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

Nr. | Elementeprivindresponsabilii/operaiunca Numelegiprenumele Functia Data Semnitura
crt. 1 2 3 4
1.1 Elaborat Conf. dr. Redica SOBOLU | Centru de informatizare | 11.2017
1.2 Prof.Dr. loana POP Prorector
Verificat
1.3 Jurist Silvia MIHALI Oficiul juridic

Comisia de monitorizare a
1.4 Analizat Sistemului de control intern | Monitorizare si Control
managerial(CMSCIM)

3 T3E

Prof, dr. Bogdan PregedinteComisie de C

1.5.! Awvizat GEORGESCU pmmtonzare cqnlrol
intern/managerizl
, ~
1.6| Aprobat Prof. dr. Cornel CATOQI A{ector Wa)p
|

Avertisment: Documentul de fa{a este proprietatea USAMV Cluj-Napoch!
Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul Organizy
Copiile sunt numerotate st {inute sub control.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Editia sau, dupi caz,

Data de la care se aplici

Nr. | ceviziain cadrul e difiei Componenta revizuitd Modalitatea reviziei prevedt-arillf editiei sau
crt. reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1. | Editial 03.2012
2.2, Editiaa II-a 11..2017

3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii formalizate

Nr. SCOP ul.. 2T Structuri Functia DR I')at:a" Semniitura
o difuzirii nr. prenumele primirii
ert 1 2 3 4 5 6 7
L Directori
3.1. | Aplicare Deparla.menlele departamente
academice
3.2. | Informare SuU Senat universitar
3.3. | Evidentd DAC Secretar DAC
Secretariat
Prorectorat cu
3.4. | Arhivare PADC activitati
didactice si de
calitate
Arhivare Toalte . .
Departamentele O
] departamente
academice
Analiza itori i
35, CMSCIM Monitorizare si
control
3.7. | Aprobare CA Rector
- Toti angajatii Angajatii care
3.8. | Utilizare USAMV CN aplic# procedura
3.9, | Uilizare G IE ST Control
de Management
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4. Scopul procedurii

Procedura descrie conditiile si modul de obtinere a unui subdomeniu atasat domeniului universitatii

usamvcluj.ro.

5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedurd se adreseazd subunitifilor USAMV care doresc un subdomeniu .usamvcluj.ro
pentru gdzduira unei pagini web sau pentru alte servicii Internet.
6. Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale
- SR EN ISO 9001:2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerine;

- SR EN ISO 9000: 2015. Sisteme de management a calitatii. Principii fundamentale i vocabular;
- SR ENISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management si de mediu.
6.2. Leglslatle primari
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile i completérile ulterioare;
- Legea nr.154/2012 privind regimul infrastructurii retelelor de comunicatii electronice
- 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 implementarea serviciului universal in
sectorul comunicatiilor electronice
- OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar preventiv, republicats, cu
modificérile §i completérile ulterioare;
- QUG 75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei
- OUG 75/2011 pentru modificarea si completarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei.
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 controlului intern/managerial

al entitétilor publice.

6.4, Legislatie terfiari (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale USAMYV CN)
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Regulamentul intern RC-30 Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Informatizare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitin yi/sau actul care defineste termenul

1. Document Informatia impreun cu mediul siu suport (SR EN ISO 9000: 2015)

2. Procedura Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea executdirii activitifii, aributiei sau sarcinii (O 400/2015)

3. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoar# la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica (O 400/2015).

4, Proceduri operationali Procedura care descrie o activilate sau un proces care se desfa{oarfi la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate publicd (O 400/2015).

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

6. Managementul calitdii Management referitor la calitate (SR EN ISC 9000:2015)

1. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a vnei proceduri operafionale, aprobaté si difuzati {

8. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai

proceduri

multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
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7.2. Prescurtari (generale)

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. | RUSAMYV Cluj-Napoca Rectorul Universitatii de Stiinje Agricole 5i Medicind Veterinari Cluj-Napoca
2. | SUSAMYV Cluj-Napoca Senatul Universitifii de $tiinte Agricole §i Medicindl Veterinari Cluj-Napoca
3. | USAMY Cluj-Napoca Universitatea de Stiinte Agricole §i Medicind Velterinara Cluj-Napoca
4. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
5. RM Reprezentantul Managementului
6. | RSMC Responsabil Sistem de Management al Calititii
7. | PADC Prorector cu activitdti didactice si de calitate
8. PS Proceduri de sistem
9. RACU Responsabil Asigurarea Calitd{ii in Universitate

