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SO4cHTISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
Elemente
e prlvmd. 5 Numgle ¢t Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii / prenumele ’
operatiunea
1 p. 3 4 3
1.1 Elaborat Tatar Corina Sef serviciu BUAB 10.07.2018 z M
1.2 Verificat Muntean Andreea Prorector 12.07.2018 Ay
1.3 Avizat Vanca Dumitru Presedinte Comisia pentru 16.07.2018 -
cercetare stiintifica, transfer %—
tehnologic, proiecte si resurse _
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat UAB 26.07.2018 / |
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. cadrul editiei revizuita care se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in| 26.07.2018
procedurd vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu
operationali modificarile si completirile ulterioare ]

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

N Seopul Exe::‘plar . ' = - Difuzare
crt. | difuzirii ' Compartlment/Functla SIS l?at'a“ Semnitura
prenume primirii
|t | scamis | Do ooy gy |
o118 [ —
3 | ofommare | scaman | Proretor Andreen|5087%
4 | nformare | _smay_| Proretr elidis |pol) G-
55 | oformare |_scats | Senat/ Presedine Cucin |5 08 e
3 | e | cumis | i Gt i | aton Lt 11115 | S
sl e I R e Y W
( >
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Compartiment/Functia

crt. | difuzirii .. ,. | Semnatura
prenume primirii ,
Aplicare/ Copia Facultatea de Drept i Stiinte Tudorascu &{2
ol . 3 / ¥
_3'8 Informare | scanati Sociale / Decan Miruna //D & v  —

3.9 Aplicare/ Copia Facultatea de Istorie si Filologie / | lordachescu e i ! z_ 2 /:
| Informare | scanati | Decan Teodora 1003 /¢ ;49

i
e bl <

Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / Himcinschi / ,6
o 03/ ;
310 Informare | scanata | Decan Mihai /0.03/ 3 [ ;ﬂ

pilare | Copia | Faculutes e S ey~ [ o o (L
el | Informare | scanatd | Ingineresti / Decan Rotar Corina 5 . .,/Aﬂ

Copia Centrul pentru Cercetarea

3.12 Aplicare/ scanatd | Stiintifica si Transfer Tehnologic / | Popa Gorjanu (05.09. £
Informare : d 1
Director |
3.13 | Aplicare/ | Copia [ AETERNITAS / Director | Orian lo -t
Informare | scanati Georgeta - N ) |
3.14 Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil Contor
' Informare | scanatd |/ Contabil sef Tamara O‘r% &
Aplicare/ Copia ; i i ste & s : )
3.15 Informare | scanata | Cfeiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia (05 59 1€
316 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern Stanciu .
' Informare | scanata |/ Administrator financiar Daniela (90944
. TR . . -_?‘—'f_g
317 Aplicare/ Coplav B'II‘OLI Personal Salarizare / Sef Jolde§ 0509 1§
Informare | scanatd | birou Gabriela " "
Aplicare/ Copia e myerde i . 2 ., '
3.18 finfoiiiare - Serviciu Biblioteci / Director Tatar Corina ,(_r, Of {?
e ] i R0

3.19 el COpIa, Birou Tipografie / Sef birou Albese
Informare | scanati

Simona r)f.ot?_ ol '
MMRM“‘_%M_L

Aplicare/ Copia . . -
3.20 Informare ST Sef Birou IT / Sef birou Despa Otilia 05 08, |4

. 1 Campean :
3.21 | Arhivare 35 Senat / Secretar i 6.0 L ¢
original Daniela ¢ s

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prin prezenta procedurs se asigurd cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic activitatea

bibliotecii in legatura cu achizifia, evidenta, prelucrarea publicatiilor si schimbul interbibliotecar in cadrul
BUAB.

