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 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau a reviziei procedurii 

de sistem 

Nr. 

crt. 

Acțiunea Compartiment Numele și prenumele Funcția Data 

1. Elaborat Compartiment 

Control Intern 

Managerial 

Grup de lucru   

2. Verificat Comisia de 

monitorizare 

Prof.univ.dr. ing.  

Ștefan Sorinel GHIMIȘI 

Președinte  

3. Avizat pentru 

conformitate 

cu OSGG 

600/2018 

Secretar 

Comisie de 

monitorizare 

 Secretar  

4. Avizat Consiliu de 

Administrație 

Prof. univ. dr. ing.  

Luminița Georgeta POPESCU 

Rector 24.10.2023 

5. Aprobat Senat Prof. univ. dr.  

Tiberiu Horațiu GORUN 

Președinte 16.11.2023 
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2. Cuprins 

Nr. 

crt. 

Denumire Pag. 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau a reviziei 

procedurii de sistem 

1 

2. Cuprins 2 

3. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii documentate 2 

4. Listă cuprinzând compartimentele la care se difuzează ediția sau revizia procedurii 

documentate 

2 

5. Scopul procedurii 3 

6. Domeniul de aplicare a procedurii 3 

7. Documente de referință 3 

8. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați 4 

9. Descrierea procedurii 6 

10. Responsabilități 10 

11. Dispoziții finale 12 

12. Anexe 12 

 

3. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii documentate 

Nr. 

crt. 

Elaborare sau revizie Temeiul Data intrării în 

vigoare 

Document 

aprobare 

1. Elaborare ediție inițială Conform Ordin 

SGG nr. 

600/2018 
 

  

 

4. Listă cuprinzând compartimentele la care se difuzează ediția sau revizia procedurii 

documentate 

Nr. 

crt. 

Scopul difuzării Compartiment Nume și prenume/Funcția 

1. Aplicare Toate structurile/compartimentele 

UCB, conform organigramei în 

vigoare 

Conducători structuri/ 

compartimente 

2. Informare Consiliul de Administrație 

Senat 

Rector 

Președinte Senat 

3. Coordonare, control Compartiment Control Intern 

Managerial / Comisia de 

monitorizare 

Președinte 

4. Arhivare Secretariat Comisie de 

monitorizare 

Secretar 
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5.  SCOPUL PROCEDURII 

 

Art. 1. Procedura reglementează procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv 

stabilește modul de inițiere, elaborare, avizare, aprobare, precum și conținutul, formatul, revizia și 

modul de arhivare al oricărei proceduri documentate pentru procesele și activitățile derulate în cadrul 

Universității „Constantin Brâncuși” din Târgu Jiu. 

Art. 2. Scopul elaborării procedurilor documentate este acela de a stabili și descrie pașii ce trebuie 

urmați, modalitățile de lucru și regulile de aplicat, precum și responsabilitățile persoanelor implicate 

în desfășurarea procesului sau activității care face obiectul procedurii. 

Art. 3. În cazul în care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei 

activități sau a unui proces, la nivelul unuia sau mai multor structuri/compartimente, ne referim la o 

procedură operațională (procedură de lucru). 

Art. 4. În situația în care o procedură descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unui 

proces complex sau unei activități care se desfășoară la nivelul întregii universități ori majorității 

structurilor/ compartimentelor, se va elabora o procedură de sistem. 

Art. 5. La nivel de universitate se identifică și se înscrie scopul specific, în cazul fiecărei proceduri 

documentate elaborate, ținând cont de rolul, locul, importanța, precum și de alte elemente privind 

activitatea procedurală. 

Art. 6. Procedurile documentate, concepute și aplicate de către personalul UCB, trebuie să asigure o 

separare a funcțiilor de inițiere, realizare, verificare, avizare și aprobare a operațiunilor, astfel încât 

acestea să fie încredințate unor persoane diferite. În acest mod, se reduce considerabil riscul de eroare, 

fraudă, încălcare a legislației, precum și riscul de nedetectare a problemelor pe fluxul unui proces sau 

al unei activități. 

Art. 7. Conducerea universității se asigură că pentru procesele și activitățile declarate procedurale, 

există o documentație adecvată și că operațiunile sunt consemnate în proceduri documentate. 