10. | DAC Departamentul pentru Asigurarea Calitsii

11. | SMC Sistemn de Management al Calitatii

12, | MSMC Manualul Sistemului de Management al Calitétii

I13. [PO Procedurd operationala

14. | PV Proces Verbal

15. | SDAC Secretariat Departament Asigurarea Calitatii

16. | CA Consiliul de administratie

17. {E Elaborare

18. |V Verificare

19. | A Aprobare

20. | Ap Aplicare

21. | Ah Arhivare

22. | CMSCIM Comisia de Moniltorizare a Sistemului de Control Intern Managerial

23. |RA Responsabil de activitate

24. | PP Proprietar de proces

25 | Centru de informatizare

26. | CCI Coordonator centru de informatizare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

1. Consultarea responsabilului cu subdomeniile .usamvclujro al Centrului de Informatizare in
vederea:

a. determinarii unui subdomeniu disponibil dupa regulile de la punctul 3;
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b. specificirii unui unui server pe care va fi gizduit subdomeniul.
2. Completarea formularului de la adresa:
http://www.usamvcluj.ro/CIC
care trebuie semnat de citre solicitant, coordonatorul centrului de informatizare si-comunieatii §i
aprobat de rectorul universitatii.
3. Reguli de alocare a subdomeniilor .usamvcluj.ro
a. Fiecare facultate trebuie si aibd propriul subdomeniu (ex. fmv.usamvcluj.ro)
b. Subunitatile facultdtilor vor avea alocat fie un subdomeniu al facultitii de care apartin (ex.
acronim_departament.usamvcluj.ro) fie o locatie in subdomeniul facultitii
(ex. facultate.usamvcluj.ro/acronim_departament).
c. Centrele, institutele, extensiile, publicatiile, muzeele care nu au server propriu vor primi o
locatie intr-un subdomeniu specific domeniului dupa exemplele de mai jos:
http://centre.usamvcluj.ro/nume_centru
http://extensii.usamvcluj.ro/nume_locatie iii.
http://muzee.usamvcluj.ro/nume_muzeu iv.
http://institute.usamvcluj.ro/nume_institut
http://publicatii.usamvcluj.ro/nume_publicatie
http://granturi.usamvcluj.ro/nume_grant

http://conference.usamvcluj.ro/nume_conferinta

8.2.Documente utilizate

Formularul aflat pe site-ul Centrului de Informatizare www.usamvcluj.ro/CIC

8.3. Modul de lucru
Se completeaza formularul (Anexa 1). Se agreazd numele subdomeniului impreund cu Coordonatorul
Centrului de Informatizare. Se trasmite spre aprobare rectorului. Dupa aprobare este transmis Centrului de

Informatizare care in termen de 5 zile pune in aplicare cererea.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1.

Persoana care face cererea rispunde pentru continutul site-ului ce va fi postat pe subdomeniul aprobat.

Inginerul de sistem rdspunde de functionalitatea i securitatea server-ului pe care va fi postat site-ul.

10. Anexe, Inregistriri, Arhivari
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A Arhivare
Nr Denumirea anexei Elaborator | Aproba hX Difuzare Gl
crt. exemplare Loc | Perioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Formular pentru alocarea de subdomenii
1. usamvclulj?fo Cl cct Cl
11. Cuprins
Nr. compomente
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
procedurii
COPERTA
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate
2 | Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
3 | Lista cuprinziind persoanele la care se difuzenzd editia sau, dup# caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate
4 Scopul procedurii
5 Domeniul de aplicare
6 Documente de referinti
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata
8 Descrierea procedurii
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
10 Anexe, Inregistriiri, Arhiviri
1 Cuprins
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ANEXA 1

Aprobat,
Rector 3
Prof. Dr. Cornel CATOI1

Formular pentru alocarea de subdomenii .usamvclij.ro

1. Numele entitatii solicitante (facultate;catedrs; centru, department, institut etc )

2. Motivul (scopul) cererii de subdomeniu

3. Persoana responsabild cu subdomeniul din partea entitdfii solicitante
Lo NUINE oL e i i ettt rititrs ctemeiesn e
il. Functie ......... coviiiiiiiiiiiis e e e neee errneenes
Hi, Telefon ... oo i i crrriees creererere e,
iv. Adresd email (din.usamveluj.ro) ........o.ooo i i e,
2755111 R

4. Numele subdomeniului agreat cu Centrul de Informatizare conform *Procedurii pentru
alocarea de subdomenii .usamvcluj.ro”

5. Adresa IP a serverului unde va fi gizduit subdomeniul(daca este cazul)

6. Data expirdrii domeniului (dac3 este cazul
7. Data solicitarii

8. Semnitura Coordonator Centrul de Informatizare



