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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data | Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat (Functia persoanei/persoanelor
responsabile de derularea
activitatii reglementate de
procedura)
1.2. Verificat (Sef serviciu/birou,etc.)
1.3. Avizat (Decani/Directorul/Directorii
structurii/structurilor
organizatorice in cadrul
careia/carora s-a elaborat
procedura)
(Directorul General
Administrativ pentru
departamentele din subordine)
1.3. | Avizat pentru
conformitate (Directorul DCMI)
cu OMFP 946
1.5. Aprobat Rector/Manager de proiect
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2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4

2.1. Editia I X X
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
2.4, Revizia..
2.5. Editiaa ll-a
2.6. Revizia 1
2.7. Revizia...
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1
3.2. | aplicare 1
3.3. | informare 1
3.4. | informare
3.5. | evidenta 1 (Structura
organizatorica
emitenta)
3.6. | arhivare 1 (Structura
organizatorica
emitentd)
3.7. alte
scopuri
3.8.
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, Structurile organizatorice si persoancle
implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor;

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

Editia I
VUniversitatea de Vest Procedura operationali Nr.de ex. ..........
privind ........... Revizia

Nr.de ex. .........

Facultatea/Departamentul Cod: PO.UVT- - Pagina 6 din

Exemplar nr.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald;
5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate in UVT;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

5.4. Listarea departamentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea departamentelor implicate in procesul activitatii.
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6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.3. Legislatie secundara
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.




2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3. Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
4.
5.
6.

7.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. | CA Consiliul de Administratie
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8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate

8. Descrierea procedurii operationale

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.3. Circuitul documentelor
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii




Editia I

NUniversitatea de Vest Procedura operationali | Nr.deex. ..........
privind ........... Revizia ................
Nr.de ex. .........
Facultatea/Departamentul Cod: PO.UVT-_ _ - Pagina 10 din
Exemplar nr.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Departamentul (postul, actiunea, operatiunea) I ] Il v \Y Vi
Nr.
crt.
0 1 2 3 4 5 6 7
1l |a E
2 |b \Y
3 |cC A
4 |d Ap.
5 |e Ap.
6 |f Ah,
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10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1

AlWIN|F
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11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins




