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1. Scop

Procedura stabileste modul de initiere, elaborare, verificare, avizare, aprobare, precum si continutul,
formatul, revizia si modul de arhivare al oricarei proceduri documentate aferente activitatilor sau proceselor
desfasurate, in vederea atingerii obiectivelor stabilite la nivelul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos”
din Galati, in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor operationale.

3. Documente de referinta

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

= Ordonanta nr. 119/1999 privind codul intern managerial si controlul financiar preventiv;

= Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale elaborat de Secretariatul General al
Guvernului in cadrul proiectului selectat in cadrul ,Programului Operational Capacitate Administrativa
cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European” — POCA;

= Carta Universitatii;

= Regulamentul de organizare si functionare al UDJG.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitji

= Procedura de sistem (procedura generala) — descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul universitatii;

* Procedura operationala (procedura de lucru) — proceduré care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente, fara aplicabilitate la nivelul intregii
universitati;

= Editie procedura - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate, de regula, trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

= Revizie procedura - actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;

= Diagrama de proces — schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui
proces sau a unei activitati;

= Compartiment - facultate, directie generala, directie, departament, serviciu;

= Conducatorul compartimentului — decan, director, director de departament, sef serviciu;

= Comisia de monitorizare — Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

= Control intern managerial — ansamblul formelor de control exercitate la nivelul universitatii, inclusiv
auditul intern, stabilite in concordanta cu obiectivele acesteia si reglementarile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace. Controlul intern managerial
include, de asemenea, structurile organizatorice, medodele si procedurile. Sintagma ,control intern
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managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

= Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoana/persoane desemnata/desemnate de catre
presedintele Comisiei de Monitorizare sau de compartiment, avand ca sarcina principala managementul
documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a
universitatii.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
= SCIM - Sistemul de control intern managerial;
= CM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial;
= CAC - Compartimentul asigurarea calitatii;
=  OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului;
= PS - Procedura de sistem;
= PO - Procedurd operational;
= CA - Consiliul de administratie;
= SENAT - Senatul Universitatii.

5. Descrierea procedurii
5.1. Modul de realizare a procedurilor documentate

Conducerea universitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor
de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele majore si activitatile semnificative, desfasurate in
cadrul universitatii, precum si aducerea acestora la cunostinta personalului implicat.

Procedurile reprezintd un instrument de control intern care contribuie la imbunatatirea desfasurarii
activitatilor prin separarea sarcinilor, functiilor, competentelor si responsabilitatilor personalului din cadrul
universitatii.

UDJG Tsi particularizeaza sistemul de procedurare al activitatilor in functie de complexitatea acestora, in
conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la baza structura minimala prevazuta in Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, inclusiv cu respectarea prevederilor Standardului 9 -
Proceduri.

Procedurile documentate trebuie sa fie scrise (editate pe suport de hartie) sau in format electronic, simple,
specifice pentru fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta celor care desfasoara
activitatile.

Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Comisiei de monitorizare sau a conducétorului oricarui
compartiment din cadrul UDJG pentru a descrie activitatile si procesele, in vederea eficientizarii si standardizarii
acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pun in pericol atingerea unui obiectiv general/specific
stabilit. Procedura de sistem descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul universitatii.

Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre conducatorul oricarui compartiment din cadrul UDJG
pentru a descrie activitatile si procesele, in vederea eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona
unul sau mai multe riscuri ce pun in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Procedura operationala
descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
universitatii, fara aplicabilitate la nivelul intregii universitati.
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5.1.1. Codificarea procedurilor

Procedura de sistem se codifica folosind un element de identificare (cod) personalizat la nivelul universitatii,
alocat de Secretariatul tehnic al CM.

Procedura operationala se elaboreaza de catre un anumit compartiment, pentru o activitate specifica
acestuia, sau de catre mai multe compartimente. De aceea, apare nevoia unui element de identificare a fiecarui
compartiment, care se concretizeaza prin codul compartimentului.

La nivelul UDJG, este stabilit un sistem de codificare a compartimentelor, sistem reprezentat prin doua
componente:

= Codificare prin abrevierea denumirii facultati/compartimentului, din Lista de codificare a

compartimentelor pentru procedurile operationale, conform Anexei nr.1;

= Codificare numerica, prin alocarea unui corespondent numeric fiecarei proceduri, din Registrul de

evidentd a procedurilor operationale la nivel de facultate/compartiment, conform Anexei nr. 2.

