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STANDARDE DE REFERINTA SR EN ISO 9001:2015
DIFUZAT IN REGIM CONTROLAT. EXEMPLAR NR. 1

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

Nr. responllles':I:il:itielol:)r::;:i(:xnea Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. 1 2 3 4 5
i i 07. i
1.1. | Elaborat Balauca Maria-Lorena Secretar' Eirau Kelaps (/
Internationale 2024 .
! Prorector Relatii 07. . J)
1.2, . Dr. ) ~ Uy
2 Sseifsat Conf. Dr. Taulescu Marian Internationale 2024 "///(51/‘« 8
13 Jurist Silvia Mihali Oficiul juridic 7/ P’
14 | Anali Comisia de monitorizare Comisia de l
o e 7 monitorizare
’ Presedinte Comisie de
15. | Avizat Prof.dr.Andrea Bunea eyeatn ﬁ’@m/
monitorizare ¥
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

[Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC)

—— - Data de la care se aplici
Nr. rE\‘t:::ti:‘iia:;::ﬂdef]?;’ei Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile edifiei sau reviziei
crt. editiei
1 2 5 4
et Elaborare procedurd
2.49. Editia I operationala 03.2012
PO-35 Ed.1
Revizie procedura
s operationala conform [SO
2.2. | Revizia | 9001-2015 11.2017
PO-35. Ed.1 Rev.1
Revizic procedura
5z o operationala conform ISO 5
2.3. | Revizia2 9001:2015 10.2018
PO-35. Ed.1 Rev.2
Revizie procedura
24 | Revizia3 operationald conform SO 07.2024
A 9001:2015 :
PO-35. Ed.1 Rev.3
2.5 | Editiall
2.6. | Revizia
2.7. | Revizia2
2.8.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii formalizate

Nr. d§c0p_ul" Exemplar Structura Functia Numiele si l?at_a“ Semniitura

ifuzarii nr. prenumele primirii
x 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 D.eparta.iment

Financiar
3.2.
3.3. | Informare 1 Departament IT
3.4
3.5. | Evidenta
3.6.
3.7. | Arhivare 1 DAC ERGIRIE
DAC

3.8
30 Alte ‘

scopuri
3.10.
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4. Scopul procedurii
Procedura descrie modul de desfasurare a deplasarii pentru doctoranzii din cadrul USAMYV CN in strainitate
5.  Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul USAMYV CN — Birou Relatii Internationale (BRI)]
6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
SR-EN ISO 9001-2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
SR EN ISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management si de mediu;
ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publicelLegislatie primara:
Legi si Ordonante ale Guvernului Romaniei
6.2. Legislatie secundara:
HG 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainitate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, actualizatd

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati (conform SR EN 1SO 9000: 2015)

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1. | Procedura -Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
formalizata modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru - realizarea activitagilor si

actiunilor, respectiv activititile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii

publice
2. | Procedura - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.
3. | Procedura de - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
sistem nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica
4. | Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de

munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; cunostintele
necesare realizarii activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat
putand avea astfel o pregatire profesionala sensibil unitara; activitatea
cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii publice

5. | Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
procedurabila munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea indeplinirii, in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice.

6. | Proces - 0 succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul atingerii
unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
7. | Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,
proceduri aprobatd si difuzata
formalizate
8. | Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
unei editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
9. | Indicator expresie numerica ce caracterizeaza din punct de vedere cantitativ un

fenomen sau un proces economic, social, financiar etc. sau ii definegte
evolutia in functie de conditiile concrete de loc si timp si legatura reciproca
cu alte fenomene. Indicatorii se pot exprima in marime absoluta, medie sau
relativa.
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7.2, Prescurtiri (generale)

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
13 PS/PO Procedura formalizata
2 P Planificare
3. E Efectuare
4. \% Verificare
5: A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. CM Comisia de Monitorizare
9. RA Responsabil de actvitate
10. PP Proprietar de proces
11: SC Sef compartiment
12. SB Sef birou
13. RC Regulament intern
14. HS Hotarare de Senat
15. HCA Hotarare Consiliu de Administratie
16. D Decizii (Consilii)
17. BRI Birou relatii internationale
N

8. Descrierea procedurii

8. 1. Doctorandul intocmeste referatul de necesitate cu toate cheltuielile necesare deplasarii daca fondurile
solicitate pentru efectuarea deplasirii sunt din Scoala Doctorala USAMYV CN.

8. 2. Solicitantul descarcd cererea tip 1 (Cerere tip pentru eliberarea dispozitiei rectorului pentru deplasari
externe) si/sau cererea tip 2 (Cerere tip pentru eliberarea dispozitiei rectorului pentru viramente bancare
externe, taxe de publicare, taxe de participare la congrese, cotizatii, etc.) de pe pagina web a Universitatii.

8. 3.Doctorandul completeazi si semneaza cererea-tip. Pe cererea-tip se trec toate cheltuielile estimative
necesare deplasarii: transport (carburant, taxe de drum, bilet avion, tren, autocar etc.), diurna, cazare, taxe
participare sau alte taxe solicitate.

8. 4. Doctorandul obtine semnatura conducatorului de doctorat si a Directorului CSUD daca se solicita
fonduri din veniturile Scolii Doctorale USAMYV CN. Aceaste semnituri certifica si faptul ¢d Directorul
CSUD si conducatorul de doctorat au luat la cunostinta de deplasarea in cauza, iar activitatile didactice
ale doctorandului vor fi suplinite si recuperate.

