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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii formalizate

Elemente privind

NF. responsabiliifoperatiunea Numele §i prenumele Funectia Data Semniitura
crt. : 2 3 4 5
1.1.| Elaborat Domokos Dorothea ‘Coordon.alor 2400 2007 ¢
informatizare
1.2. Prof. Dr. loana Pop Prorector PAALIL Ww
Verificat "V
1.3 Jurist Silvia MIHALI Oficiul juridic W
1.4. Analizat ) L Monitorizare si control
’ controlui intern/managerial
Presedinte Comisie de
1.5.1 Avizat Prof. dr. Bogdan GEORGESCU monitorizare contro} (
intern/managerial
16| APTobat Prof. dr. Cornel CATOI  Rector -~
P
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Copiile sunt numerotate si {inute sub control.
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2, Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Editia sau, dupi caz,

Data de In care se aplicd

Nr. revizia in endrul edifiel Compaonenta revizuiti Modalitaten reviziei prevederllt-: cd!tfe! sau
ort. revizici editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | 03.2012
2.2 Editiaall-a 11..2017

3. Lista cuprinziind persoancle la care se difuzeazi editia sau, dupil caz, revizia din cadrul editiei

procedurii formalizate

Nr. dSi:opul. Exemplar Structuri Functia s I?at.a“ Semniditura
uzarii nr. prenumele primirii
t.
er I 3 3 4 5 6 7
LLEI Directori
3.1. | Aplicare Departamentele
. departamente
academic
3.2 Informare suU Senat universitar
3.3. | Evidenta DAC Secretar DAC
Secretariat
Prorectorat cu
34. | Arhivare PADC activitati
didactice si de
calitate
Arhivare Toate . .
Directori
Departamentele
\ departamente
academic
Analiza ot i
35 CMSCIM Monitorizare si
control
3.7. | Aprobare CA Rector
e Toli angajatii Angajalii carc
Lo LT USAMV CN aplicd procedura
3.9. | Utilizare R GEES Control
de Management
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4. Scopul procedurii

Procedura descrie conditiile §i modul de desfisurare a procesului de postare a informatiilor pe
site-ul universititii USAMV Cluj-Napoca.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd persoanelor care sunt implicate in procesul de difuzare al informatiilor

avénd caracter specific universitar pe site-ul: www.usamvcluj.ro

6. Documente de referinti

6.1.Reglementiiri internationale
SR EN ISO 9001:2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000: 20135, Sisteme de management a calitdtii. Principii fundamentale si vocabular;

SR EN ISO 19011:201 1. Ghid pentru auditarea sistemelor de management si de mediu.

6.2.Legislatic primari

Legea Educatiei Nationale nr. 172011 cu modificérile si completirile ulterioare;

OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.111/2011 privind comunicatiile electronice

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.19/2011 privind unele masuri pentru modificarea unor acte

normative in domeniul comunicatiilor electronice

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 22/2009 privind infiintarea Autoritatii Nationale pentru

Administrare si Reglementare in Comunicatii

Ordin MCSI nr.461/2009 pentru aprobarea Strategiei nationale privind

universal in sectorul comunicatiilor electronice

implementarea serviciului

OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu

modificérile §i completarile ulterioare;

OUG 75/2005 privind asigurarea calitétii educatiei

OUG 75/2011 pentru modificarea si completarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitii{ii educatiei.
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6.3.Legislatie secundari
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinul

Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlutui intern/managerial

al entitatilor publice.

6.4. Legislatie terfiari (alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale USAMYV CN)
- Regulamentul intern RC-20 Regulamentul de organizare si funciionare al Biroului de Imagine si Relatii

Publice.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia gi/sau actul care defineste termenul

l. Document Informatia impreuna cu mediul siiu suport (SR EN 180 9000:2015)

2, Procedura Totalitatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite $i a regulilor de aplicat in
vederea executdrii activitaiii, atributiei sau sarcinii (Q 400/20135)

3. Procedurd de sistem Procedura care descrie o activitale sau un proces care se desfiisoari la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilar dintr-o entitate publicd (O 400/20135).

4, Proceduri operajionali Procedura care descric o activitate sau un proces care se desti{oara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate publici (O 400/2015).

5. Sistem dc management Ansamblul de elemente corelate sau in interactiune prin care se stabilesc politicile, obiectivele,
precum si procesele prin care se realizeazi obiectivele (SR EN 1SO 9000: 2015)

Managementul calititii Management referitor la calitate (SR EN 1SO 9000:20135)

7. Editie a unei proceduri Forma initialii sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobatd si difuzatd (
Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea. dupi caz a uncia sau a mai
proceduri multor componente ale unei edifii a procedurii operationale, sctiuni care au fost aprobate si

difuzate
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7.2. Prescurtiri (generale)