circuit informational in vederea aprobarii.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteazi in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurdri cu privire
la existenta documentatiei adecvate deruliri activitdtilor mentionate in procedura.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Conducerea BUAB ia masurile corespunzatoare pentru ca activitatea BUAB s poata continua in orice
moment, in toate imprejuririle $11n toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbiri. BUAR trebuie
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IC activitatea in cazul intreruperii activitiilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor
angajati (concedii, invoiri ete.), fluctuatia personalului datorati diferitelor situatii (pensionare, transfer,
incetarea raporturilor de serviciu/muncd), adoptarea de noj sisteme IT, schimbare de proceduri,
disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizi majord etc. Conducerea BUAR
actioneaza in vederea asiguririi continuitatii activitaii prin mésuri care s previna aparitia situatiilor de
discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locu] celor pensionati sau plecati din entitatea public din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune gte. )

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura constituie Suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducerea BUAB ia masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are obligatia
de a prezenta periodic Mmanagementului entitatii rapoarte, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care
aplicé sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Procedura se aplic in cadrul Bibliotecii Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia.

S.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul Bibliotecii Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia de citre personalul
bibliotecii si se adreseazi tuturor utilizatorilor BUAB,

5.1. Definirea activitatii la care se referi procedura operationali

Procedura se refera la modalitatea de efectuare a serviciilor bibliotecii universitdfii in vederea dezvoltirii
fondului de publicatii.

entitatea publici

BUAB are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si cercetdtorii, precum s1 ceilalti salariafi aj
Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia. Accesul in biblioteca UAB este deschis tuturor cetatenilor
pe baza de card de acces, care vor putea utiliza intregul patrimoniu documentar.

3.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitifi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

De activitatea procedurats depind efectiv activitdi precum: achizitia de publicatii, evidenta si prelucrarea
publicatiilor si schimbul interbibliotecar.

S5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate compartimentele / structurile din universitate sunt furnizoare de informatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACT IVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primari

- Legea bibliotecilor nr. 334 din 31.05.2002, republicatd in 2005 si actualizata in 2013

- Legea Educatiei Nationale nr.1/201 1, cu completirile si modificirile ulterioare

6.3. Legislatie secundari

- Nu este cazul
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- eg%l' ’rggﬁﬁ} ¢ organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia
(ROFy~—==

- Hotarari ale Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia
- Hotarari ale Consiliului de Administratie al Universitatii

»»1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor )
['Nr. e o - N
ort Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationali Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiealgéﬁ_," |
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
Z. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata
3 Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
L procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

GHE Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala -
2. |E Elaborare s
3. |V Verificare ]
4. A Aprobare -
5. | Ap. Aplicare o
6. | Ah. Arhivare .
7. | UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918 din Alba Tulia —ﬁ
8. | BUAB Biblioteca Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia o

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi
Biblioteca Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia (BUAB),
sistemului national de biblioteci. In acest context BUAB participa la
educatie, precum si la activitatea de cercetare stiintifica din Universitate.
8.2. Documente utilizate

Completarea fondului de

se constituie ca parte integranti a
procesul de instruire, formare si

inregistrate sau fixate, cu
tratamentului egal, in conditiile legii;
b) abonamente la publicatii periodice;
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, icatii sau alte categorii de documente de la diferite institutii, potrivit prevederilor legale in

d) donatii si sponsoriziri de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau fizice;

e) schimb interbibliotecar si international de publicatii;

f) documente produse prin mijloace proprii.

Evidenta colectiilor se face conform normelor biblioteconomice in vigoare si conform Regulamentului de
organizare si functionare al bibliotecii( ROF).

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

a) evidenta globald, prin Registrul de miscare a Jondurilor (R M.F.);

b) evidenta individuald, prin Registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 Ia infinit; acesta se face in
sistem informatizat.

Documentele utilizate sunt:

1. Referat de achizitii: se face de conducerea bibliotecii la propunerea departamentelor si se aproba de citre
Conducerea Universitatii; dupid aprobare se face achizitia propriu-zisi. Pe baza referatelor aprobate si a
documentelor fiscale emise de furnizorii de publicatii, Serviciul Financiar-Contabil al Universitatii se ocupa de plata
publicatiilor.