8. 5. Doctorandul obtine semnatura directorului de proiect, daca deplasarea se face din fondurile unui proiect
de cercetare sau alt tip de proiect.

8. 6 Doctorandul depune cererea-tip la Registratura USAMYV CN cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de
data deplasarii in strainatate pentru obtinerea numarului de inregistrare. Invitatia si/sau alte acte
doveditoare ale deplasarii se depun o data cu cererea-tip.

. 7. Secretarul din cadrul Registraturii USAMV CN inmaneazi cererea-tip 2 pe bazd de semndtura, cu toate
documentele depuse de catre solicitant, Secretarului Prorectorat pentru obtinerea semnaturii Prorectorului
CDI (doar pentru Taxe de publicare cf. RU 73).

. 8. Secretarul Prorectorat restituie, pe baza de semnaturd, secretarului din cadrul Registraturii USAMYV CN,
cererea-tip 2, dupa obtinerea semnaturii Prorectorului CDI (doar pentru taxe de publicare cf. RU 73)
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8. 9 Secretarul din cadrul Registraturii USAMYV CN inmaéneaza cererile-tip cu toate documentele depuse de
catre solicitant secretarului din cadrul Biroului de Relatii Internationale pentru obtinerea semnaturii,
Directorului Economic si a Rectorului.

8. 10. Secretarul BRI verifica cererea inaintata de Registratura USAMV CN.

8. 11. Semnatura Rectorului USAMVCN este obligatorie indiferent din ce surse de finantare se efectueaza
deplasarea externd, inclusiv fonduri personale.

8. 12. Indiferent din ce surse se efectueaza deplasarea externa, inclusiv fonduri personale, semnatura
Directorului Economic al universititii este obligatorie.

8. 13. In cazul unei deplasari intr-un stat care solicita viza, Secretarul BRI intocmeste o scrisoare citre
serviciul consular, ambasada statului respectiv semnata de Rectorul USAMV CN.

8. 14. Secretarul BRI redacteaza Dispozitia Rectorului USAMYV CN de deplasare in interes de serviciu in
strainatate.

8. 15. Rectorul USAMYV CN si Directorul Economic semneaza dispozitia de deplasare si, acolo unde este
cazul, scrisoarea citre serviciul consular sau ambasada.

8. 16. Secretarul BRI inméneaza doctorandului dispozitia de deplasare si acolo unde este cazul, scrisoarea
catre servicul consular sau ambasada.

8. 17. O data cu dispozitia de deplasare, secretarul BRI inméaneaza si o delegatie externa pentru decont.
Delegatia externd pentru decont va fi stampilata si/sau semnatd de citre institutia la care se efectueaza
deplasarea.

8. 18. La intoarcerea in tard, in termen de maxim 2 zile lucritoare, doctorandul va depune la compartimentul
financiar delegatia externd pentru decont stampilati/semnatd precum si toate documentele justificative
pentru cheltuielile efectuate, conform legislatiei in vigoare.

8.19. In decurs de 7 zile lucratoare de la intoarcerea in tard, doctorandul trebuie si depuni la compartimentul
financiar un raport scris de maxim o pagini cu o informare concisa despre activitatea desfaguratd in
cadrul deplasarii efectuate insotita de eventuale concluzii si propuneri.

8. 20. Dispozitia Rectorului nu se poate elibera sub nicio forma dupa efectuarea mobilitatii, fard exceptie,
conform Hotararii de Guvern 518/1993, actualizata 2015.

8. 21. Dispozitia Rectorului nu se poate modifica dupa eliberare decét in situatiile exceptionale de mai jos:
a. Daca pe durata deplasarii in striinitate apar cheltuieli neprevizute, care in dispozitia initiald nu au fost
mentionate, si daca sursele de finantare ale titularului dispozitiei permit suplimentarea fondurilor; acest
lucru trebuie confirmat, pe baza de semnaturd, de catre departamentul financiar, respectiv cercetare;

b. Daca din motive independente de titularul dispozitiei (fortd majora, zboruri anulate, conditii meteo,
probleme de sandtate etc.) durata sau traseul deplasirii s-au modificat;

¢. Modificarea Dispozitiei Rectorului se face doar pe baza unei solicitari scrise (cerere de modificare a
Dispozitiei Rectorului) si justificate, semnata de titularul dispozitiei initiale, exclusiv in conditiile
mentionate la punctele a si b, cu aprobarea Prorectorului Relatii Internationale si a Directorului

Economic.
9: Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1.
Nr. | Compartimentul (postul) /Actiunea (operatiunea | | 11 111 VIV VI
(Dcnumire
structuri)
BRI verificare
BRI redactare
BRI remitere

an|n|n | (Wb —
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10. Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri
Nr. | Arhiv:
) Denumirea anexei Elaborator | Aproba Ar. | Difuzare Lo Alte
crt. exemplare Loc | Perioadi elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | cerere tip
, | cerere de modificare a Dispozitiei
" | Rectorului
3.
4.
5.
6.
7.
11. Cuprins
Nr.compome
nte in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
procedurii
COPERTA 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 3
8 Descrierea procedurii 4
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii <
10 Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri 6
11 Cuprins 6