5.1.2. Definirea formatului procedurii
a) Cartusul procedurii
Datele de identificare privind denumirea universitatii, tipul procedurii, denumirea, codul, numarul de ordine
al editiei si reviziei in vigoare, numarul paginilor, numarul de ordine al exemplarului difuzat unui anumit
compartiment sunt cuprinse intr-un format tabelar, denumit cartusul procedurii, conform tabelului de mai jos:

[Tip procedura Editia[.....]
PROCEDURA DE SISTEM sau -
PROCEDURA OPERATIONALA] Revizia [ ...]
[Denumirea procedurii] Pagina|.....]
COD - [Nr. Procedura din Registrul de evidenta a PS sau PO] Exemplar nr. [....]
Data: [.....]

Cartusul este mentionat pe fiecare pagina a procedurii, in antetul acesteia, exceptie facand prima pagina.

Datele din cartus se actualizeaza, dupa caz, ori de céte ori se modifica procedura:
= Tipul procedurii, respectiv procedura de sistem sau procedura operationald, se stabileste astfel:
- Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul universitati;
- Procedura operationala — descrie un proces sau o activitate care se desfésoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente, fara aplicabilitate la nivelul intregii universitati.

= Denumirea procedurii se stabileste in cadrul universitatii sau compartimentului si trebuie sa reflecte
intr-un mod cat mai explicit procesul sau activitatea procedurala.

= Sistemul de codificare al procedurilor documentate este urmatorul:
- Codul procedurii de sistem (PS - XX), unde grupul PS reprezinta tipul procedurii, prin abrevierea de
la procedura de sistem, si grupul XX reprezinta numarul de ordine al procedurii de sistem, numar alocat
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de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare din Registrul de evidenta a procedurilor de sistem,
document ce se regaseste in cadrul Compartimentului asigurarea calitatii.

Exemplu: PS - 01.
Codul procedurii operationale (PO - XX - YY), unde PO resprezinta tipul procedurii, prin abrevierea
de la procedura operationala, XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea
procedurii operationale stabilit in Lista de codificare a compartimentelor pentru procedurile operationale
(Anexa nr. 1), iar YY reprezintd numarul de ordine al procedurii operationale alocat din Registrul de
evidenta a procedurilor, de compartimentul care realizeaza procedura.

Exemple: -PO-XXX-01.
Editiile se numeroteaza cu cifre romane. Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
realizate, de reguld, trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare (ex: modificari legislative aferente activitaii
procedurale, modificari organizatorice, modificari ale documentelor de referinta).
Reviziile se numeroteaza cu cifre arabe. Revizia unei proceduri se efectueaza atunci cand exista
actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale editiei
unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii. Revizia unei
proceduri permite si detalierea unor activitati care nu au fost suficient de bine prezentate anterior .
Numarul de ordine [...] al Editiei - reprezintd numarul de ordine al editiei in vigoare, ce este distribuita

in cadrul universitatii.

ce

Numarul de ordine [...] al Reviziei - reprezintd numarul de ordine al reviziei in vigoare.
Exemplar nr. [...] - se completeaza dupa aprobarea procedurii prin specificarea numarului procedurii
a fost distribuitd unui anumit compartiment din cadrul universitatii, corespondent cu numarul inregistrat

in Formularul de distribuire/difuzare procedura.

b)

Modul de redactare a procedurilor documentate
succesiunea numerotarii este urmatoarea: 1.0; 1.1; (1); 1; a); se poate uitiliza numerotarea automata
multinivel a paragrafelor;
fiecare procedura documentata se redacteaza utilizand diacritice;
formatul hartiei: A4;
continutul cartusului (antetului): denumirea universitatii, tipul procedurii documentate, denumirea
procedurii documentate, codul procedurii documentate, scrise cu inaltimea caracterelor de 10 ingrosat,
Avrial Narrow, editia (se folosesc cifre romane), revizia (se folosesc cifre arabe), numarul de exemplare
si pagina curentd a procedurii documentate, scrise cu stilul Normal, inaltimea caracterelor de 10, Arial
Narrow;
continutul primei pagini:
- denumirea si sigla univesitatii;
- denumirea procedurii se scrie cu litere Bold, inaltimea caracterelor de 18, Arial Narrow;
- aprobat, verificat, elaborat, cu litere Normal, inaltimea caracterelor de 12, Arial Narrow;
continutul paginii:
- ftitlurile scrise cu litere Bold, inaltimea caracterelor de 12, Arial Narrow;
- textul cu litere Normal, inaltimea caracterelor de 12, Arial Narrow;
- continutul notei de subsol, indltimea caracterelor de 9, Arial Narrow;
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Pentru realizarea unei proceduri documentate se utilizeaza modelul din Anexa nr. 3 la prezenta
procedura. Macheta pentru procedurile documentate se regaseste pe site-ul Asigurarea Calitatii, la sectiunea
SCIM, https://www.calitate.ugal.ro/index.php/ro/.

5.1.3. Elaborarea procedurilor
Elaborarea procedurilor documentate se realizeaza de catre responsabilul desemnat, la initiativa
conducatorului compartimentului, indiferent de tipul procedurii. Personalul responsabil cu elaborarea si
actualizarea procedurilor documentate se mentioneaza in Fisa postului, de catre conducatorul compartimentului.
Se recomanda a se asigura cate o pagina distincta pentru fiecare componenta din procedura documentata,
procedura ce contine obligatoriu o structura minimala, astfel:
a) Pagina de garda, respectiv prima pagind a procedurii, include urmatoarele componente, date si
informatii:
= n antetul paginii este precizata denumirea si se regaseste sigla universitati;
= Aprobat - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura;
= Denumirea procedurii de sistem sau a procedurii operationale — denumirea propriu-zisa a procedurii;
= Verificat [...] - functia, numele si prenumele conducatorului compartimentului care a verificat procedura
documentata si semnatura acestuia;
= FElaborat [...] - numele si prenumele celui/celor care a/au intocmit procedura si semnatura/semnaturile
acestora;
= Paginare procedura — numar curent pagina/numar total pagini.

b) Pagina de cuprins, include:

= Cartusul personalizat al procedurii documentate, completat si pozitionat in antetul paginii;

= Denumirea procedurii de sistem sau a procedurii operationale — denumirea propriu-zisa a proceduri;

=  COD PS -[...] - numarul de ordine al procedurii de sistem, alocat de Secretariatul tehnic al CM;

= COD PO -[...] - codul compartimntului si numarul de ordine al procedurii operationale din Registrul de
evidenta a procedurilor de la nivelul fiecarui compartiment;

= Editia [...] - numarul editiei in vigoare;

= Revizia [...] - numarul reviziei in vigoare;

= Pagina [...] - numar total de pagini;

= Data]...] - data la care a fost aprobata procedura;

= Cuprins - se mentioneaza cuprinsul procedurii documentate, cu specificarea paginatiei.

c) Scopul procedurii
= |dentifica si descrie etapele procedurii elaborate, tinand cont de rolul, locul, importanta, precum si de
alte elemente privind activitatea procedurala.

d) Domeniul de aplicare

= Defineste activitatile pentru care se aplica procedura, delimiteaza activitatea procedurala si precizeaza
compartimentul/compartimentele care implementeazéd procedura, sau precizeaza aplicabilitatea
procedurii [a nivelul universitatii.
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Documente de referinta

Documentele de referinta care stau la baza elaborarii procedurii formalizate sunt:

- reglementari internationale;

- legislatie primara (legi si ordonante ale Guvernului);

- legislatie secundara (hotarari ale Guvernului, reglementari interne ale UDJG - decizii, regulamente,
metodologii, proceduri, instructiuni de lucru care au efect asupra activitatii procedurale).

Definitii si abrevieri
Dezvolta termenii folositi cu cea mai mare frecventd in textul procedurii documentate, necesari pentru
intelegerea continutului procedurii, precum i pentru exercitarea prescurtarilor utilizate.

Descrierea procedurii

Descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune logica, atributiile si
sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate, respectiv termenele de realizare aferente;

in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executd, elaboreaza, efectueaza,
verifica etc;

Se anexeaza modelele de documente standard, incluzand instructiuni de completare ale acestora i
mentiuni referitoare la rolul lor;

Descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente activitatii sau procesului care trebuie
integrat in fluxul general al documentelor din cadrul universitatii;

Se utilizeaza si se prezintd, in anexa, reprezentarea grafica a procesului de realizare a procedurilor sau
a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces, pentru intelegerea mai usoara a procesului
descris.

Responsabilitati
Se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate in procedura;
Se precizeaza activitatile pentru care raspund.

> Responsabilii cu elaborarea si actualizarea procedurilor

elaboreaza Diagrama de proces a procedurii documentate;
elaboreaza procedura documentata;
efectueaza modificari si completari de céte ori este cazul;
inregistreaza procedura operationala in Registrul de evidenta a procedurilor operationale la nivel
de compartiment. Aloca COD PO, format din grupul PO - XX - YY, unde XX reprezintd codul
compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii operationale stabilit in Lista de codificare a
compartimentelor pentru procedurile operationale (Anexa nr. 1), iar YY reprezintd numarul de ordine
al procedurii operationale alocat de compartimentul care a realizat procedura;
trimite procedura, spre analiza, compartimentelor implicate, impreuna cu Formularul de analiza
procedura;
trimite procedura documentata Secretariatului tehnic al CM;
trimite procedura prorectorului care are in subordine compartimentul initiator, in vederea avizarii;

- distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire procedura;
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- indosariaza originalele procedurilor aprobate;
- arhiveaza procedurile retrase.

» Conducatorul compartimentului
- desemneaza persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor documentate;
- verifica procedura documentata si o semneaza;
- retransmite procedura responsabilului cu elaborarea si actualizarea ori de céte ori este cazul, pentru
modificari si completari;
- dispune transmiterea procedurii documentate Secretariatului tehnic al CM.

> Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
- aloca cod unei PS;
- inregistreaza procedurile documentate;
- verifica formatul si structura procedurilor documentate;
- retransmite conducatorului compartimentului observatiile proprii cu privire la proceduri;
- indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;
- arhiveaza procedurile de sistem retrase.

> Prorectorul care are in subordine compartimentul initiator
- analizeaza si avizeaza procedurile;
- dispune transmiterea procedurilor documentate spre aprobare CA si Senat, dupa caz.

i) Formulare
> Formular de evidenta modificari

Monitorizarea permanentd a procedurii documentate, actualizarea prin numarul si data editiei sau
numarul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, dupa caz (procedura documentata
modificata in totalitate se va completa cu numarul de pagini din cuprins), descrierea modificarii si avizul
conducatorului compartimentului in cadrul caruia s-a elaborat procedura se efectueaza conform modelului

urmator:
Nr Data Nr. pagina Semnvé e
" | Editia | Data editiei | Revizia . E s Descriere modificare conducatorului
crt. b g reviziei modificata compartimentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
Adaptarea formatului procedurii
Toate la prevederile Ordinului SGG nr.
1. 15.07.2021 0 15.07.2021 paginile 600/2018
PS - 03_Ed.I/Rev.0
Antet UDJG
) 15072011 | 1 | 1311204 | .19 | PS-03_EdIRevt -
Modificare/completare diagrama
proces
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> Formular de analiza procedura - se aplica la nivelul majoritatii compartimentelor, respectiv intregii
universitati, in cazul procedurii de sistem, si la nivelul unui compartiment sau al mai multor compartimente,
in cazul procedurii operationale.
Procedura se trimite, spre analiza, compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere.
Aceasta etapa de analiza a procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul initiator, toate datele fiind
centralizate intr-un Formular de analiza a procedurii, conform modelului urmator:

Numele si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenumele
Compartiment < de drept
crt. conducator sau delegat | Semnaturs | Dat ob ti | Semniturs Dat
compartiment g emnatura ata servatii emnatura ata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Prorector cu Elena - - - - - -
activitatea MEREUTA
1. N ;
didactica si
asigurarea calitatii

> Formular de distribuire procedura
Dupa aprobarea procedurii, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor,
in functie de tipul procedurii.
Aceasta atributie revine Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem,
sau responsabilului cu elaborarea si actualizarea procedurii, in cazul procedurilor operationale.
Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua Editie a procedurii sau Revizia acesteia sunt
centralizate intr-un Formular de distribuire (difuzare) a procedurii, conform modelului urmator:

Nr. . Nume si Data — EEL retraggru Data intrarii
Compartiment : L Semnatura procedurii .
crt. prenume primirii . . in vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
1 Exemplarul nr.1 (originalul) se pastreazé la Secretariatul Comisiei de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si la
" | compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale
9 Compartiment 1
" | (Exemplar nr. 2 - copie)
3 Compartiment 2
" | (Exemplar nr. 3 - copie)
4 Cabinet Rector Marian BARBU Data E-mail Data aprobarii Data
] aprobarii Reviziei 1 aprobarii
5 Prorectori - Data E-mail Data aprobarii Data
] aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Facultati Secretariate Data E-mail Data aprobarii Data
facultati aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Directii/Departamente/Servicii/lComparti Secretariat Data E-mail Data aprobarii Data
7. | mente UDJG UDJG aprobarii Reviziei 1 aprobarii
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Nota:
Odata cu distribuirea (difuzarea) unei editii noi sau a unei revizii a procedurii documentate este obligatoriu a
fi retrasa procedura veche, care a fost inlocuita.