 

6.  DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII 

 

Art. 8. Prezenta procedură se aplică de către toate structurile/compartimentele din cadrul Universității 

„Constantin Brâncuși” din Târgu Jiu, în vederea elaborării procedurilor de sistem și a procedurilor 

operaționale (de lucru), aferente sistemului de control intern managerial. 

Art. 9. Activitățile care solicită elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc în cadrul Comisiei 

de Monitorizare și sunt acelea care se desfășoară la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor din 

UCB. 

 

7.  DOCUMENTE DE REFERINȚĂ 

 

• Legea nr. 199/2023 - Legea Învățământului Superior, cu modificările și completările ulterioare; 

• Ordonanța Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial și controlul financiar 

preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare;  
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• Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului 

intern managerial al entităților publice; 

• Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem și operaționale - Secretariatul General al Guvernului; 

• Carta Universității „Constantin Brâncuși” din Târgu Jiu; 

• Regulamentul de organizare și funcționare a Comisiei de monitorizare, în vederea coordonării și 

îndrumării metodologice a implementării și dezvoltării sistemului de control intern managerial. 

 

8.   DEFINIȚII ȘI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI 

 

8.1. Definiții: 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul 

1. Activitate procedurală  Proces major sau activitate semnificativă pentru care se pot stabili 

reguli și modalități de lucru, general valabile, în vederea 

îndeplinirii, în condiții de regularitate, eficiență, eficacitate și 

economicitate a obiectivelor structurii/compartimentului și/sau 

universității; 

2. Actualizare procedură  Constă în revizuirea procedurii sau în elaborarea unei noi ediții; 

3. Cartuș procedură  Text încadrat în chenar, pe o pagină imprimată; 

4. Compartiment 

(Structură)  

Facultate/direcție / serviciu / birou/ compartiment cu coordonator;  

5. Conducător 

structură/compartiment  

Decan/ director / șef serviciu/ șef birou/ șef alte structuri;  

6. Control intern 

managerial  

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entității 

publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 

concordanță cu obiectivele acesteia și cu reglementările legale, în 

vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, 

eficient și eficace; acesta include, de asemenea, structurile 

organizatorice, metodele și procedurile; 

 Sintagma "control intern managerial" subliniază responsabilitatea 

tuturor nivelurilor ierarhice pentru ținerea sub control a tuturor 

proceselor interne desfășurate pentru realizarea obiectivelor 

generale și a celor specifice; 

7. Delegare  Procesul de atribuire de către un conducător de entitate și/sau 

compartiment, pe o perioadă limitată, a unora dintre sarcinile sale 

unui subordonat, împreună cu competențele și responsabilitățile 

aferente; 

8. Diagrama de proces  Schema logică, cu forme grafice, care reprezintă etapele și pașii 

realizării unui proces sau unei activități; 
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9. Ediție procedură  Forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică 

atunci când deja au fost realizate trei revizii ale respectivei 

proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii 

depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare; 

10. Fișa postului  Document care definește locul și contribuția postului în atingerea 

obiectivelor individuale și organizaționale, caracteristic atât 

individului cât și entității, și care precizează sarcinile și 

responsabilitățile care îi revin titularului unui post; 

11. Măsuri de control  Acțiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor și monitorizarea 

permanentă sau periodică a unei activități (situații);  

12. Monitorizare  Acțiune continuă de colectare a informațiilor relevante, despre 

modul de desfășurare a unui proces sau a unei activități; 

13. Obiectiv  Descrie un rezultat așteptat sau un impact și rezumă motivele 

pentru care au fost întreprinse o serie de acțiuni;  

14. Obiective generale  Enunț general asupra a ceea ce va fi realizat și a îmbunătățirilor ce 

vor fi întreprinse;  

15. Obiective individuale  Exprimări cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost 

creat și funcționează postul respectiv; aceste obiective se 

realizează prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competenței 

profesionale, autonomiei decizionale și autorității formale de care 

dispune persoana angajată pe postul respective; 

16. Obiective specifice  Derivate din obiective generale și care descriu, de regulă, rezultate 

sau efecte așteptate ale unor activități care trebuie atinse pentru ca 

obiectivul general corespunzător să fie îndeplinit; 

17. Procedură documentată  Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, 

editat pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile 

documentate pot fi proceduri de sistem și proceduri operaționale;  

18. Procedură de sistem 

(procedură generală)  

Descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul 

entității publice aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor 

compartimentelor, dintr-o entitate publică; 

19. Procedură operațională 

(procedură de lucru)  

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară 

la nivelul uneia sau mai multor structuri/compartimente, fără 

aplicabilitate la nivelul întregii universități; 

20. Proces  Un flux de activități sau o succesiune de activități logic structurate 

și organizate, în scopul atingerii unor obiective definite; 

21. Responsabilitate  Obligația de a îndeplini sarcina atribuită, a cărei neîndeplinire 

atrage o sancțiune corespunzătoare, după caz; 

22. Responsabilitate 

managerială  

Definește un raport juridic de obligație a îndeplinirii sarcinilor de 

către conducătorul entității publice sau al unei structuri 

organizatorice a acesteia, care presupune să exercite 

managementul în limitele unor determinări interne și externe, în 
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scopul realizării eficace, eficiente și în conformitate cu dispozițiile 

legale a obiectivelor stabilite;  

23. Revizie procedură  Acțiune de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor 

informații, date, componente ale ediției unei proceduri, modificări 

ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii;  

24. Resurse  Totalitatea elementelor de natură fizică, tehnică, umană, 

informațională și financiară, necesare ca intrări pentru ca strategiile 

să fie operaționale; 

25. Secretariat tehnic al 

Comisiei de 

Monitorizare  

Persoană/persoane desemnată/desemnate de către președintele 

Comisiei de Monitorizare sau structură/compartiment, având ca 

sarcină principală managementul documentelor ce sunt în atribuția 

comisiei, în funcție de complexitatea structurii organizatorice a 

entității publice.  

 

8.2. Abrevieri 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PS Procedura de sistem 

2. PO Procedura operațională 

3. UCB Universitatea „Constantin Brâncuși” din Târgu Jiu 

4. SGG Secretariatul General al Guvernului 

5. CM Comisia de monitorizare, coordonare și îndrumare 

metodologică privind implementarea sistemului de control 

intern managerial 

6. CA Consiliul de Administrație 

 

9. DESCRIEREA PROCEDURII 

 

9.1. Inițierea 

 

Art. 10. Procedurile de sistem (PS) se inițiază la propunerea Comisiei de monitorizare sau a 

conducătorului oricărui compartimentul/structură din cadrul UCB, pentru a descrie activitățile și 

procesele, în vederea eficientizării și standardizării acestora și pentru a gestiona riscurile ce pot pune 

în pericol funcționarea de ansamblu și/sau atingerea obiectivelor generale ale UCB, în concordanță 

cu reglementările normative în vigoare aplicabile (legi, hotărâri de guvern, ordine, standarde ș.a.). 

Art. 11. Procedurile operaționale (PO) se inițiază de către conducătorul unui 

compartiment/structură din cadrul UCB, pentru a descrie activitățile sau procesele, în vederea 

eficientizării și standardizării acestora și pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune în 

pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit și pentru obținerea în mod sistematic a rezultatelor 

planificate. 
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Procedura operațională descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai 

multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii universități. 

Conducătorul compartimentului întocmește lista obiectivelor specifice și a activităților și stabilește 

lista procedurilor operaționale necesare precum și persoana/persoanele responsabile pentru 

elaborarea acestora. 

Art. 12. Denumirea procedurii se stabilește în cadrul universității sau compartimentului și trebuie să 

reflecte într-un mod cât mai explicit procesul sau activitatea procedurată. 

 

9.2. Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe 

 

Art. 13. Fiecare procedură formalizată se redactează utilizând diacritice și în conformitate cu 

următoarele reguli: 

➢ formatul hârtiei: A4; 

➢ conținutul antetului: denumirea universității, denumirea compartimentului, tipul procedurii 

documentate, denumirea procedurii documentate, codul procedurii documentate, ediția (se 

folosesc cifre arabe), revizia (se folosesc cifre arabe); 

➢ conținutul paginii: titlurile scrise cu litere îngroșate, corp de 12, Times New Roman și textul cu 

litere normale, corp de 12, Times New Roman, note de subsol cu litere normale, corp de 10, Times 

New Roman; 

➢ succesiunea notării este următoarea: 1.0; 1.1; (1); 1; a; (a.1). Se poate utiliza numerotarea 

automată multinivel a paragrafelor. 

