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8. Descrierea procedurii operationale

....................................................................................................

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

in cadrul editiei

Nume si prenume Functia Semnatura: Data intrarii
Aprobat: Ramona Lile Rector ] (,7/-\( ) l/( in vigoare:
Avizat: Alexandru Popa Prorector /ﬁ%p\ﬂ 7’}’(/ ;’/-:,
Verificat: Vanina Trifan Presedinte CM ,ff:ii._ 20 /7
Elaborat: Gianina Ignuta Avocat . /&f.ﬂ
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

.. PR Data de la care se aplica
Editia/ revizia in Componenta . .. . -
P A Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuiti A
reviziei editiei
| Editia [ X 4. CFOLFE

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia I a PO 27.

Scopul Ex. Structura/ . Numele si Data <
. . . Functia . . .. | Semnatura
| difuzarii | nr. Compartiment prenumele primirii
Arhivare 1 DAIC B
Evidenta 2 R
Informare | 3 toate  structurile
si Aplicare uav

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd descrie modul de certificare a conformitatii cu originalul de citre persoanele competente
in cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad

S. Domeniu de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:
- Modul de certificare a conformititii cu originalul de citre persoanele competente in cadrul Universitatii
wYAurel Viaicu” din Arad;

5.2. Delimitarea explicitd a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitifi

desfasurate de entitatea publica;
- Operatiunea se desfisoari in cadrul activitafi de management cu colaborarea compartimentelor din cadrul

institutiei publice;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata

a. Aceastd activitate depinde de activitatea tuturor facultitilor, departamentelor, serviciilor, birourilor,
compartimentelor i altor structuri care intra in structura UAV:

b. De aceasti activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate toate structurile UAV:

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la toate structurile UAV;
b. De aceastd activitate beneficiaza toate structurile UAV

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

- Standardele Internationale De Management /Control Intern
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6.2. Legislatie primara

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

e standardul 1 (managementul) din O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la entitafile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial

e Ordonanta Guvernului nr. 19/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OUG nr. 41/28.06.2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei
publice centrale si pentru modificarea si completarea unor cate normative.
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii UAV
Alte documente inclusiv reglementéri interne ale UAV:
e Carta Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad,;
e Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad;
= Regulamentul intern al UAV;
e Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UAV in domeniile de activitate ale
universitatii.

7. Termeni si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. P
ert Termenul Definitia gi/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
| Procedurs Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
' regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
N Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

Procedura e . A D

2. operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizrii
P activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei e s . y . . . 5

3. proct:eduri Forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata,

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala -
2. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
3. DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunatatire a Calitatii

7.3. Alte abrevieri
e Ministerul Educatiei Nationale — MEN

e Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad - UAV

e Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice - MECS

e Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice - MENCS
e Consiliul de Administratie - CA
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitiiti — prezenta procedura formalizata stabileste, in scris, toti pasii ce trebuie urmati pentru
certificarea conformititii cu originalul a copiilor dupa actele originale depuse in diverse dosare (inscriere
examen admitere, inscrere examen finalizare studii, dosare personale ale angajatilor etc.) la UAV.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor:
- documentele utilizate sunt :
- Solicitirile facultitilor/ tuturor structurilor interne ale UAV;
- Hotirarile Consiliului de Administratie;
- Hotiririle Senatului UAV

8.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor este stabilit de atributiile fiecarei structuri in
parte

8.2.3. Circuitul documentelor — este stabilit in Procedura operationala pricind redactarea, evidenta,
circuitul (manipularea) si transportul documentelor in cadrul UAV.

8.3. Descrierea activititii

8.3.1. Pentru depunerea la dosare a copiilor dupa diverse documente, candidatul se prezinta cu copii simple si
cu documentele in original.

8.3.2. Persoanele desemnate sa verifice dacd documentul in copie este identic cu originalul pentru certificarea
conformititii cu originalul sunt:

- la comisiile de admitere: secretar comisie/membru;

- la comisiile de finalizare a studiilor: secretar comisie;

- in cadrul facultatilor: secretar sef/secretar;

- la registratura UAV: secretarul sef/persoana inlocuitoare sau desemnata de acesta;

- in cadrul altor directii / servicii / birouri / compartimente: director / sef serviciu / sef birou / sef
compartiment / persoana inlocuitoare sau desemnata de acesta.

8.3.3. Persoana desemnati si certifice conformitatea cu originalul va proceda astfel: scrie cu pixul pe copie
sau aplicd stampila Conform cu originalul, Tsi scrie complet si citet numele si prenumele si apoi semneaza.

Aprobat, Avi
Rector Prof. dr. Ramona LILE Av. Gia

et ——

—




