. Forma, stilul si culoarea textului

Procedurile/regulamentele/instructiunile de lucru se tehnoredacteaza cu font Arial 11 la un
rand. Formularile trebuie sa fie scurte, concise, lipsite de ambiguitati. Textul nu trebuie sa contina
consideratii generale sau teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile, dar poate face
referire la alte documente (standarde, instructiuni etc). Etapele sau activitatile distincte trebuie sa fie
identificabile prin titluri si subtitluri numerotate sau prin simpla enumerare, dupa caz.
Reglementarile interne ale universitatii (proceduri, regulamente, etc.) inifiate intdia oara se
redacteaza in culoarea negru.

Actualizarile legislative, completarile/corecfiile articolelor, modificarile structurii organizatorice, etc.,
impun revizuirea procedurii prin utilizarea unor texte evidentiate prin utilizarea culorii rosii.

5.4. Structura si continutul procedurii/regulamentului/instructiunii de lucru scrise

Sectiunea SCOPUL

Precizeaza utilitatea acesteia si descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei
activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca ne referim la o procedura operationala,
sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

Sectiunea DOMENIUL DE APLICARE

Defineste actiunile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza explicit activitatea
procedurala in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul compartimentului sau entitatii si
precizeaza compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura in cazul procedurii
operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii entitati publice pentru
procedurile de sistem.

Sectiunea DOCUMENTELE DE REFERINTA

Priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare referitoare la activitatea
procedurald. Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz,
urmatoarele: reglementari internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari
interne ale entitatii publice.

Sectiunea DEFINITII $I ABREVIERI

Dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii, conform definitiilor
din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului procedurii, precum
si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Sectiunea DESCRIEREA ACTIVITATII

Cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune logica,
atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de
realizare; aceasta componenta reprezinta esenta procedurii.

Descrie secvential activitatile necesare realizarii scopului, printr-o exprimare clara si concisa.
Sectiunea trebuie sa fie suficient de detaliata astfel incat sa precizeze urmatoarele aspecte:

- ce si de ce trebuie sa se execute;
cine, unde si cand executa;
cum si cu ce trebuie sa se execute;
cui, cand si sub ce forma se raporteaza rezultatele;
cine verifica, aproba, supravegheaza activitatile;
cine si cum valorifica informatiile.

La elaborarea unei proceduri/regulament/instructiuni de lucru se urmareste:
- stabilirea scopului pentru care este intocmita procedura/regulamentul/instructiunea;
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delimitarea activitatii ce urmeaza a fi descrisa si delimitarea domeniului de aplicare;
antrenarea tuturor persoanelor implicate in realizarea activitatilor descrise;

identificarea tuturor surselor de informatie pentru documentare;

identificarea resurselor necesare desfasurarii activitati descrise (resurse umane,
echipamente, materiale, resurse financiare) si a conditiilor pe care acestea trebuie sa le
indeplineasca;

- stabilirea metodelor si instrumentelor utilizate;

- determinarea caracteristicilor activitatii procedurate ce pot influenta calitatea;

- determinarea metodelor de masurare a acestor caracteristici;

stabilirea criteriilor de acceptare;

stabilirea responsabilitatilor personalului implicat;

stabilirea tipurilor de inregistrari generate si a formularelor utilizate pentru acestea.

Sectiunea RESPONSABILITATI

Se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu procesul/activitatea si
stabilirea acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile si/sau, dupa caz,
raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in activitatea procedurala; se
recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a compartimentelor sau
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Sectiunea INREGISTRARI

Cuprinde totalitatea documentatiei necesar a fi intocmite pe timpul desfasurarii activitatilor
precizate, cu scopul de a dovedi ca acestea sunt indeplinite Th mod corespunzator. Suporturile de
inregistrari (dosare, registre, fisiere, formulare, fise, caiete, etichete etc.) trebuie sa fie usor de
identificat si regasit in arhiva.

Documentele procedurale din familia Regulamentelor de Organizare si Functionare vor contine
anexele: organigrama si lista principalelor riscuri gi pot cuprinde diverse documente si formulare
necesare pentru construirea si actualizarea acestora: sigla, emblema, statul de functii, fisa pentru
construirea si actualizarea ROF-urilor.

Elaborarea ROF-urilor facultatilor se face folosind Instructiuni de elaborare unitara a
Regulamentelor de Organizare si Functionare a facultatilor din cadrul Universitatii Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi, cod PO.POM.02.

Sectiunea ANEXE S| FORMULARE

Cuprinde lista documentelor care aduc precizari suplimentare descrierii activitatii si lista
formularelor utilizate pentru Tnregistrarile specifice care se obtin ca rezultat al aplicarii procesului
procedurat. Formularele sunt identificate unic prin denumire si cod.