 

9.3. Sistemul de codificare 

 

 Art. 14. Codul unei proceduri documentate este format din grupul PS (sau PO) -XXX- ZZ, unde 

XXX reprezintă abrevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura - conform Listei de 

abrevieri compartimente/structuri UCB pentru codificarea procedurilor documentate (Anexa nr.1), 

iar ZZ reprezintă numărul de ordine alocat din Registrul de Coduri pentru procedurile documentate. 

Exemplu: CRUS – Compartimentul Resurse Umane Salarizare. 

Exemplu: PO - CRUS – 01 

Art. 15. Registrul de Coduri pentru procedurile documentate cuprinde secțiuni separate pentru 

procedurile de sistem și procedurile operaționale, conform modelelor prezentate mai jos: 

 

Registrul de coduri proceduri de sistem 

Nr. 

crt. 

Cod 

procedură 

de sistem 

Denumire 

procedură 

Compartimentul 

care a elaborat 

procedura 

Data 

atribuire 

cod 

Ediția Revizia Data 

aprobării 
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Registrul de coduri proceduri operaționale (de lucru) 

 

Nr. 

crt. 

Cod 

procedură 

Denumire 

procedură 

Compartimentul 

care a elaborat 

procedura 

Data 

atribuire 

cod 

Ediția Revizia Data 

aprobării 

        

 

Art. 16. Lista de abrevieri a compartimentelor/structurilor UCB pentru codificarea 

procedurilor (Anexa nr. 1.) va fi actualizată ori de câte ori este necesar, în concordanță cu 

organigrama în vigoare, de către Departamentul pentru Asigurarea Calității.   

Art. 17. Edițiile se numerotează cu cifre arabe. Ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au 

fost realizate de regulă trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura 

procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare (ex: modificări legislative aferente 

activității procedurale, modificări organizatorice, modificări ale documentelor de referință).  

 Numărul de ordine […] al Ediției - reprezintă numărul de ordine al ediției în vigoare. 

Art. 18. Reviziile se numerotează cu cifre arabe. Revizia unei proceduri este acțiunea de modificare, 

respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, 

modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii, detalierea unor activități care nu 

au fost suficient de bine prezentate anterior.  

 Numărul de ordine […] al Reviziei - reprezintă numărul de ordine al reviziei în vigoare. 

 

9.4. Evidența procedurilor documentate 

 

Art. 19. Evidența procedurilor documentate se realizează prin elaborarea Registrului privind 

evidența procedurilor, în cadrul Compartimentului de Control Intern Managerial, de către secretarul 

Comisiei de monitorizare, fiind gestionat de către acesta. 

Evidența procedurilor de sistem și operaționale, la nivelul secretarului Comisiei de Monitorizare, este 

utilă la elaborarea raportărilor anuale privind implementarea sistemului de control intern managerial 

la nivelul universității. Înregistrarea procedurilor documentate se realizează anterior aprobării 

acestora, respectiv în momentul transmiterii la secretariatul Comisiei de monitorizare pentru 

verificarea formatului procedurii.  

Registrul privind evidența procedurilor cuprinde secțiuni separate pentru procedurile de sistem și 

procedurile operaționale, conform modelului prezentat mai jos: 

 

Registrul privind evidența procedurilor de sistem 
Nr. 

crt. 

Cod 

procedură 

de sistem 

Denumire 

procedură 

Data 

înregistrării 

pentru 

analiză 

Compartimentul 

care a elaborat 

procedura 

Persoana 

responsabilă 

 

Ediția Revizia Data 

aprobării 

și 

numărul 

Hotărârii 

de Senat 
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Registrul privind evidența procedurilor operaționale 

 
Nr. 

crt. 

Cod 

procedură 

operațională 

Denumire 

procedură 

Data 

înregistrării 

pentru 

analiză 

Compartimentul 

care a elaborat 

procedura 

Persoana 

responsabilă 

 

Ediția Revizia Data 

aprobării 

și 

numărul 

Hotărârii 

de Senat 

         

 

9.5. Elaborarea procedurilor 

 

Art. 20. Elaborarea procedurilor documentate se realizează de către responsabilul desemnat, la 

inițiativa conducătorului compartimentului/structurii, indiferent de tipul procedurii.  

 

Procedura conține obligatoriu o structură minimală astfel: 

a) Pagina de gardă, respectiv prima pagină a procedurii include următoarele componente, date și 

informații: 

• În antetul paginii este precizată denumirea și sigla universității. 