2. Proces verbal de recepyic - pentru fiecare document fiscal emis de furnizorii de publ icatii (toate publicatiile care
intrd in bibliotecd); o copie se preda la Biroul Financiar — Contabil al Universitatii;

3. Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.): evidenta globali a publicatiilor pe baza actelor insotitoare;

4. Registrul de inventar (R.L); evidenta individuali a publicatiilor, prin numerotare de la 1 Ja infinit;

3. Act de primire a publicatiilor provenite din donatii;

6. Adresade expediere a publicatiilor in cadrul schimbului interbibliotecar;

7. Rapoarte si situatii statistice.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele utilizate sunt:

1. Referat de achizitii: se intocmeste de conducerea bibliotecii la propunerea departamentelor si se aproba de
catre Conducerea Universitatii;

2. Proces verbal de recepfie - se intocmeste de personalul bibliotecii pentru toate publicatiile care intri in biblioteca
pe baza unui act (factura si specificatie, deviz, borderou de achizitie, act de primire etc.) un exemplar se preda la
Biroul Financiar — Contabil al Universitatii;

3. Registrul de miscare a Jondurilor (RM.F.) Se intocmeste de personalul BUAR responsabil cu evidenta
publicatiilor;

4. Registrul de inventar (R.1.); Se intocmeste de citre bibliotecarul responsabil cu evidenta publicatiilor,

3. Act de primire a publicatiilor provenite din donatii; se intocmeste in sistem informatizat de catre bibliotecarul
responsabil cu evidenta publicatiilor.

6. Adresa de expediere a publicatiilor in cadrul schimbului interbibliotecar: se intocmeste de bibliotecarul
responsabil cu schimbul si se semneaza si de conducerea bibliotecii.

7. Rapoarie si situatii statistice, se intocmesc de conducerea bibliotecii impreuna cy personalul bibliotecii, la cerere.
Raportul anual se prezinta Conducerij universitatii.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

1. Referat de achizitii: se intocmeste de conducerea bibliotecii la propunerea de achizitii a departamentelor
si se aprobd de citre Conducerea Universitatii; dupa aprobare se face achizitia propriu-zisa. Pe baza referatelor
aprobate si a documentelor fiscale emise de furnizorii de publicatii, Serviciul Financiar-Contabil al Universititii se
ocupa de plata publicatiilor,

2. Proces verbal de recepfie - se intocmeste de personalul bibliotecii pentru toate publicatiile care intrd in biblioteca
pe baza unui act (factura si specificatie, deviz, borderou de achizitie, act de primire etc.) un exemplar se preda la
Biroul Financiar — Contabil al Universitatii;

3. Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) prin care se face evidenta globali a publicatiilor pe baza
actelor Insotitoare; Se intocmeste de personalul bibliotecii responsabil cu evidenta publicatiilor;
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sventar (R.L); prin care se realizeazi evidenta individuald a publicatiilor, in sistem
fin numerotare de la 1 la infinit, Se intocmeste de citre bibliotecarul responsabil cu evidenta

publicatiilor,

3. Act de primire a publicatiilor provenite din donatii sau schimb; se intocmeste in sistem informatizat de cétre

bibliotecarul responsabil cu evidenta publicatiilor.

6. Adresa_de expediere « publicatiilor _in_cadrul _schimbului interbibliotecar, se intocmeste de bibliotecarul

responsabil cu schimbul si se semneazi si de conducerea bibliotecii.

7. Rapoarte si Situalii statistice; se intocmese de conducerea bibliotecii impreuna cu personalul bibliotecii, la cerere.

Contin date statistice despre activitatea bibliotecii in legaturd cu dezvoltarea $i comunicarea colectiilor.

8.2.3. Circuitul documentelor

Departamentele fac propuneri de achizitii catre bibliotecs, in urma cirora conducerea bibliotecii intocmeste

Referatul de achizifii care se trimite spre aprobare Conducerii universitatii. Dupa aprobare se face achizitia

propriu-zisd respectdnd normele legale, de citre Serviciul Tehnic, iar plata publicatiilor se face prin Serviciul

Financiar-Contabil al Universitatii.

