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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste conditiile generale de intocmire si codificare a regulamentelor /
procedurilor aplicabile in cadrul UCB.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

Procedura se aplici de citre persoanele desemnate s intocreasci regulamente / proceduri
(proprietari de procese).

3. Definitii si prescurtiri
3.1. Definitii:
3.1.1. Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului SR
ENISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calitiii. Cerinte.
3.1.2. SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular.
3.1.3. Manualul Managementului Integrat, cod MMMI-01, editia si revizia in vigoare.
3.1.4. Regulament: totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc si asiguri
ordinea si bunul mers al unei organizatii, al unei institufii.
3.1.5. Comunitate: clienti §i alfi constituenti care participd la furnizarea si/sau utilizarea unui
rezultat,
3.1.6. Evaluare si testare: Include examiniri formale, evaludri continue, teste, evaluiiri pe
parcurs a unor competente gi/sau evaluarea satisfactiei clientilor.
3.1.7. Rezultate: nivel de performanfi a clientului masurat in raport cu standardele
predefinite in programa analitici.
3.1.8. Student: persoani inmatriculati in cadrul unui program de studiu la UCB,
3.2 Prescurtdri:
3.2.1. RMI ~ Reprezentantul managementului integrat
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3.2.2, UCB - Universitatea ,,Constantin Brincusi ”
3.2.3. SMC - Sistem de management al calitifii

3.2.4. DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calititii
3.2.5. MEC — Ministerul Educatiei Nationale

4. Documente de referinfi

4.1.1. SR EN ISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calitiii. Cerine.

4.1.2. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

4.1.3. Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale cu modificarile si completirile ulterioare.

4.1.4. Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi”.

4.1.5. Regulament privind sistemul de management al calititii in Universitatea ,,Constantin
Bréncusi”.

4.1.6. Regulament de functionare internd a Universitatii ,,Constantin Brancusi”.

4.1.7. OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele
de management/control intern la entititi publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.

4.1.8. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind Asigurarea Calitatii
Educatiei, completati si modificati prin QUG nr. 75/2011.

4.1.9. Manualul Managementului Integrat, cod MMI — 01, editia si revizia in vigoare.

3. Responsabilititi

3.1, Senatul UCB

Aprobd regulamentele / procedurile tntocmite in cadrul UCB.
3.2. Consiliul de Administratie

Avizeazd regulamentele / procedurile Intocmite in cadrul UCB.
5.3. Proprietarul de proces

Intocmeste regulamentele / procedurile din sfera sa de activitate.
5.4. DAC

Codificd regulamentele / procedurile primite pe suport electronic.

6. Descrierea activititii

6.1. Generalitifi
Regulamentele / procedurile se elaboreazi tindndu-se cont de structura acestora: parti,

capitole, articole, alineate, anexe.

Ele trebuie si cuprindi:

- O parte introductivé cuprinzind consideratii generale asupra domeniului / activititii la

care face referire respectivul regulament/procedura;

- Baza legalid (documente referin{#) aplicabili;

- Obiective;

- Compartimentele / departamentele / facultitile vizate de regulament/procedura;
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Responsabilititi / competente / autorititi;
Prezentarea prevederilor regulamentului;
Dispozitii finale;

Anexe, daci este cazul.

6.2, Redactarea si codificarea regulamentelor / procedurile
Regulamentele / procedurile sunt tehnoredactate, in format A4 tindndu-se seama de:
* Fiecare regulament / procedura are antetul Universititii.
* Numerotarea paginilor de face in sistemul pag, x/y ; unde: x = nr. paginii curente, iar
y = nr. total de pagini.
® Respectarea structurii prezentate la cap. 6.1.
* Codificarea se face in sistem unitar de ciitre DAC, prin prezentarea proiectului de
regulament, pe suport electronic, de cétre elaborator (Compartiment / departament / facultate).
» Codificarea regulamentului, astfel:Rn, revizia m, editia p, unde:
n = numérul regulamentului;
m = numdérul reviziei;
p = numirul edijiei.
Codificarea procedurii se face respectdnd tipul procedurii de lucru sau operational3,
astfel:
- procedura de lucru: PL - n, revizia m, editia p;
- procedura operafionald: PO - n, revizia m, edifia p, unde:
n = numdrul regulamentului;
m = numérul reviziei;
p = numdrul editiei.
Dupa codificare regulamentele / procedurile se inainteazi Consiliului de Administratie pentru
avizare iar apoi Senatului pentru aprobare.

Dupé aprobarea regulamentelor / procedurilor de citre senatul UCB acestea sunt difuzate
catre Compartimentele / Departamentele / Serviciile / Facultitile UCB in vederea insugirii gi
aplicérii acestora In activitatea desfisurats,
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7. Diagrama de flux a procesului

PROPRIETAR PROCES

INTOCMIRE
REGULAMENT/PROCEDURA

h 4

DEPARTAMENTUL PENTRU
ASIGURAREA CALITATII

CODIFICARE UNITARA A
REGULAMENTELOR/
PROCEDURILOR

CONSILIU DE
ADMINISTRATIE

AVIZARE

SENAT UCB
APROBARE

DA |

DIFUZARE S1
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8. Dispozitii finale

Prezenta procedurd a fost adoptata in sedinta Consiliului de Administratie din data de
24 iulie 2014 si aprobatd in sedinta Senatului Universititii ,,Constantin Brancusi” din Targu
Jiu, in data de 26.09.2014.

A drian GORUN

)
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Cancelar General Senat, Compartimentul Juridic,
Prof. univ. dr. ing. Crig{i(nel RACOCEANU Jr. Virgil IonEj’OWCI