Sectiunea CUPRINS

Contine enumerarea capitolelor procedurii si a paginilor la care se regasesc, in vederea
identificarii rapide a informatiilor.

8.2.Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta

Documentele  de referinfa  aplicabile | Legislatia in vigoare
procesului/activitatii/sarcinii de lucru care se

procedureaza

Rapoarte de audit de proces/procedura CMC
CEAC
CSCIM

Compartimentul Audit Public Intern

8.2.2.Circuitul documentelor

Circuitul documentelor respecta Diagrama-flux a procesului, Anexa PS.01-Al.
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8.3. Resurse necesare
8.3.1.Resurse materiale
— Sediu, birou, calculator, imprimanta, telefon, acces internet;

— Documentele de referinta aplicabile, disponibile prin intermediul unei Baze de date
legislativa (SINTACT).

8.3.2.Resurse umane

— Personalul implicat in elaborarea/verificarea procedurilor trebuie sa aiba competente
specifice (de specialitate — pentru elaborator; managementul calitatii si/sau
managementul riscurilor — pentru verificator) si trebuie sa participe periodic la instruiri cu
scopul mentinerii competentelor.

8.3.3.Resurse financiare

— Cheltuieli cu salariile;
— Cheltuieli cu intretinerea spatiilor si echipamentelor;
— Cheltuieli cu achizitiile materiale.

8.4. Riscuri

— Nerespectarea diagramei — flux;

— Omiterea unor documente de referinta;

— Descrierea incompleta sau eronata a activitatii;

— Prezentarea incompleta a procedurii spre verificare/avizare/aprobare.

8.5. Monitorizarea procedurii

Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate, prin verificarea
respectarii Diagramei - flux, desfasurata pana la compartimentul respectiv.

Monitorizarea ex-post se realizeaza, dupa caz, de catre Compartimentul Managementul
Calitatii (CMC), CEAC, CSCIM si/sau Compartimentul de Audit Public Intern, cu instrumente si
metode specifice de audit.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilul de proces — Compartimentul Managementul Calitatii (CMC):
— elaboreaza/revizuieste/retrage prezenta procedura;
— verifica procedurile si le Thainteaza structurilor spre revizie/avizare/aprobare, dupa
caz,
— gestioneaza Manualul procedurilor.

9.2. Senatul TUIASI:
— aproba procedurile.

9.3. Rectorul TUIASI:
— impune aplicarea procedurii;
— asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

9.4. Consiliul de Administratie:
— analizeaza si avizeaza procedurile.

9.5. CEAC:
— coordoneaza aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calitatii;

9.6. CSCIM:
— Coordoneaza procesul de actualizare a activitatilor procedurale si a situatiei
procedurilor, conform OSGG 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

9.7. Sefii de compartimente
— aplica si respecta prezenta procedura;
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— difuzeaza procedura in cadrul compartimentului;
— organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

ot | scfimen (operaiunea) | specialiae | MC | Csom | CA | Sena
1. |Elaborarea procedurilor E
2. |Verificarea procedurilor \%
3. |Avizarea procedurilor Av Av
4. |Aprobarea procedurilor A
5. |Difuzarea procedurilor Df
6. |Arhivarea procedurilor Arh
7. |Aplicarea procedurilor Ap
10. INREGISTRARI
10.1. Calendar de elaborare proceduri
10.2. Manualul procedurilor
10.3. Raport de audit de proces/procedura
11. ANEXE S| FORMULARE
Anexa 1 — cod PS.01-Al Diagrama - flux a procesului de elaborare a procedurilor
Formular 1 - cod PS.01-F1 Structura cadru procedura
Formular 2 - cod PS.01-F2 Adresa necesitate initiere-revizie procedura.
Formular 3 - cod PS.01-F3 Adresa aprobare Senat
12. CUPRINS
Numarul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag.
operationale
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
6 Documente de referinta 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 10
10 Inregistrari 11
11 Anexe si formulare 11
12 Cuprins 11

Procedura PS.01 E5R0 a fost complet revizuita Tn cadrul Proiectului CNFIS-FDI-2023-0039
Cresterea calitatii procesului didactic, prin revizuirea planurilor de invatamant, introducerea
unor ghiduri de scriere a programelor pe baza rezultatelor invatarii si perfectionarea
personalului didactic in scopul utilizarii mecanismelor moderne de predare si evaluare.

Domeniul vizat:

Domeniul 5: imbunatatirea calitatii activitatii didactice, inclusiv a respectarii deontologiei si eticii

academice.