La primirea publicatiilor se intocmeste Procesul verbal de recepfie de catre personalul bibliotecii, dupa care

se trimite o copie citre Serviciul F inanciar-Contabil al Universitatii.

Registrul de miscare a fondurilor §1 Registrul de inventar se pdstreazd la bibliotecd.

Actul de primire a publicatiilor provenite din donatii sau schimb se intocmeste de personalul bibliotecii S

insoteste Procesul verbal de receptie. O copie se trimite citre Serviciul F inanciar-Contabil al Universitatii.

ere a publicatiilor in cadrul schimbului interbibliotecar, se intocmeste de bibliotecarul

responsabil cu schimbul si se semneaza si de conducerea bibliotecii. fnso;este publicatiile expediate in cadrul

schimbului interbibliotecar, un exemplar riméne la biblioteci.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitdtilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse

materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune UAB si BUAB.

8.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune UAB si BUAB.

8.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru susfinerea activitatii bibliotecii.

8.4. Modul de lucru

Personalul bibliotecii fsi desfasoard activitatea in conformitate cu cerintele si responsabilititile minime

specificate pentru fiecare in parte in fisele de post.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Activitatile bibliotecii se desfasoard conform Regulamentului de organizare si functionare, in functie de

cerintele utilizatorilor si in acord cu programele de invatimant, de cercetare si de cultura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Bibliotecarul, responsabil cu achizitia publicatiilor se ocupd de completarea fondului de publicatii al

bibliotecii; acesta studiazi ofertele editurilor si furnizorilor de publicatii, dupa care departamentele

universitatii fac propuneri de achizitie.

2. In urma propunerilor departamentelor se intocmesc referate de achizitie de citre conducerea bibliotecii,

care apoi sunt propuse spre aprobare Conducerii Universitatii.

3. Se comanda publicatiile aprobate si la primire sunt preluate de serviciul de evidentd si schimb.

4. Pe baza referatelor aprobate si a documentelor fiscale emijse de furnizorii de publicatii, Serviciul

Financiar-Contabil al Universitatii se ocupa de plata publicatiilor.

5. Se completeaza Registrul de Miscare a Fondurilor.

6. Se intocmese procese-verbale de receptie pentru toate publicatiile care intrad in bibliotecs si se predau la

Biroul Financiar — Contabil al Universitatii.
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; 1l bibliotecii se ocupa cu receptia, inventarierea si catalogarea tuturor publicatiilor achizitionate
pentru Biblioteca Universitatii; se aplicd stampila cu nr. de inventar, cota cartii (reprezinta locul cartii la
raft), coduri de barj - pe toate publicatiile care intrd in fondurile bibliotecii si se introduc in baza de date a
bibliotecii conform normelor biblioteconomice in vigoare.

8. Se intocmeste Registrul Inventar, in sistem informatizat, dupi care se tipareste.

9. Periodic, se verifica situatia valorica a stocurilor impreund cu Biroul Financiar — Contabil al
Universitatii.

10. Dupi primirea publicatiilor pentru schimb de la Departamentele facultitilor, se intocmesc adresele citre
institutii din tard si din strainatate la care se trimit acestea.

1. Se pregiatesc coletele pentru expedierea publicatiilor la schimb.

12. Impreuni cu Registratura universitiii se expediaza coletele din cadrul schimbului interbibliotecar, catre
institutii din tara si striinatate.

13. Se intocmesc rapoarte de activitate sau statistice, cind este cazul.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activititii se comunica conducerii bibliotecii care intocmeste, pe baza acestora, rapoarte si
statistici,

9.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
2-RE !

