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

cadrul editiei procedurii formalizate

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

Elemente privind

Nr. vesgonsabilil/operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semniitura
ere 1 2 3 4 E
1.1. | Elaborat Ing. Drule Cristian Inginer IT CCID 07.2024 J/ :
: —
1.2. | Verificat Consilier Jur. Silvia Mihali Consilier juridic )
1.3. | Analizat Comisia de monitorizare Sl S e Rl e
1.4. | Avizal Prof.dr.Andrea Bunea SR Qomisicis

monitorizare

B

Avertisment: Documentul de fatd este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.

Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul Organizatiei

Copiile sunt numerotate si tinute sub control.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
[Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC]

Edifia sau, dupa caz Data de la care se aplica
Nr. re'vizia in ca;drupl cdi(i;:i Componenta revizuiti Modalitatea reviziei prevederile edftic? sau reviziei
ert. editiei
I 2 3 4

2.1. | Editial 03.2012

2.2. | Editia 1l 11..2017

2.3. | Revizia | Actualizare procedura 05.2018

2.4. | Revizia2 Actualizare procedurd 07.2024

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

Nr. §c0pvu|" et Structuri Functia S I?at.a" Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii
t
€ 1 2 3 4 5 6 7
Toate Directori
3.1. | Aplicare Departamentele
: departamente
academice
3.2. | Informare SU Senat universitar
3.3. | Evidenta DAC Secretar DAC
3.4 | Arhivare DAC Secretar DAC
Arhivare Toate . .
Directori
3.5. Departamentele d
. cpartamente
academice
Analiza Monitorizare si
36. M control
3.7. | Aprobare CA Rector
s Toti angajatii Angajatii care
8:8.| | Utilizure USAMV CN aplica procedura
3.9. | Utilizare AnkEEE Control
de Management

4. Scopul procedurii

Procedura descrie conditiile si modul de obfinere a unei adrese de email pe server-ul universitagii pentru
angajatii universitatii.

5. Domeniul de aplicare
Aceasta procedurd se adreseazd tuturor angajatilor care doresc o adresa de email pe server-ul universitatii.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementéri internationale:

a) SR-ENISO 9001-2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte

b) SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calitafii. Principii fundamentale si vocabular;
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¢) SR ENISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management si de mediu.
6.2. Legislatie primara:
a) Legea invdtdmantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;
b) Legea nr. 154/2012 privind regimul infrastructurii retelelor de comunicatii electronice;
¢) O.U.G. nr. 111/2011 privind comunicatiile electronice;
d) O.U.G. nr. 19/2011 privind unele masuri pentru modificarea unor acte normative in domeniul comunicatiilor
electronice;
e) O.U.G. nr 22/2009 privind infiintarea Autoritatii Nationale pentru Administrare si Reglementare in
Comunicatii;
f) Ordinul MCSI nr.461/2009 pentru aprobarea Strategiei nationale privind
universal in sectorul comunicatiilor electronice;
g) O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
6.3. Legislatie secundara:
a) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementéri interne
ale institutiei)
6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale USAMYV CN)
a) Regulamentul intern RC-30 Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului IT si
Digitalizare.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizatii (conform SR EN 1SO 9000: 2015)

implementarea serviciului

7.1 Definitii ale termenilor (exemple)

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1. | Procedura -Prezentarea detaliatd, in seris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru si
formalizata regulile de aplicat pentru - realizarea activitigilor i actiunilor. respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atribuiile personalului de conducere si de
executie din cadrul entitdtii publice
2. | Procedura - procedura care descrie o activitate sau un proces care se deslasoara la nivelul unuia sau
operationala mai multor compartimente dintr-o entitate publica.
3. | Procedura de - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
sistem 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 munca cu un grad de
procedurabila 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 initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata
proceduri
formalizate
8. | Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare. suprimare sau altele asemenca. dupa caz, a uneia sau a
unei editii mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
9. | Indicator expresie numerici ce caracterizeazi din punct de vedere cantitativ un fenomen sau un
proces economic, social, financiar etc. sau Ti definegte evolutia in functie de conditiile
concrete de loc si timp si legitura reciprocd cu alte fenomene. Indicatorii se pot exprima in
mdrime absolutd, medie sau relativa.
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7.2. Prescurtiri (generale)

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. R USAMV Cluj- | Rectorul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinard
Napoca Cluj-Napoca

