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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Editia sau, dupi caz,

Data de la care se aplicii

Nr. | Leviziain cadrul e ditiei Componenta revizuiti Modalitatea reviziei preved?riltf editiei sau
ert. reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial 03.2012
2.2. | Editiaall-a 11..2017

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

procedurii formalizate

Nr. §copul" Bl Structuri Functia Numele §i l?nt.a“ Semniitura
N difuzarii nr. prenumele primirii
“r I 2 3 4 5 6 7
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Secretariat
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Arhivare Toate . .
Departamentele ety
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Analiza itori i
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control
3.7. | Aprobare CA Rector
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4. Scopul procedurii

Procedura descrie conditiile si modul de obtinere a unei adrese de email pe server-ul universitétii pentru

angajatii universitatii.

5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedurd se adreseazd tuturor angajatilor care doresc o adresd de email pe server-ul
universitatii.
6. Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale
- SR ENISO 9001:2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

- 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.Legislatie primari

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completarile 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 si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificérile i completdrile ulterioare;

- OUG 75/2005 privind asigurarea calitajii educatiei

- OUG 75/2011 pentru modificarea si completarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei.

6.3.Legislatie secundari
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea §i completarea Ordinul

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

al entitétilor publice.

6.4. Legislatie tertiari (alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale USAMV 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 formalizata

7.1 Definitii ale termenilor

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

1. Document Informatia impreund cu mediul sdu suport (SR EN IS0 9000: 2015)

2. Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea execulrii activitiii, atributiei sau sarcinii (O 400/2015)

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

4. Procedurd operationald Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfatoar# la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dinir-o entitate publica (O 400/2015).

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

6. Managementul calitatii Management referitor la calitate (SR EN 1SO 9000:2015)

7. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobat# si difuzata (

8. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dup# 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. Prescurtiri (generale)

Nr.ert. | Abrevierea Termenul abreviat

1. | RUSAMY Cluj-Napoca Rectorul Universititii de Stiinte Agricole §i Medicind Veterinard Cluj-Napoca
2. | SUSAMV Cluj-Napoca Senatul Universitatii de Stiinfe Agricole si Medicina Veterinara Cluj-Napoca
3. | USAMYV Cluj-Napoca Universitatea de Stiinfe Agricole st Medicina Veterinari Cluj-Napoca
4. | CEAC Comisia pentru Evaluarea s5i Asigurarea Calitaii
5. | RM Reprezentaniul Managementului
6. | RSMC Responsabil Sistem de Management al Calititii
e Prorector cu activitifi didactice si de calitate
8. |PS Procedur de sistem
9. RACU Responsabil Asigurarea Calitfii in Universitate

10, | DAC Departamentul pentru Asigurarea Calititii

1. | SMC Sistem de Management al Calititii

12. | MSMC Manualul Sistemului de Management al Calititii

13. | PO Procedura operationald

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 Monitorizare a Sistemului de Control Intern Managerial

23. |RA Responsabil de activitate

24, | PP Proprietar de proces

25. | CI Centru de informalizare

26. | CCI Coordonator centru de informatizare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi
* Tofti angajatii USAMY Cluj-Napoca au dreptul la un cont de email pe serverul de mail ale universitigii.
*  Adresa de mail a unui angajat USAMVCN este de forma: prenume.nume @usamvcluj.ro
= Cererile de obtinere a unui cont email pe serverul universitétii se pot depune la Centrul de Informatizare
sau la registratura.
= Pentru a verifica cisuta dumneavoastrd postala aveti la dispozitie o interfatd web la
adresa http://webmail.usamvcluj.ro. Aceasta o puteti accesa de pe orice calculator conectat la Internet prin

intermediul unui browser

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 depune la registratura universitatii sau la Centrul de
Informatizare. In termen de 5 zile inginerul de sistem al universitatii duce la Tndeplinire cererea §i comunici
rezultatul. Parola contului va fi modificata de utilizator la prima accesare a contului. Se recomanda alegerea unei
parole care sa contini litere si cifre. De asemenea se recomandé schimbarea acesteia la intervale de maxim 1 an.
La desfacerea contractului de munca adresa de email se suspenda sau se desfiinteaza.
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1.
Persoana care face cererea rispunde pentru modul de utilizare a adresei de email.

10. Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri

Nr. Arhivare
r Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Ao Difuzare Qe
crt. exemplare Loc | Perioads elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
L Elt;rirlnular pentru alocarea de adresa de e- Cl CCI I
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11. Cuprins

Nr. compomente

in cadrut Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

procedurii
COPERTA

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei san, dupi caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii formalizate

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

3 Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

4 Scopul procedurii

5 Domeniul de aplicare

6 Documente de referinta

7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura formalizati

8 Descrierea procedurii

9 Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistrﬁri, Arhiviiri

11 Cuprins
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ANEXA 1

Formular pentru alocarea de adresa de e-mail

1. Date de identificare:

Nume |

Prenume [

Fuctia I

Facultatea 1

DepartamentCatedra [

Telefon birou |

" Cadrudidactic ™ Angajat ™ Doctorand [~ Allele

2. Date referitoare la adresa de e-mail:
Nume utilizator:

Propus: [

Alocat: |

Parola(acordati de administratorul de sistem): |

Subsemnatul(a), declar ca voi respecta Politica de securitate a Universitdtii de Stiinfe Agricole §i
Medicind Veterinard din Cluj-Napoca si voi {ine cont de recomandarile ficute.

Data: Semnétura

| |

Cluj-Napoca




