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Domeniu de aplicare: Prezenta procedurd operationald se aplica tuturor studentilor din cadrul
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
Prezenta procedura descrie modul de elaborare a deciziilor rectorului pentru activitatile ce se
desfasoara in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Modul de desfasurare a operatiunii de emitere a deciziilor la nivelul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad

2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfagurate de entitatea publica;
Operatiunea se desfésoara in cadrul activitati de management cu colaborarea compartimentelor din
cadrul institutiei publice

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;
a. Aceastd activitate depinde de activitatea tuturor facultatilor, departamentelor, serviciilor,
birourilor, compartimentelor si altor structuri care intra in structura UAV:
b. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate toate structurile UAV:

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la toate structurile UAV,
b. De aceasta activitate beneficiaza toate structurile UAV

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice
3.2. Legislatie secundara
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO

9001 in domeniul educatiei
3.3. Alte documente

e Hotararea Senatului UAV nr. 108 din 04 august 2020 privind componenta Comisiei de
monitorizare la nivelul UAV;

e Decizia Rectorului UAV nr. 438 din 04 august 2020 privind numiriea Comisiei de

monitorizare la nivelul UAV;

Alte documente inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad,;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;

Regulamentul intern al UAV;

Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UAV in domeniile de
activitate ale universitatii.
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationald
2. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
3. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunététirea Calitatii
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. CA Consiliul de Administratie
6. LEN Legea Educatiei Nationale

5. Descrierea procedurii operationale ,
5.1. Generalitdti — prezenta procedura formalizata stabileste, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista documentelor:
Documentele utilizate sunt :
- Solicitarile facultatilor/ tuturor structurilor interne ale UAV;
- Hotararile Consiliului de Administratie;
- Hotararile Senatului UAV

5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor este stabilit de atributiile fiecarei
structuri in parte:

5.2.3. Redactarea documentelor — este stabilitd in PO 29 Procedura operationala privind
redactarea documentelor.

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:
Hotararile Consiliului de Administratie si ale Senatului UAV, precum si solicitarile facultatilor;

5.3.2. Resurse umane:
Conform statelor de functii aprobate la nivelul structurilor interne ale Universitatii

5.3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului anual aprobat

5.4. Descrierea activitatii
5.4.1. Deciziile rectorului sunt documente oficiale prin care Rectorul UAV exprima sau
transmite unor compartimente sau persoane din cadrul universitatii deciziile luate pe baza
reglementarilor interne, privind unele aspecte ale activitatii UAV.
5.4.2. Deciziile rectorului UAV pot avea la baza atat solicitari ale conducerilor facultatilor, céat si
ale altor structuri interne, precum si Hotararile Consiliului de Administratie si ale Senatului
UAV.
5.4.3. Deciziile se intocmesc de cétre persoanele desemnate in acest sens de cétre rector si
se inregistreaza in Registrele special destinate pentru evidenta deciziilor de catre secretarul
sef si/sau secretarul Consiliului de Administratie/Senatului si de catre seful Serviciului Resurse
Umane/Salarizare/SRUS.
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5.4.4. Deciziile se inregistreaza si se emit in ordine cronologica, numerotarea incepand in
fiecare an calendaristic cu numarul 1.

5.4.5. Deciziile vor cuprinde in partea introductiva baza regulamentara de emitere a deciziei;
5.4.6. Deciziile contin in mod obligatoriu destinatarii;

5.4.7. Deciziile adresate compartimentelor se transmit prin condica de corespondenta interna;
5.4.8. Deciziile adresate unor persoane se transmit prin intermediul serviciului resurse umane,
a sefului ierarhic superior si/sau secretariatelor facultatilor, prin confirmare, pe baza de
semnatura, pe exemplarul ce ramane la cel care ii inmaneaza decizia. Daca destinatarul
refuza sa semneze de primire, intentia de aducere la cunostintd a deciziei se realizeaza prin
transmiterea deciziei prin posta cu confirmare de primire, plicurile gata pregatite fiind transmise
prin intermediul registraturii UAV.

5.4.9. Verificarea indeplinirii deciziilor rectorului se face de catre seful structurii caruia i s-a
distribuit pentru a fi puse in aplicare.

6. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

i .. ; Data de la care se aplica
" | Components | Modaitetes | provedere el sa
reviziei edifiei
Editia | X Elaborare 28.02.2017
Editia | rev 1 Pct.3 Actualizare 01.09.2020
5.2.3 Modificare

7. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza PO.42.

Scopul difuzarii Ex. nr. Structt_lral Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
Evidenta Copia R. Posta electronica
Informare si Aplicare | scanatd | Birou Cabinet Rector Posta electronica

8. Dispozitii finale
8.1 Prezenta procedura operationala a fost aprobatéa prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.
29 din data 01.09.2020 si intra in vigoare incepand cu data 01.09.2020.
8.2 Aprobarea modificarilor prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie al
UAV.
8.3 Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de catre Rectorul UAV.
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5.4.4. Deciziile se inregistreaza si se emit in ordine cronologicd, numerotarea incepand in
fiecare an calendaristic cu numarul 1.

5.4.5. Deciziile vor cuprinde in partea introductiva baza regulamentara de emitere a deciziei;
5.4.6. Deciziile contin in mod obligatoriu destinatarii;

5.4.7. Deciziile adresate compartimentelor se transmit prin condica de corespondenta interna;
5.4.8. Deciziile adresate unor persoane se transmit prin intermediul serviciului resurse umane,
a sefului ierarhic superior si/sau secretariatelor facultdtilor, prin confirmare, pe bazd de
semnaturd, pe exemplarul ce rdmane la cel care ii inmaneaza decizia. Daca destinatarul
refuzé s& semneze de primire, intentia de aducere la cunostin{d a deciziei se realizeaza prin
transmiterea deciziei prin posta cu confirmare de primire, plicurile gata pregatite fiind transmise
prin intermediul registraturii UAV.

5.4.9. Verificarea indeplinirii deciziilor rectorului se face de catre seful structurii caruia i s-a
distribuit pentru a fi puse in aplicare.

6. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor

coe . a . Data de la care se aplica
g | Cpoponena | Modsltstes | provederle ol sau
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 28.02.2017
Editia | rev 1 Pct.3 Actualizare 01.09.2020
5.4.3,5.4.8, Modificare

7. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza PO.42.

Scopul difuzarii Ex. nr. Structt_lral Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
Evidenta Copia R ' Posta electronica
Informare si Aplicare | scanatd | Birou Cabinet Rector Posta electronica

8. Dispozitii finale
8.1 Prezenta procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.
29 din data 01.09.2020 si intra in vigoare incepand cu data 01.09.2020.
8.2 Aprobarea modificarilor prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie al
UAV.
8.3 Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de catre Rectorul UAV.