6. Anexe
Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces necesare pentru 0 mai buna intelegere i
descriere a activitatii procedurale. In aceasta sectiune se pot insera si formulare, ca documente distincte.

6.1. Anexa nr. 1 - Lista de codificare a compartimentelor pentru procedurile operationale din cadrul UDJG;
6.2. Anexa nr. 2 - Registrul de evidenta a procedurilor operationale la nivel de facultate/compartiment;
6.3. Anexa nr. 3 - Model de procedura documentata;

6.4. Anexanr. 4 - Diagrama de proces.
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Anexanr. 1

Lista de codificare a compartimentelor pentru procedurile operationale din cadrul UDJG

Denumire Compartiment Codificari
COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV CCFP
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN CAPI
DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT DGS
SERVICIUL SECRETARIAT DGS -SS
COMPARTIMENTUL ACTE DE STUDII DGS - SS - CAS
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA SI ARHIVA DGS - CRA
SECRETARIATE FACULTATI DGS - SF
CENTRUL DE CONSILIERE S| ORIENTARE IN CARIERA CCOoC
CENTRUL UNIVERSITAR DE FIZIO-KINETOTERAPIE S| RECUPERARE MEDICALA CUFKRM
INFRASTRUCTURA DE CERCETARE REXDAN ICR
SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE S| PROTECTIE SIPP
SOCIETATEA ANTREPRENORIALA STUDENTEASCA SAS
COMPARTIMENTUL ASIGURAREA CALITATII CAC
DEPARTAMENTUL DE INVATAMANT LA DISTANTA SI CU FRECVENTA REDUSA DIDFR
SERVICIUL BIBLIOTECA SI EDITURA UNIVERSITATII SBEU
COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA SBEU - CB
COMPARTIMENTUL EDITURA, MULTIPLICARE SI COPYRIGHT SBEU - CEMC
COMPARTIMENTUL DIGITIZARE, DEONTOLOGIE UNIVERSITARA SI INTEGRITATE | CDDUIA
ACADEMICA
DEPARTAMENTUL DE CERCETARE S| MANAGEMENT PROIECTE DCMP
SERVICIUL CDI S| MANAGEMENT PROIECTE DCMP - SCDIMP

COMPARTIMENTUL CDI

DCMP - SCDIMP - CCDI

COMPARTIMENTUL MANAGEMENT PROIECTE

DCMP - SCDIMP - CMP

COMPARTIMENTUL SCRIERE PROIECTE

DCMP - SCDIMP - CSP

DIRECTIIT DIT
SERVICIUL COMUNICATII DIGITALE $I RETELE DE CALCULATOARE DIT - SCDRC
SERVICIUL INFORMATIZARE, PRELUCRARE DATE $I CONTINUT DIGITAL DIT - SIPDCD

DIRECTIA CAMINE SI CANTINE DCC
SERVICIUL ADMINISTRATIV COMPLEX STUDENTESC DCC - SACS
COMPARTIMENTUL PROIECTE STUDENTESTI DCC -CPS

DEPARTAMENTUL DE FORMARE CONTINUA S| TRANSFER TEHNOLOGIC DFCTT
CENTRUL DE TRANSFER TEHNOLOGIC DFCTT - CTT

PLATFORMA DE CERCETARE REFORM PCR

- CENTRE DE CERCETARE PCR-CC
COMPARTIMENTUL COMUNICARE, PROMOVARE S| RELATII PUBLICE CCPRP
DEPARTAMENTUL DE RELATII INTERNATIONALE DRI

- COMPARTIMENTUL COOPERARE INTERNATIONALA DRI - CCl

- BIROUL ERASMUS DRI-BE

DIRECTIA LEGISLATIE, RESURSE UMANE S| SALARIZARE DLRUS
SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE DLRUS - SRUS

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

DLRUS - SRUS - CRU

COMPARTIMENTUL SALARIZARE

DLRUS - SRUS - CS

ADRESA

Str. Domneasca nr. 47,
Galati, Romania

CONTACT
Tel: 0336 130 108
Fax: 0236 4613563

ONLINE
rectorat@ugal.ro
www.ugal.ro

Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta
a prelucrarilor de date cu caracter personal.

