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PROCEDURILOR DOCUMENTATE (OPERATIONALE/DE SISTEM)

Prezenta Procedurii a fost aprobati in Sedinta Consiliului de Administratie al
Universititii din Petrosani din data de 12.01.2026

Presedinte Consiliu de Administratie
Prof.univ.dr.ing. RADU Sorin Mihai

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnitura
ert. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 NS
1. Elaborat Conf.liniv.dr.ec. Director Departamentul | 18.12.2025 |’ -
NITA Dorina de Asigurare a Calitatii 7
2. Prorector Invatamant 5i | 08.01.2026 lds [
Verificat Prof.univ.dr.ec. Asigurarea Calitatii - o
DURA Codruta Presedinte -
C-SCMI
3. Prof.univ.dr.ing. . 12.01.2026 A
Avizat RADU Sorin RECTORC' : feardix
Mihai e
4. Conf.univ.dr.ing. 15.01.2026 o
Aprobat PATRASCOIU Presedinte SUP
Nicolae —
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor
‘rl—Vr.’ Editia /Revizia in i Componenta | Modalitatea reviziei | Data Editiei/
crt.  cadrul editiei revizuiti B Data Reviziei
0 1 2 3 4
| 1] Editia 1 Elaborare Integrala Ordinul nr. 600/2018 privind 29.11.2023
! aprobarea Codului controlului
| intern managerial al entitdtilor |
publice; 7
2] Revizia 1 Lista de difuzare ORGANIGRAMA Universitatii ~ 25.06.2024
din Petrogani aprobata prin H.S.
nr. 63 din 25.04.2024; |
Schimbare denumire Facultatea
de Stiinte in “Facultatea de
Stiinte Economice,
Administrative i Sociale”
(FEAS)aprobata prin H.S. nr.
90 din 18.05.2023, a intrat in
vigoare dupd primirea avizului
\ de la Ministerul Educatiei
3 Revizia 2 Lista de difuzare ORGANIGRAMA Universitatii 15.01.2026

Avizare si aprobare

din Petrosani aprobata prin H.S.
nr. 133 din 29.09.2025;
Procedurile documentate se
avizeazi de céitre Consiliul de
Administratie al Universitatii
din Petrogani si se aprobd de
Senatul Universitar.

3. Scopul procedurii
3.1. Stabileste modul de inifiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul,
formatul,revizia §i modul de arhivare al oricérei proceduri documentate pe activitati, utilizate
in cadrul sistemului de control intern/managerial al Universititii din Petrosani.
3.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii de
initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul, revizia si modul de
arhivare al oricérei proceduri documentate.
3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se utilizeazd de céatre toate compartimentele din cadrul
Universitatii din Petrogani in vederea elaborarii procedurilor de sistem §i a procedurilor
operationale.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
Legislatie primari:

e Legea Invafamantului Superior nr. 199/2023;

e (Carta Universitatii din Petrogani, 2023 (cu modificarile ulterioare);

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 1054/2019 privind aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea §i supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului
implementarii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitétile publice:

e Procedura de sistem privind managementul riscurilor, aprobata in Consiliul de
Administratie al Universitatii din Petrogani;

e Legea nr. 174/2015 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd nr. 86/2014
privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul administratiei publice centrale si
pentru modificarea §i completarea unor acte normative;

e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare,
coordonare §i indrumare metodologicad a dezvoltirii sistemului control intern managerial
la nivelul Universititii din Petrosani (C- SCIM);

e Ghidul de implementare a sistemului de control intern managerial in cadrul
Universititii din Petrogani.

6. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati

a) Definitii ale termenilor
Nr.crt. Termenul Definitia §i/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedurd Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat p

isuport hartie sau in format electronic, procedurile documentate pot fi
roceduri de sistem si proceduri operationale.

Descrie un proces sau o activitate care se desfdgoard la nivelul entitatii
2 Procedura de sistem [publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-
) o entitate publica.

1. documentati
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Procedisk Descrie un proces sau o activitate care se desfdgoard la nivelul unuia sau
3 X r::e. :;“ mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
) persia ntregii entitéti publice.
Actiunea de modificare, respectiv adidugare sau eliminare a unor
5 Revitrocdinis informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
) P ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
Forma actuala a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci
cind deja au fostrealizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
S. Editie procedurd  |cdnd modificérile din structura procedurii depigesc 50% din continutul
reviziei anterioare.
Un flux de activitifi sau o succesiune de activitdfi logic structurate,
6 Proces organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazy
) resurse, addugindu-le valoare.
Diagrama deproces [Schema logicd cu forme grafice care reprezinti etapele §i pasii realizarii
7. unui proces sau aunei activititi.
8. Compartiment  [Facultate/departament/directie/serviciu/ birou/centru.
Conducitorul Decan/director de departament/director/sef serviciw/gef birouw/director
9. compartimentului |centru.
Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica
10. monitorizare dezvoltarii sistemuluide control managerial a Universitatii din Petrogani.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti c
11. Control intern biectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguriri
managerial dministrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; ace
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentrutinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.
SecretariatulComisiei Persoani/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei
12. de monitorizare  de monitorizareavand ca sarcina principald managementul documentelor
ce sunt in atributia comisiei La nivelul UPET, secretariatul Comisiei de|
monitorizare verifici de conformitate procedurile documentate.
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b) Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat

12 PD IProcedurd documentatd

2. PS Procedura de sistem

3, PO Procedura operationala

4. E Elaborare

3. \ erificare

6. Vef Verificare de conformitate

e Ev Evidenta

8. A /Aprobare

9. Ap Aplicare

10. Ah Arhivare

1. SCIM Sistemul de control intern/managerial

12. UPET Universitatea din Petrosani

13. CM Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica

dezvoltirii sistemului de control managerial a Universitatii di
Petrosani

7. Descrierea procedurii
7.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri documentate

(1) Initiere

» Procedurile de sistem (PS) se initiazi la propunerea Comisiei de monitorizare
sau a conducatorului oricirui compartiment din cadrul UPET pentru a descrie activitatile
si procesele, in vederea eficientizirii si standardizarii acestora §i pentru a gestiona unul
sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv general/specific
stabilit. Procedura de sistem descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica.

» Procedurile operafionale (PO) se initiazi de catre conducitorul oricarui
compartiment din cadrul UPET pentru a descrie activitatile si procesele, in vederca
eficientizirii si standardizarii acestora §i pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce
pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Procedura operationala descrie
un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice.
Conducéatorul compartimentului intocmeste lista obiectivelor specifice si a activitatilor si
stabileste lista procedurilor operafionale necesare precum gi persoana/persoancle
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responsabile pentruelaborarea acestora.

2) Elaborare
Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe:
a) succesiunea notdrii este urmatoarea: 1.0; 1.1; (1); 1; a; (a.1). Se poate
utiliza numerotarea automata multinivel a paragrafelor;
b) fiecare procedurd formalizata se redacteaza utilizand diacritice §i in

conformitate cu urmétoarele reguli:

+ formatul hirtiei: A4,

< continutul antetului: denumirea universiti{ii, denumirea compartimentului,
tipul procedurii documentate, denumirea procedurii documentate, codul procedurii
documentate, editia, revizia, numdr de exemplare §i pagina curentd a procedurii
documentate, scrise cu corp de 10 ingrosat, Times New Roman;

« continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New
Roman §i textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman;

+ pentru realizarea unei proceduri documentate se utilizeazi modelul din Anexa
10.2 la prezenta procedura;

< codul unei PS documentate este format din grupul UPET XXX PS ZZZ unde
XXX reprezintd drevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura
formalizata - conform Anexei 10.3 la prezenta proceduri si ZZZ reprezintd numarul
de ordine alocat de compartimentul inifiator al PS. Codul compartimentului inifiator se
stabileste tinand cont de tipul de organizare aprobat Organigrama UPET.

<4 codul unei PO documentate este format din grupul UPET XXX PO ZZZ
unde XXX reprezintd abrevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura
formalizata - conform Anexei 10.3 la prezenta procedurd si ZZZ reprezintd numarul de
ordine al PO alocat la nivelul evidentei organizate in cadrul compartimentului;

<+ Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare are obligatia de a verifica
periodic si de a actualiza ori de cate ori este necesar Anexa 10.3 Lista abrevieri
structuri UPET pentru codificarea procedurilor documentate.

(3)  Analiza procedurii
Dupa elaborare si verificare de catre seful ierarhic superior, procedurii documentate i

se alocd un cod s§i apoi este inregistrati in Formularul 9.4 Evidenta procedurilor
documentate proprii. Compartimentul initiator transmite procedura documentatd si
Formularul 9.3 de analizi a procedurii tuturor compartimentelor implicate. in vederea
formulérii de observatii, termenul este de 5 zile lucritoare. Dacl se depdseste acest termen i
un compartiment vizat nu a transmis nicio observatie, se considera ca acesta nu are observatii
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si ca voteaza pentru “aviz favorabil”. in caz contrar, exprima in scris observatiile pe care le
transmite compartimentului inifiator care va decide asupra formei finale a procedurii.

(4)  Verificare de conformitate
Forma finala a procedurii documentate se transmite de catre conducatorul
compartimentului inifiator citre Secretariatul Comisiei de monitorizare pentru a verifica daca
aceasta respectd procedura UPET CM PS 01. Secretariatul Comisiei de monitorizare verifica
si semneaza la “aviz conformitate” daca aceasta respectd modelul si confinutul asa cum este
prezentat in prezenta procedurd. in cazul in care Secretariatul constati ci nu a fost respectata
aceasta procedura, va solicita conducatorului compartimentului sa faca corecturile necesare.

(5)  Aprobare — procedurile documentate se avizeaza de catre Consiliul de
Administratie si se aproba de catre Senatul Universititii din Petrogani.

(6) Difuzare
Dupa aprobarea procedurilor documentate, difuzarea in format electronic (scanat) se
face catre toate compartimentele implicate §i obligatoriu la Secretariatul Comisiei de
monitorizare, unde se transmite si un exemplar letric (copie a originalului). Confirmarea de
primire se face prin semnétura in Formularul 9.2 - Lista de distribuire/difuzare, aflat la
compartimentul inifiator. Responsabil cu difuzarea este compartimentul initiator.

(7)  Arhivarea procedurilor

Originalul procedurii documentate se arhiveazi la compartimentul initiator, unde se
organizeazi §i evidenta, atdt a procedurilor proprii, cat si a celor elaborate de citre alte
compartimente (se utilizeaza modelele oferite prin Formularul 9.4 de evidentdi a
procedurilor documentate proprii si Formularul 9.5 de evidentd a procedurilor
documentate elaborate de alte compartimente).

De asemenea, un exemplar letric (copie a originalului aflat la compartimentul
inifiator) se transmite céatre Secretariatul Tehnic al Comisiei de monitorizare care va arhiva si
electronic procedura documentats, dupa care o va inregistra in Formularul 9.6 Registrul
general de evidenti a procedurilorla nivelul UPET;

Originalele procedurilor documentate retrase/revizuite se claseaza §i se pastreazi
timp de 10 ani de citre compartimentele care le-au elaborat. Termenul de 10 ani se
calculeaza incepand cu I ianuarie al anului urmdtor celui in care procedurile documentate
au fost clasate/revizuite.

Obligatia tuturor compartimentelor implicate este sa find evidenta §i sa arhiveze
separat procedurile proprii de cele primite spre aplicare/informare, conform Formularului
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9.4 privind Evidenta procedurilor documentate proprii si a Formularului 9.5 de
evidenta a procedurilordocumentate elaborate de alte compartimente.

(8) Revizia

Revizia unei proceduri documentate este actiunea de modificare, respectiv adaugare
sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii. Revizia unei proceduri
documentate urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elaboririi, avizdrii, aprobrii si difuzarii.