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
I. | R USAMYV Cluj-Napoca Rectorul Universitdtii de $tiinje Agricole si Medicind Veterinari Cluj-Napoca
2. | SUSAMYV Cluj-Napoca Senatul Universitatii de $tiinfe Agricole 5i Medicind Veterinari Cluj-Napoca
3. | USAMYV Cluj-Napoca Universitatea de §tiinje Agricole si Medicind Veterinard Cluj-Napoca
4, | RM Reprezentantul Managementului
5. | RSMC Responsabil Sistem de Management al Calitalii
6. | PADC Prorector cu activitali didactice si de calitate
7. |PS Procedurd de sistem
8. | SMC Sisiem de Management al Calitdii
9. | MSMC Manualul Sistemului de Management al Calititii
10. | PO Procedura operationald
H, | pv Proces Verbal
12. | SDAC Secretariat Departament Asigurarea Calitatii
13. | ca Consiliul de administrajie
14, | E Elaborare
15. Verificare
6. | A Aprobare
17. | Ap Aplicare
18. | Ah Arhivare
19. | CMSCIM Comisia de Monitorizare a Sistemului de Control Intern Managerial
20. | RA Responsabil de activitate
21 PP Proprictar de proces
22, |l Centru de informatizare
23. 1CCl Coordonator centru de informatizare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Procedura descrie conditiile si modul de desfisurare a procesului de postare a informatiilor pe site-

ul universitdtii USAMV Cluj-Napoca..

8.2.Documente utilizate
Procedura se aplicd persoanelor care sunt implicate in procesul de difuzare al informatiilor

avand caracter specific universitar pe site-ul: www.usamvcluj.ro

8.3. Modul de lucru
Modificdrile sunt operate pe baza hotdrarilor consiliului de administratie §i a senatului de citre responsabilul cu

administrarea site-ului din cadrul Centrului de Informatizare.

9. Responsabilitifi si rispunderi in derularea activititii
92.1.

Partea de concept si modificare a continutului site-ului universititii revine Centrului de
Informatizare cu aprobarea Rectorului sau a Prorectorului de resort

Modalitatea de incidrcare a informatiilor pe site-ul universiti{ii se realizeazi

astfel:

I. Informatiile cu caracter giobal pe universitate sunt avizate §i aprobate spre a fi postate pe
site de citre rectorul universitatii.

2. Informatiile care vizeaza activitatea senatului din cadrul universitéfii sunt avizate si aprobate
de catre presedintele senatului.

3. Informatiile care vizeaza activitifile didactice din cadrul universitdii sunt avizate si
aprobate spre a fi postate pe site de citre prorectorul cu activitdti didactice si de calitate.

4. Informatiile care vizeaza activititile de cercetare din cadrul universitdtii sunt avizate si
aprobate spre a fi postate pe site de catre prorectorul cu cercetarea.

5. Informatiile care vizeazd activititile studentilor din cadrul universitifii sunt avizate si
aprobate spre a fi postate pe site de ciitre prorectorul cu activita{i sociale si studentesti.

6. Informatiile care vizeazd activitdtile din domeniul relatii internationale din cadrul
universitdtii sunt avizate §i aprobate spre a fi postate pe site de citre prorectorul cu relatiile

internationale.
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7. Informatiile care vizeazd activititile de asigurare a calititii din cadrul universititii sunt
avizate de citre §i aprobate spre a fi postate pe site de citre prorectorul cu activitdti didactice
si de calitate

8. Informatiile care vizeazi activitdtile din domeniul relatiei cu domeniul socio-economic din
cadrul universititii sunt avizate i aprobate spre a fi postate pe site de ciitre prorectorul in relagia
cu domeniul socio-economic.

9. Informatiile care vizeazd activititile din cadrul departamentului ID-FR din cadrul
universititii sunt avizate §i aprobate de directorul departamentului 1D-FR.

10. Informatiile care vizeazd activititile din cadrul altor departamente sau servicii din
cadrul universitatii sunt avizate si aprobate de catre directorul sau seful de
departament/serviciu.

Site-ul fiecarei facultdtii din cadrul universitatii se afld in custodia acestora, iar informatiile

care sunt specifice fiecdrei facultd{i sunt gestionate de cétre fiecare decan al facultitii.

Modificarile privind structura si conceptul site-ului universitdfii se realizeazi de catre Centrul

de Informatizare sau specialisti Tn domeniul IT Tn acord cu conducerea universitagii.

10. Anexe, inrcgistriiri, Arhiviari

Solicitdrile sosite in scris pe adresa Centrului de Informatizare §i care privesc continutul site-ului

www.usamvcluj.ro
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11. Cuprins

Nr. compomente

in eadrul Denumirea componentei din eadrul procedurii formaliznte Pag

procedurii
COPERTA

) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifici snu, dupii caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate

2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

3 Lista cuprinziind persoancle la care se difuzeazii edifia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

4 Scapul procedurii

5 Domeniul de aplicare

6 Documente de referintd

7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

8 Descrierea procedurii

9 Responsabilitiiti §i rispunderi in derularea nctivitigii

10 Anexe, iuregistrﬁri, Arhiviiri

11 Cuprins