Fagina 12120




UNIVERSITAS .
ROMANIA - MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, DUNAREA DE JOS"

DIN GALATI
GALATIENSIS
PROCEDURA DE SISTEM E‘i‘\f‘l‘;; 1
PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR . .
Pagina 13 din 20
CODPS - 03 Exemplar nr. 1
Data; 13.11.2024
COMPARTIMENTUL JURIDIC DLRUS - CJ
COMPARTIMENTUL SOLUTIONARE PETITII S| RECLAMATII DLRUS - CSPR
DIRECTIA ECONOMICA DE
SERVICIUL FINANCIAR DE - SF
SERVICIUL CONTABILITATE DE-SC
SERVICIUL DE EVIDENTA MOBILITATI SI OPERARE DATE DE - SEMOD
COMPARTIMENTUL DE OPERARE DATE FINANCIAR-CONTABILE DE - SEMOD - CODFC
COMPARTIMENTUL DE EVIDENTA MOBILITATI DE — SEMOD - CEM
DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE SI TEHNIC DAPT
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZARE CONTRACTE DAPT - CAPMC
SERVICIUL TEHNIC DAPT - ST
COMPARTIMENTUL TEHNIC SI INVESTITII DAPT - ST - CTI
COMPARTIMENTUL TEHNIC COMPLEX STUDENTESC DAPT - ST - CTCS
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV DGAA
SERVICIUL PATRIMONIU SP
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV CENTRAL SP-CAC
COMPARTIMENTUL TRANSPORT AUTO SP-CTA
SERVICIUL REPARATII SI INTRETINERE SRI
SERVICIUL ADMINISTRATIV BRAILA SAB
SERVICIUL PAZA SP
COMPARTIMENTUL PAZA UNIVERSITATE SP - CPU
COMPARTIMENTUL PAZA CAMINE SP - CPC
COMPARTIMENTUL PAZA BRAILA SP-CPB
STATIUNEA DE CERCETARE SF. GHEORGHE SCSG
FACULATATEA DE INGINERIE FI
FACULTATEA DE ARHITECTURA NAVALA FAN
FACULTATEA AUTOMATICA, CALCULATOARE INGINERIE ELECTRICA SI ELECTRICA FACIEE
FACULTATEA DE STIINTA SI INGINERIA ALIMENTELOR FSIA
FACULTATEA DE INGINERIE SI AGRONOMIE DIN BRAILA FIAB
FACULTATEA DE MEDICINA SI FARMACIE FMF
FACULTATEA DE STIINTE SI MEDIU FSM
FACULTATEA DE LITERE FL
FACULTATEA DE ISTORIE, FILOSOFIE SI TEOLOGIE FIFT
FACULTATEA DE ECONOMIE S| ADMINISTRAREA AFACERILOR FEAA
FACULTATEA DE DREPT SI STIINTE ADMINISTRATIVE FDSA
FACULTATEA DE ARTE FA
FACULTATEA DE EDUCATIE FIZICA SI SPORT FEFS
FACULTATEA TRANSFRONTALIERA FT
COMISIA DE ETICA UNIVERSITARA CEU
COMISIA DE MONITORIZARE CM
COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII (CONSILIUL CALITATII) CEAC
CONSILIUL PENTRU STUDIILE UNIVERSITATE DE DOCTORAT CSuUD

Nota: Lista de codificare a compartimentelor pentru procedurile operationale din cadrul UDJG se regaseste pe site-ul Asigurarea

calitatii la sectiunea SCIM, actualizata conform Organigramei administrative.
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Anexa nr. 2

Registrul de evidenta a procedurilor operationale la nivel de facultate/compartiment

Nr. Cod PO Denumire | Compartimentul care a Persoana Data Aprobata

ctr. Editie/Revizie PO elaborat PO responsabila elaborarii HCA/HS
ADRESA ; CQNTACT ONLINE Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta ina 14 120
Str. Domneascd nr. 47, Tel-0336 130108 rectorat@ugal.ro a prelucrarilor de date cu caracter personal. agina 14 |
Galati, Romania Fax: 0236 461353 www.ugal.ro