Revizia unei proceduri documentate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

+* paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului
respectiv;

+ numarul reviziei se modificé in ordine crescatoare;

+ daca volumul modificarilor depédseste 50% din continutul procedurii ori au fost
realizate deja 3 revizii, se modifica editia procedurii documentate;

Procedura documentatd revizuitd/altd edifie se distribuie tuturor compartimentelor
implicate in desfigurarea procesului.

Fiecare defindtor al procedurii documentate are obligatia de a inlocui vechea
procedurd cu cea revizuitd/alta editie si de a mentiona in evidenta procedurilor organizat3 la
nivelul compartimentului statusul fiecérei proceduri.

8. Continutul unei proceduri documentate

Pagina de gardi, respectiv prima pagina a procedurii cuprinde:
Denumirea procedurii;

Editia/data;

Revizia;

Codul procedurii;

Denumirea compartimentului;

VVVVVYVYZ™

g

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate, respectiv:

» Elaborat — numele §i prenumele persoanei, functia, data i semnitura;

» Verificat — numele si prenumele conducétorului compartimentului, functia, data si
semnatura,

» Verificare de conformitate — secretariatul Comisiei de monitorizare, numele si

prenumele persoanei care a realizat verificarea, functia, data i semnétura;
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Avizat — data si avizul Consiliului de Administratie;
Aprobat — data si Hotararea Senatului Universitar;
Arhivare original - compartimentul initiator;

Cuprins — include o listd cu toate elementele componente ale procedurii.

Scopul procedurii — identificd §i descrie obiectivul general al procedurii elaborate,
tindnd cont de rolul, locul, importanta precum si de alte elemente privind activitatea
procedurat;

Domeniul de aplicare — defineste activititile in care se va aplica procedura,
delimiteaza explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitati si
precizeazd compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura sau
precizeaza aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii entitati publice;

Documente de referintid — priveste in special enumerarea documentelor cu rol de
reglementare referitoare la activitatea procedurati. Documentele de referinta
evidentiate in cadrul unei procedurisunt, dupa caz urmatoarele:

Reglementiri internationale;

Legislatie primara (legi si ordonante ale Guvernului);

Legislatie secundara (hotéréri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare §i care sunt emise in aplicarea legilor si/sau ordonantelor Guvernului);
Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale UPET (instructiuni, preciziri,
decizii, regulamente, metodologii §i alte asemenea care au efect asupra activititii
procedurate);

Definitii si abrevieri — dezvoltd acei termeni care sunt folosifi cu cea mai mare
frecventd in textul procedurii documentate si care, conform definitiilor (din standarde,
documentatii tehnice) sunt necesari pentru intelegerea continutului procedurii
documentate precum si pentru explicitarea prescurtdrilor utilizate.

Descrierea  procedurii — se descrie modul cum trebuic desfaguratd
activitatea/procesul in succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati,
resursele utilizate (dupa caz). Aceastd componenti reprezinti esenta procedurii.

in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executd,
elaboreazd, efectueazad, verificd, certificd etc;
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se anexeazd procedurii modelele de documente standard, incluzand instructiuni de
completare a acestora §i mentiuni referitoare la rolul lor;

descrierea trebuie si contind si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii,
care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul UPET. Se
recomand3 utilizarea reprezentirii tabelare sau grafice a circuitului documentelor;

se recomanda utilizarea i prezentarea in anexa a reprezentdrii grafice a procesului de
realizare a procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de
proces pentru intelegerea mai ugoard a procesului descris;

trebuie identificate resursele materiale (birouri, scaune, mijloace de comunicare
etc.), resursele umane (compartiment §i/sau personaa implicata in realizarea activitatii
procedurale), resursele financiare necesare realizarii activitatilor;

9. Responsabilititi (in realizarea unei proceduri documentate) — se precizeazi
actiunile pentru care rispunde fiecare compartiment/responsabil in ordinea
interventiei in activitatea procedurati:

Nr. Compartimentul/responsabilul I 11 I v \4 Vi VI
cnl
0 1 2 3 4 5 6 7
13 Compartimentul initiator E. Ap. Ah. Ev.
2. Managementul compartimentului V.
3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef. Ah. Ev.
4, Consiliului de Administratic A.
5. Compartimentele afectate Ap. Ah. Ev.