]
Compartimentul Personal l.’er.sonal Personal Se:f. . Consiliu de
Nr. S o biblioteci/ S serviciu Contabil ;o
Crt (postul)/ biblioteci/ eilonia biblioteca/ biblotes Sif Administra | Senat

" | actiunea (operatiunea) achizitii 1, schimb : tie

! prelucrare a
0 1 2 3 4 B
1 Bibliotecarul, Ap.

responsabil cu achizitia
publicatiilor se ocupa de
completarea fondului de
publicatii al bibliotecii;
acesta studiaza ofertele
editurilor si furnizorilor
de publicatii, dupa care
departamentele
universitatii fac
propuneri de achizitie

2 | Inurma propunerilor Ap. Ah. Ap. A
departamentelor se
intocmesc referate de
achizitie de citre
conducerea bibliotecii,
care apoi sunt propuse
spre aprobare
Conducerii Universitatii
3 | Se comanda publicatiile Ap. \%
aprobate si la primire
sunt preluate de
serviciul de evidenta si
schimb

4 | Pe baza referatelor Ap. \%
aprobate si a
documentelor fiscale
emise de furnizorii de B
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/| Entitatea public
/ Universitateg,1

_ %918%@;@!@ Tuli
Jire

Procedura operationala privind achiziia, evidenta, Editia I Nr. deex. 1
prelucrarea publicatiilor si schimbul

interbibliotecar in cadrul Bibliotecii Universititii
»1 Decembrie 1918 din Alba Iulia Pagina9 din 10

Revizia 0 Nr. de ex. 1

Cod: SEAQ PO _BUAB (2 Exemplar nr. | _J
T T

Financiar- Contabil al
Universitatii se ocupa de
lata publicatiilor

5. | Se completeaza Ap. Vv

Registrul de M iscare a Ah,

Fondurilor I
6. | Se intocmesc procese- Ap. Ap. v Vv

verbale de receptie Ah.

pentru toate publicatiile
care intrd in biblioteca si
se predau la Biroul
Financiar — Contabil al
Universititii

7. | Personalul bibliotecii se Ap. Ap. Vv
ocupi cu receptia,
inventarierea si
catalogarea tuturor
publicatiilor
achizitionate pentru
Biblioteca Universitatii;
se aplica coduri de bara
pe toate publicatiile care
intrd in fondurile
bibliotecii si se introduc
in baza de date a
bibliotecii conform

normelor

biblioteconomice in

vigoare .
8. | Se intocmeste Registrul Ap. Ap. \%

Inventar in sistem Ah.

informatizat, dupa care
se tipdreste

9. | Periodic, se verifici Ap. Ap. \% \%
situatia valorici a
stocurilor impreuna cu
Biroul Financiar —
Contabil al Universitatii

10. | Dupi primirea Ap. \Y
publicatiilor pentru Ah.
schimb de la
Departamentele

facultitilor, se
intocmesc adresele citre
institutii din tara si din
strainatate la care se
trimit acestea

1. | Se pregitesc coletele Ap. \Y
pentru expedierea

publicatiilor la schimb

12. | Impreuni cu Ap \Y%

Registratura universitatii _J\L_J
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Departamentul (Directia)
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Universitatea ,,] Decembrie

Procedura operationala privind achizitia, evidenta, | Editial Nr. de ex., |

prelucrarea publicatiilor si schimbul

: o . s e i Revizia 0 Nr. deex. |
interbibliotecar in cadrul Bibliotecii Universititii
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Cod: SEAQ PO BUAB 02

—

striindtate

se expediaza publicatii,
in cadrul schimbului
interbibliotecar, citre
institutii din tara si

Exemplar nr.1

13. | Se intocmesc rapoarte Ap. Ap. Ap. Ap. A
de activitate sau
statistice, cind este
cazul
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numiir Difuzare Arhivare [ Alte elem.
anexi exemplare
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7
11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta |
1 Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii o erationale -
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale e ]
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitiii procedurate I
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 5
8 Descrierea procedurii operationale _—5¥
| g9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 10

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii

indata de 26 iulie 2018

AVIZAT
ridic
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