UNIVERSITAS .
ROMANIA - MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, DUNAREA DE JOS"

DIN GALATI
GALATIENSIS
PROCEDURA DE SISTEM Egl\?iiiela 1
PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR - .
Pagina 15 din 20
CODPS - 03 Exemplar nr. 1
Data: 13.11.2024

Anexanr. 3
Macheta procedura documentata
Aprobat,
Rector,
[Nume, Prenume]
[Semnatura]
Verificat,
Conducator compartiment
[Nume, Prenume conducator compartiment]
[Semnatura]
Elaborat,
[Nume, Prenume responsabil cu elaborarea procedurii]
[Semnatura]
Avertisment:
Documentul de fata este proprietatea Universitaii ,Dundrea de Jos” din Galafi, difuzat in regim CONTROLAT si destinat utilizarii exclusive pentru
propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiala a acestei proceduri sau reproducerea in orice publicatie si prin orice procedeu este interzisa fara
acordul scris al conducerii UDJG. Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul UDJG.
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CUPRINS
Nr. . .
ort Denumire Pagina
Pagina de garda
Cuprins

1. | Scop

2. | Domeniu de aplicare

3. | Documente de referinta

4. | Definitii si abrevieri

5. | Descrierea procedurii

6. | Responsabilitatj

7. | Formular evidenta modificari

8. | Formular analiza procedura

9. | Formular distribuire procedura

10. | Anexe

10.1 | Diagrama de proces

1. Scop
[ A — ]
2. Domeniul de aplicare
ST . ]
3. Documente de referinta
Lo ]
4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitji

= Procedurd de sistem (procedura generald) — descrie un proces sau o activitate care se desfasoaré la
nivelul universitatii aplicabil (aplicabila) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate

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

= [Se va completa dupa caz, cu alte definitii].

4.2. Abrevieri

= PS - Procedura de sistem;

= PO - Procedurd operationald;

= [Se va completa dupa caz, cu alte abrevieri].

5. Descrierea procedurii

7. Formular de evidenta modificari

Semnatura
conducatorului
compartimentului

1 2 3 4 5 6 7 8

1.

Nr. | Editia | Dataeditiei | Revizia | Datareviziei | N'-Pagind | Descriere
crt. ’ g modificata modificare

8. Formular analiza procedura

AWEEE w0y Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenumele de drept
Compartiment <
crt. conducdtor sau Semnaturs Dat ob i | semnatura | D
compartiment | delegat emnatura ata servatii | Semnatura ata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

: Data retragerii PN
o Compartiment Nume si Data primirii Semnatura procedurii Data_mtraru n
crt. prenume - . vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
1.
10. Anexe

10.1. Diagrama de proces
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Anexa nr. 4
Diagrama de proces
[ |
INTRARI

Acte normative
Standarde de control intern managerial

|

CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI
Desemneaza persoana responsabila cu elaborarea
procedurilor documentate

PERSOANA RESPONSABILA
CU ELABORAREA PROCEDURILOR DIN CADRUL
COMPARTIMENTULUI

J

ELABOREAZA
Diagrama de proces

ELABOREAZA
procedura documentata

!

TRIMITE

procedura documentata spre analiza si semnatura
conducatorului compartimentului

A

INREGISTREAZA
PO in Registrul de evidenta a procedurilor operationale la
nivelul compartimentului

\

TRIMITE
procedura spre analiza compartimentelor implicate
impreuna cu Formularul de analizd procedura

TRIMITE
procedura documentatad Secretariatului tehnic al CM
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\

SECRETARIATUL TEHNIC AL
COMISIEI DE M/ONITORIZARE

ALOCA
COD PS/PO, dupa caz

v

INREGISTREAZA
procedurile documentate

!

VERIFICA
procedurile documentate daci respecta Observatiile
structura si formatul

PERSOANA RESPONSABILA DIN CADRUL
SECRETARIATUL TEHNIC AL COMISIEI DE
MONITORIZARE

TRIMITE
procedura prorectorului care are in subordine
compartimentul initiator

ANALIZEAZA S| AVIZEAZA
procedurile documentate

PRORECTOR

APROBARE
CA silsau SENAT, dupa caz
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7.  Arhivarea procedurilor
Pentru procedurile de sistem, Secretariatul tehnic al CM arhiveaza procedurile in original si copiile retrase.
Pentru procedurile operationale, persoana responsabila din cadrul compartimentului arhiveaza procedurile
in original si copiile retrase.
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