10. Formulare acestea cuprind:

9.1. Formular de evidentd modificari;
9.2. Formular de distribuire/difuzare;
9.3. Formular de analiza a procedurii;

11. Anexe

% Tabele, scheme logice necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a procesului;
4 Modele de documente care trebuie intocmite §i la care se face trimitere in

descriereaprocedurii;

« Diagrame de proces;

10
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12. Responsabilititi (in realizarea prezentei proceduri)
Nr. ert. Compartimentul/responsabilul I Iom | VI v
0 1 2 3 5 6 i
I Comisia de monitorizare — grup de lucru E.
2, Pregedintele Comisiei de monitorizare V.
3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vcf. Ap. | Ah. Ev.
4, Consiliului deAdministratie
- Compartimentele UPET Ap. | Ah. Ev.

13. Formulare:
« Formular de evidentd modificiri;

EEE-E

Formular de difuzare;

Formular de analiza;

Formular Evidenta procedurilor documentate proprii;
Formular Evidenta procedurilor documentate elaborate de alte compartimente;
Formular Registrul general de evidenta a procedurilor la nivelul UPET;

11
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13.1. Formular de evidenta modificari
Semnitura
Nr’t' Editia g?‘.’. Revizla | Dat* N““.‘:; Descriere modificare | conducitorulai
crt. editiei reviziei pagi compartimentului
13.2. Formular de difuzare a procedurii
Nr. Scopul 2 Data
crt. | difaziri | Compartment | oo ctia [Nomeglprenmme il | Scmmiitara
0 1 3 4 5 7
Toate structurile
1. Aplicare UPET
Comisia de Pre$e.d§n.tele
e Comisiei de
2. Informare monitorizare = Ve
monitorizare
Comisia de Sec'r e.taJ'
U Comisie de
3. Informare monitorizare P s
Monitorizare
Secretariat Comisia de Sec.re:tar
. s A Comisie de
4. Evidenta monitorizare —
monitorizare
Secretariat Comisia de Sec.r e.tar
X i Comisie de
S. Arhivare monitorizare S
monitorizare
6. | Alte scopuri - - - .

12
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13.3. Formular de analizd a procedurii
Conducitor i : Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment compartiment Nume mincaltor §2
- drept/ delegat| Semnitura | Data | Observatii Semnitura| Data
si prenume
Compartimentul
13.4. Formular - Evidenta procedurilor documentate proprii
Pro(c::lln i Denumire proceduri %‘;‘: Revizia/data Observatii (clasare/retragere)
1 I 111
Compartimentul
13.5. Formular - Evidenta procedurilor documentate elaborate de alte compartimente
Cod . Editia . Observatii
Procedursi Denumire proceduri Iate Revizia/data (clasare/retragere)
| 1 I

13.6. Formular REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A PROCEDURILORLA NIVELUL

UPET

Nr. Crt.

Procedura

Cod

Denumire proceduri

Editia
/data

Revizia/data

Observatii
(clasare/retragere)

I | II | IO
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PROCEDURA DE SISTEM Cod: UPET - PS -
04
Data: 12.01.2026
e Ed. 1 Rev. 2
N | ELABORAREA PROCEDURILOR
e DOCUMENTATE (OPERATIONALE/DE
UNIVERSITATEA IDIN - 14 d.
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14. Anexe:

14.1. Anexa Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor documentate;
14.2 Anexid Model procedura documentata;
14.3 Anexd Lista abrevieri structuri UPET pentru codificarea procedurilor documentate,

15. Dispozitii finale

15.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Senatului Universitar.
15.2 Prezenta procedur a fost dezbatutd §i aprobatd in sedinta Senatului Universitdtii din data
de 15.01.2026, prin Hotérédrea Senatului nr. 11.
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Anexa 14.1
- Diagrama de proces
: pentru realizarea
INTRARI procedurilor documentate
Acte normative, Standarde, (PD)