• Aprobat – funcția, numele și prenumele persoanei care aprobă procedura; 

• COD PS / COD PO – numărul de ordine al procedurii de sistem/operaționale, alocat de 

Departamentul pentru Asigurarea Calității din Registrul de Coduri; 

• Ediția [...] – numărul ediției în vigoare; 

• Revizia [...] – numărul reviziei în vigoare; 

• Pagina [...] – număr total de pagini; 

• Elaborat - numele și prenumele celui/celor care a/au întocmit procedura și semnătura/semnăturile, 

data; 

•Verificat - funcția, numele și prenumele conducătorului compartimentului care a verificat procedura 

documentată, semnătura, data; 

• Avizat pentru conformitate cu OSGG 600/2018 – secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, 

numele și prenumele, semnătura, data; 

• Avizat – Consiliul de Administrație reprezentat de Rector, numele și prenumele, semnătura, data; 

• Aprobat – Senatul UCB reprezentat de Președinte Senat, numele și prenumele, semnătura, data; 

Paginare procedură – număr curent pagină/număr total pagini. 

b) Cuprins, include o listă cu toate elementele componente ale procedurii; 

c) Scopul procedurii  

Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia și de a descrie etapele care 

trebuie parcurse pentru executarea unei activități sau a unui proces la nivelul unui compartiment, dacă 

ne referim la o procedura operațională sau a unui proces complex în cazul unei proceduri de sistem; 

d) Domeniul de aplicare  

Domeniul de aplicare definește activitățile specifice pentru care se aplică procedura formalizată, 

delimitează explicit activitatea procedurală în cadrul portofoliului de activități desfășurate la nivelul 
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structurii/compartimentului sau universității și precizează structurile/compartimentele care vor 

implementa procedura, în cazul procedurii operaționale, sau precizarea aplicabilității procedurii la 

nivelul întregii instituții, pentru procedurile de sistem; 

e) Documente de referință – evidențiază documentele care au stat la baza elaborării procedurii 

documentate, acte normative, manuale care furnizează informații necesare derulării activității, 

inclusiv documentele cu caracter informativ; în listare, pe lângă actele normative se vor regăsi și 

documentele interne de această natură, emise și utilizate în cadrul structurilor/compartimentelor; 

f) Definiții și abrevieri – se dezvoltă acei termeni folosiți cu cea mai mare frecvență în textul 

procedurii documentate și care, conform definițiilor (standarde, documentații tehnice) sunt necesari 

pentru înțelegerea conținutului procedurii documentate, precum și pentru explicitarea prescurtărilor 

utilizate; 

g) Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfășurată activitatea/procesul în succesiune 

logică, atribuțiile și sarcinile factorilor implicați, documentele de lucru, resursele utilizate (după caz), 

indicându-se în paranteză codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire; 

h) Responsabilități - se urmărește identificarea tuturor acțiunilor care au legătură cu 

procesul/activitatea și stabilirea acestora pe structurile/compartimentele cărora le revin 

responsabilitățile și/sau, după caz, răspunderile față de acestea, prin nominalizarea personalului 

implicat în activitatea procedural; 

i) Anexe - sunt reprezentate prin tabele, scheme logice, diagrame de proces, necesare pentru o mai 

bună înțelegere și descriere a activității procedurale. În această secțiune se pot insera și formulare, ca 

documente distincte de Anexe, care pot fi codificate în funcție de tipul procedurii și complexitatea 

activităților procedurale. 

 

10. RESPONSABILITĂȚI 

 

Art. 21. Capitolul Responsabilități vizează identificarea tuturor acțiunilor care au legătură cu 

activitatea procedurală, stabilirea acestora pe compartimente și nominalizarea personalului 

responsabil cu realizarea acțiunilor: 

a) Conducătorul structurii/compartimentului  

• stabilește obiectivele specifice și activitățile structurii/compartimentului;  

• dispune elaborarea și aprobă Lista activităților procedurale, la nivelul structurii/compartimentului;  

• dispune transmiterea Listei activităților procedurale Compartimentului Control Intern Managerial, 

pentru avizare;  

• stabilește persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor;  

• verifică Diagrama de proces;  

• verifică procedura și o semnează;  

• dispune transmiterea procedurii secretarului Comisiei de Monitorizare;  