2. S USAMV Cluj- | Senatul Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara
Napoca Cluj-Napoca

3 USAMYV Cluj- Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara Cluj-
Napoca Napoca

4. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

5. RM Reprezentantul Managementului

6. RSMC Responsabil Sistem de Management al Calititii

7 PACII Prorector cu asigurarea calitatii, informatizare si imagine

8. PS Proceduri de sistem

9. DAC Departamentul pentru Asigurarea Calititii

10. SMC Sistem de Management al Calitatii

11. MSMC Manualul Sistemului de Management al Calitatii

12. PO Procedura operationald

13. PV Proces Verbal

14. SDAC Secretariat Departament Asigurarea Calitatii

15. CA Consiliul de administratie

16. E Elaborare

17. \Y Verificare

18. A Aprobare

19. Ap Aplicare

20. Ah Arhivare

21. CM Comisia de Monitorizare

22. RA Responsabil de activitate

23. PP Proprietar de proces

24. CID Compartimentul IT si Digitalizare

25. CCID Coordonator Compartimentul IT si Digitalizare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

a) Toti angajatii USAMV Cluj-Napoca au dreptul la un cont de email pe serverul de mail al universititii.

b) Adresa de mail a unui angajat USAMV CN este de forma: prenume.nume(@usamvcluj.ro
¢) Cererile de obtinere a unui cont email pe serverul universititii se pot depune la Compartimentul
Digitalizare sau la registraturd.

[T si
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d) Pentru a verifica casuta dumneavoastrd postala aveti la dispozitie o interfatd web la
adresa https://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 Compartimentului IT si Digitalizare www.it.usamvcluj.ro
8.3. Modul de lucru
Se completeaza formularul (Anexa 1). Se depune la registratura universitatii sau la Compartimentul IT si
Digitalizare. In termen de 5 zile inginerul de sistem al universitatii duce la indeplinire cererea $i comunica
rezultatul. Parola contului va fi modificatd de utilizator la prima accesare a contului. Se recomanda alegerea
unei parole care si confin litere si cifre. De asemenea se recomanda schimbarea acesteia la intervale de maxim
| an. La desfacerea contractului de munca adresa de email se suspenda sau se desfiinteaza.
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

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

10. Anexe, inregistrﬁri, Arhiviri

Nr. Nr . Arhivare Alte
Denumirea anexei Elaborator | Aproba : Difuzare "
crt. exemplare Loc | Perioadi elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
g Formullar pentru. alocarea CID CCID CIb
adresei de e-mail \
11. Cuprins
Nr.compome
nte in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
procedurii
COPERTA 1
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa |
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 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 3
8 Descrierea procedurii 4
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii 5
10 Anexe, Inregistriiri, Arhiviri S
11 Cuprins 5
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ANEXA I SCHEMA DE FLUX A PROCESULUI

(Nota: Elementele de iesire din amonte sunt intrari in aval)

) _ Adresa de e-mail de forma:
[ntrari Legi — e prenume.nume(@usamveluj.ro
OG nr 119/1999, 111/2011, Formular aflat pe site-ul
OG nr. 19/2011, 22/2009 Compartimentului IT si
ouUG 75/2005 Digitalizare www.it.usamvcluj.ro
RC 30
standarde/nat/int/RC/D/HCA/HS J,
Angajatii USAMYV Cluj-Napoca au .
PLANIFICARE dreptul la un cont de email pe serverul¥e Facultafi/departamente/
: . s campus USAMV
mail al universitatii.
v
EFECTUARE Inginerul de sistem in termen de 35 zile Adresa de email
dupa inregistrarea cererii duce la
indeplinire cererea si comunica rezultatul
v
La prima accesare utilizatorul modifica
parola Persoana care face cererea
raspunde pentru modul de
l utilizare a adresei de email.
VERIFICARE/ : :
IMBUNATATIRE Se recomanda schimbarea parolei la
: interval de 1 an

Raportari
periodice

imbunatatire continua
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ANEXA 2

Formular pentru alocarea adresei de e-mail

i Date de identificare:
Nume |

Prenume [

Functia |

Facultatea |

Department |

Telefon |

7 Cadrudidactic =~ ™ Angajat I~ Doctorand 1~ Altele |

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

Propus: |

Alocat: I

Subsemnatul(a), declar ca voi respecta Politica de securitate a Universitdfii de Stiinfe Agricole si Medicind
Veterinara din Cluj-Napoca si voi {ine cont de recomandirile facute.

Data: Semnatura

!

Cluj-Napoca