Documente de politicd publica,
Documente de management

O B e

1. INITIERE PD — Comisie/Conducétor

* Conducitorul de compartiment/Comisia
identifica riscuri ce pot pune in pericol
functionarea de ansamblu a UPET sau atingerea
obicctivelor specifice/generale ale UPET;

v

2. ELABORARE si VERIFICARE

* Conducitorul compartimentului desemneaza
persoana responsabild cu Tntocmirea procedurii
documentate;

o Persoanele desemnate elaboreaza procedura
documentata si 0 inainteaza conducatorului spre
verificare i alocd un cod in Evidenga
procedurilor documentate proprii,

e Conducitorul compartimentului verificd si
transmite procedura spre analiza si avizare

v

Proiectul de PS/PO + Formularul analiza procedur

e Compartimentul initiator distribuie electronic
(scan) procedura tuturor compartimentelor
implicate §i pastreaza originalul.

e Obligatoriu 1 ex. pe suport hértie se transmite la
Secretariatul Comisici de monitorizare in vederea
nregistrarii in Registrul general de evidentd a
procedurilor la nivelul UPET.

5. DIFUZARE

1\

|5

15

Evidenta procedurilor
documentate proprii

o

PD aprobati
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3. ANALIZA — compartimente implicate

§i AVIZARE - Secretariatul Comisiei de monitorizare d.p.d.v. tehnic

indeplineste
condifiile

DA

4. APROBARE — Consiliului de
Administrafie

ey

Proiectul de procedura documentats + Formularul
analizi procedura

4

|

Compartiment inifiator

Secretariatul Comisiei de monitorizare §i compartimentele
implicate formuleaza §i transmit in Formularul de analizdi a
procedurii observatii citre conducitorul compartimentuiui

care a elaborat PS

<=

AVIZARE PD — Secretariat Comisic de
monitorizare




Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul Cod: UPET-XXX! PD? 277>

...........

-----------------------------

Procedura privind

PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS - 04
Data: 25.06.2024
| Ed. 1 Rev. 1
| ELABORAREA PROCEDURILOR
P AL § DOCUMENTATE (OPERATIONALE/DE
pa‘&b $ANI SISTEM) Pag. 17 din 21
Anexa 14.2.
Model procedura documentata

Universitatea din Petrogani Procedura de Edifia vooooneneerrreneenenns
Data:
Revizia ......ccccvueuunnee

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei incadrul editiei procedurii documentate (de sistem/operationala)
Nr. Elemente privind hﬂumele si prenumele/
crt. | responsabilii/operatiunea Functia Compartiment Data Semnitura
0 1 2 3 4 5
1.1s Elaborat
1.2 Verificat
Aviz conformitate cu SCecnr::it;rel? gg
Procedura de sistem privind mgni torilzare
elaborarea procedurilor
1.3.
documentate
Consiliului de
14. Aprobat Administratie
1.5 Arhivare original Co'.an. il
nitiator

! Abrevierca denumirii compartimentului care a realizat procedura formalizati, conform Anexei 10.3 din prezentaprocedurd;
2 Tipul de procedurd documentats — procedura de sistem PS sau procedurd operationald PO;

* Numarul de ordine al PO sau PS alocat la nivelul evidentei organizate in cadrul compartimentului;

17
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Anexa 14.3.

LISTA ABREVIERI STRUCTURI UPET PENTRU CODIFICAREA

PROCEDURILOR DOCUMENTATE

[UNIVERSITATEA DIN PETROSANI UPET
ISENATUL UNIVERSITATII Sen-UPET
ICONSILIUL DE ADMINISTRATIE CA
IRECTOR R
I[COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN CAPI
SECRETAR SEF SSU
Compartiment Acte de Studii CAS
[COMPARTIMENT JURIDIC cJ
SEF SERVICIU CANCELARIE RECTOR SCR
|Registratura Reg
Arhiva Arh
[CENTRUL DE PRESA IMAGINE SI RELATII PUBLICE CPI
[CENTRUL DE CONSILIERE SI ORIENTARE PRIVIND CARIERA cCcoc