• dispune măsuri pentru actualizarea procedurilor; 

• dispune transmiterea procedurii către Departamentul pentru Asigurarea Calității în vederea 

codificării; 

• dispune transmiterea procedurii pentru verificare către Șeful ierarhic superior; 
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b) Responsabilul cu elaborarea și actualizarea procedurilor documentate  

• elaborează Lista activităților procedurale la nivelul structurii/compartimentului;  

• elaborează Diagrama de proces a procedurii;  

• elaborează procedura;  

• trimite procedura spre analiză compartimentelor implicate împreună cu Formularul de analiză a 

procedurii (Anexa nr.2); 

• modifică, completează și actualizează procedura (revizuire sau elaborarea unei noi ediții), ori de 

câte ori este cazul;   

• transmite procedura secretarului Comisiei de Monitorizare;  

• îndosariază procedurile documentate aprobate;  

• arhivează procedurile operaționale retrase;  

c) Departamentul pentru Asigurarea Calității 

 • alocă cod, ediție și revizie procedurilor din Registrul de Coduri;  

• gestionează Registrul de Coduri;  

d) Șeful ierarhic superior (prorector, decan, director) 

• verifică procedura și o semnează;  

• dispune transmiterea procedurilor pentru avizare Consiliului de Administrație; 

e) Compartimentul Control Intern Managerial  

• avizează Lista centralizată a activităților procedurale la nivelul universității;  

f) Secretarul Comisiei de monitorizare  

• centralizează Listele cu activitățile procedurale de la structuri/compartimente;  

• verifică formatul și structura procedurilor documentate, primite de la compartimente; 

• retransmite conducătorului compartimentului observațiile proprii cu privire la proceduri;  

• înregistrează procedurile în Registrul privind evidența procedurilor;  

•transmite structurii/compartimentului decizia Comisiei de Monitorizare cu privire la solicitarea de 

actualizare a unor proceduri;  

g) Comisia de Monitorizare  

• dezbate și aprobă Lista centralizată a activităților procedurale la nivelul universității;  

• analizează procedurile;  

• exprimă prin secretarul Comisiei de Monitorizare observații la proceduri, după caz;  

• Președintele Comisiei de Monitorizare avizează procedura;  

• dispune actualizarea procedurilor, după caz;  

h) Cabinet Președinte Senat   

• propune pe ordinea de zi a ședințelor de Senat, proiectele de proceduri documentate;  

• transmite către Secretarul Comisiei de monitorizare, hotărârile Senatului de aprobare a procedurilor 

și procedurile aprobate, în vederea completării datelor din Registrul privind evidența procedurilor; 

 • transmite către compartimentele inițiatoare, hotărârile Senatului de aprobare a procedurilor și 

procedurile aprobate; 

i) Consiliul de Administrație  

• analizează și avizează procedurile documentate;  

• transmite procedurile avizate, spre aprobare, Senatului universității;  
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j) Senatul   

• analizează și aprobă procedurile avizate în CA.  

 

11. DISPOZIȚII FINALE 

 

Art. 22. Prezenta procedură a fost avizată în ședința Consiliului de Administrație din data de 

24.10.2023 și aprobată în ședința Senatului Universității „Constantin Brâncuși” din Târgu Jiu din data 

de 16.11.2023. 

 

12. ANEXE 

 

Anexa nr. 1 - Lista abrevieri compartimente/structuri UCB, pentru codificarea procedurilor 

documentate 

Anexa nr. 2 - Formular de analiză a procedurii 

Anexa nr. 3 - Diagramă de proces 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Președinte Senat, 

Prof. univ. dr. Tiberiu-Horațiu GORUN 

 

 

 

Rector, 

Prof. univ. dr. ing. Luminița-Georgeta POPESCU 

 

 

 

Secretar General Senat, 

Lector univ. dr. Virgil Ion POPOVICI 

 

Compartiment juridic, 

Jr. Maria COCOLEA 
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Anexa nr. 1  

 

Lista abrevieri compartimente/structuri UCB, pentru codificarea procedurilor documentate 

 

Nr. 

crt. 