EPARTAMENTULUI DE COOPERARE SI PROGRAME EUROPENE, BIROUL| DCPE -

RASMUS+ ERASMUS +
!CENTRUL LINGVISTIC “EUROLANGUAGE” EUROLANG
IPRORECTOR Cercetare Stiintifici PCS
ngpaﬁamentul de management al cercetirii, dezvoltirii si inovarii DMCDI

epartamentul de transfer tehnologie si inovare DTTI
Compartiment Bibliotecd B - UPET

itura Universitas EUniversitas

RORECTOR Invitimant si Asigurarea Calititii PIAC
Compartiment studenti striini FOR - STUD

partamentul de Asigurare si evaluare a Calitatii DAC
(Colegiul pentru invitamant Tertiar Nonuniversitar CITN
[PRORECTOR Proiecte europene, Mediul economic, Promovarea Universititii i RPEMEPUA
Admitere
Centrul de marketing universitar si admitere MKkU-A
Centrul de relatii cu mediul socio — economic RMSE
Green Office GO

irou scriere si implementare proiecte nationale si europene BSIPNE
ICONSILIUL STUDIILOR UNIVERSITARE DE DOCTORAT CSUD
ICONSILIU SCOALA DOCTORALA CSD
ICOMPARTIMENT STUDII DOCTORALE SI DIGITALIZARE CSDD

18
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STRUCTURI INTERNE

SINDICATUL CADRELOR DIDACTICE SI PERSONALULUI MUNCITOR DIN | SCDPM-UP
ERSITATEA DIN PETROSANI
SOCIETATEA ANTREPRENORIALA STUDENTEASCA UPET SAS UPET
ALUMNI ALUMNI
STRUCTURI ADMINISTRATIVE
[DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA DGA
ATELIER TIPOGRAFIE AT
SERVICTU INTRETINERE si
SERVICIU SOCIAL SSo
[Burse Sso-B
Serviciu administrare cimine si cantine Sso-ACC
ICamine Sso-C
Spilatorie Sso-Sp
[Restaurant studentesc Sso-RS
Casa universitara Sso-CU
ERVICIU PARTIMONIU SSM/PSI Sp
Compartiment investitii SP-Inv
Spatii invatamant SP-Spatii
araj auto SP-Gj
agazie SP-Mag
ompartiment SSM + PSI SP-SSM
SERVICIU PAZA SPz
SERVICIU FINANCIAR - CONTABIL SFC
Control Financiar Preventiv SFC-CFpP
(Compartiment achizitii SFC-Achiz
ERVICIU RESURSE UMANE SI SALARIZARE SRUS
ompartiment informatizare §i statistica SRUS-CIS
(CLUB SPORTIV "STIINTA” DIN PETROSANI CCS-UPET
omplex Sportiv ”Stiinta” din Petrosani CCS-UPET
ASA DE OASPETI PARANG CO-Par
lBaza practica Campul lui Neag Practica
[FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE ADMINISTRATIVE SI SOCIALE FSEAS
IDepartamentul de Stiinte Economice FS-DSE
lDepanamentul de Stiinte Socio — Umane FS-DSU
E’rogramul de formare psihopedagogica PFPP

ILICENTA - PROGRAME DE STUDIU

I§TIINTE ECONOMICE SI ADMINISTRATIVE
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Administratie Publica AP
Administratie Publica extensia Deva AP Deva
ontabilitate si Informatici de Gestiune CIG
onomia Comertului, Turismului si Serviciilor ECTS
IFinante si Banci FB
anagement MN
STIINTE SOCIALE
Asistentd Sociald AS
Sociologie S
"ACULTATEA DE INGINERIE MECANICA SI ELECTRICA IME
lDepartamentul de Automatica, Calculatoare, Inginerie Electrica si Energetica IME -
ACIEE
|Departamentul de Inginerie Mecanica, Industriala si Transporturi IME -
DIMIT
[LICENTA —- PROGRAME DE STUDIU
ALCULATOARE SI TEHNOLOGIA INFORMATIEL INGINERIA
ISTEMELOR
Calculatoare 0
[Automatica si Informatica Aplicata A
[INGINERIE ELECTRICA SI ENERGETICA
Iglectromecanicé E
lElectmmecanica extensia Horezu E Horezu
lEnergeticé Industriala I
INGINERIE MECANICA, INDUSTRIALA SI TRANSPORTURI
|[Echipamente pentru procese industriale/Masini si echipamente miniere MU
[Tehnologia constructiilor de Masini TCM
lingineria Transporturilor si a Traficului T
[FACULTATEA DE MINE MINE
!Departamentul de Inginerie Miniera, Topografie si Constructii MINE -
DIMTC
[Departamentul de Ingineria Mediului i Geologie MINE -
DIMG
Deparmatul de Management si Inginerie Industriald MINE -
DMII
[LICENTA - PROGRAME DE STUDIU
[MINE, PETROL SI GAZE
Ilnginerie minierd/ Topografie minierd M/T
[INGINERIE CIVILA
Constructii miniere CM
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[INGINERIA MEDIULUI
h\gineria si Protectia Mediului in Industrie IM
IINGINERIE INDUSTRIALA. INGINERIE SI MANAGEMENT
E_ngineria Securitatii in Industrie IS
ngineria 5i Managementul Afacerilor extensia Deva IMA - Deva
[FACULTATEA DE STIINTE
[MASTER —- PROGRAME DE STUDIU
ONTABILITATE
Contabilitate si Audit CA
ANTE
lManagement Financiar bancar MFB
IMANAGEMENT
IManagementul strategic al afacerilor MSA
IManagementul resurselor umane MRU
ISTIINTE ADMINISTRATIVE
dministratie publica §i dezvoltare comunitard APDC
ISOCIOLOGIE
Politici de protectie sociald PPS
ASISTENTA SOCIALA AS
Consilierea si asistenta sociald a grupurilor de risc CASGR
ADMINISTRAREA AFACERILOR AA
Administrarea afacerilor AA
[FACULTATEA DE INGINERIE MECANICA SI ELECTRICA
IMASTER - PROGRAME DE STUDIU
ICALCULATOARE SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI
Tehnici si tehnologii informatice aplicate TTIA
[INGINERIA SISTEMELOR
Sisteme si tehnologii informatice STI
[INGINERIA ELECTRICA
xploatarea instalatiilor electrice industriale EIEI
Sisteme electromecanice SE
[INGINERIE MECANICA
Ilnstala;ii si echipamente pentru procese mecanice MIEP
llnstalatii si echipamente de proces in minerit IEPM
NGINERIE INDUSTRIALA
onsum $i productie responsabila CPR
[Responsible consumption and Production (EN)
onceptia si fabricatia asistatd de calculator CFAC
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[INGINERIA TRANSPORTURILOR
Sisteme de transport pentru industrie, turism i servicii STITS
[FACULTATEA DE MINE
IMASTER — PROGRAME DE STUDIU
INE, PETROL SI GAZE
Topografie minierd informatizata si cadastru TMIC
[Managementul securitdii si sanatatii in munca MSS
llngineria proiectdrii constructiilor miniere IPCM
GINERIA MEDIULUI
Gestionarea §i protectia mediului GPM
Controlul si monitorizarea calitatii mediului CMCM
[INGINERIE ST MANAGEMENT
Iingineria si managementul proiectelor IMP
COMISII:
1 (COMISIA PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII CMC
2 (COMISIILE DIN SENAT CSA

Comisia de invatamant si asigurarea calititii

Comisia pentru cercetare stiintifica

Comisia pentru management universitar

Comisia pentru relatii cu mediile academic si economic national si
international

E. Comisia pentru probleme studentesti

FPOR»>

3 |(COMISIILE DE PE LANGA CONSILIUL DE ADMINISTRATIE CCA
COMISIA DE MONITORIZARE, COORDONARE $I INDRUMARE
3 METODOLOGICA ADEZVOLTARII SISTEMULUI DE CONTROL CcM
ERN/MANAGERIAL A UPET
4 |COMISIA DE ETICA CE
s [COMISIE PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII LA NIVEL DE Abreviere
FACULTATE facultate
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