Denumire Abreviere 

1. Senat S 

2. Consiliul de Administrație CA 

3. Rector R 

4. Prorector  PR 

5. Comisia de Etică Universitară CEU 

6. Comisia pentru Evaluarea și Asigurarea Calității CEAC 

7. Centrul Consiliere și Orientare în Carieră CCOC 

8. Comisia de monitorizare, coordonare și îndrumare metodologică 

privind implementarea sistemului de control intern managerial 

CM 

9. Compartimentul Audit CAI 

10. Compartimentul Juridic CJ 

11. Compartiment Control Intern Managerial CCIM 

12. Compartiment Resurse Umane și Salarizare CRUS 

13. Compartiment Sănătate și Securitate în Muncă – Situații de 

Urgență 

CSSMSU 

14. Secretar Șef Instituție de Învățământ Superior SSIIS 

15. Editura Academica Brâncuși EAB 

16. Departamentul pentru Relații Internaționale și Programe 

Comunitare 

DRIPC 

17. Biroul Erasmus + DRIPC-BE 

18. Compartimentul pentru Relații Internaționale DRIPC-CRI 

19. Departamentul de Marketing Educațional și Promovare 

Instituțională 

DMEPI 

20. Departamentul Cercetare, Dezvoltare și Management Proiecte DCDMP 

21. Departamentul Informatizare DI 

22. Departamentul pentru Asigurarea Calității DAC 

23. Compartimentul Biblioteci CB 

24. Institutul de Cercetare, Dezvoltare și Inovare ICDI 

25. Centrul de Brâncușiologie ICDI-CB 

26. Centrul de Transfer Tehnologic ICDI-CTT 

27. Facultatea de Științe ale Educației, Drept și Administrație Publică FSEDAP 

28. Centrul ID FSEDAP-ID 

29. Departamentul Eurolingua FSEDAP-DE 
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30. Facultatea de Inginerie FI 

31. Facultatea de Științe Economice FSE 

32. Facultatea de Științe Medicale și Comportamentale FSMC 

33. Centrul Universitar de Reabilitare Medicală FSMC-CURM 

34. Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic DPPD 

35. Departamentul de Formare Continuă DPPD-DFC 

36. Direcția General Administrativă DGA 

37. Serviciul Financiar – Contabil  DGA-SFC 

38. Serviciul Administrativ, Tehnic-Întreținere DGA-SATI 

39. Serviciul Patrimoniu, Achiziții și Investiții DGA-SPAI 

40. Serviciul Tipografie, Multiplicare și Arhivă DGA-STMA 

41. Serviciu Social DGA-SS 
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Anexa nr. 2 

 

Formular analiză a procedurii 

 
Nr. 

crt. 

 

Compartiment Numele și 

prenumele 

conducător 

compartiment 

 

Înlocuitor 

de drept 

sau 

delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Data Semnătura Observații Data Semnătura 
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Anexa nr. 3 

                                                       

                                                        Diagramă de proces 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTRĂRI 

CONDUCĂTOR STRUCTURI/ 

COMPARTIMENTE 

Stabilesc persoanele responsabile cu 

elaborarea PS și PO 

Stabilesc obiectivele specifice și activitățile 

structurii/ compartimentului 

Elaborează Lista de activități 

procedurale pe structură/compartiment 
COMISIA DE 

MONITORIZARE 

Lista de activități 

procedurale la 

nivelul UCB 

PERSOANA 

RESPONSABILĂ 

Elaborează diagrama de proces 

Elaborează procedura documentată 

Trimite procedura documentată spre 

analiză și semnătură conducătorului 

compartimentului 

Trimite procedura spre analiză 

compartimentelor implicate, împreună 

cu Formularul de analiză procedură 

CONDUCĂTOR STRUCTURI/ 
COMPARTIMENTE 

 

Modificări/Completări 
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CONDUCĂTOR STRUCTURI/ 

COMPARTIMENTE 

Verifică PS/PO 

Transmite procedura 

Comisiei de Monitorizare 

 

Avizare procedură conform  

OSGG nr. 600/2018  

Secretariatul 

Comisiei de Monitorizare 

Codificare  

 Departamentul pentru 

Asigurarea Calității 

Alocă cod din Registrul de 

Coduri 

Verificare 

Șeful ierarhic Superior 

Avizare 

Consiliul de Administrație 

Aprobare 

Senat 

Procedura aprobată  

Cabinet Președinte Senat 

Secretariat Comisie de 

Monitorizare 

Compartiment inițiator 

Înregistrează procedurile în Registrul 

privind evidența procedurilor 

 


