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1. Scop

1.1. Prezenta procedura stabileste modul in care vor fi pastrate toate documentele care au fost
intocmite la Institutul de Cercetare Interdisciplinar al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica pentru asigurarea transparentei si o mai buna verificare a actelor la
Institutul de Cercetare Interdisciplinar al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul nr. 21343/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului National de Etica a Cercetarii Stiintifice, Dezvoltarii Tehnologice si Inovarii;
e Legeanr.183 din 10 iunie 2024 privind Statutul personalului de cercetare, dezvoltare si
inovare.
3.2. Legislatie secundara
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011;
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO
9001 in domeniul educatiei;
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
e Regulamentul privind organizarea, functionarea si finantarea cercetarii stiintifice;
¢ Regulamentul de organizare si functionare al ICID;
e Cartile tehnice ale aparatelor.

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. . e . X
crt, | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
o Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . o e o S v
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura A . A A
2. operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
' activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.

4.2, Abrevieri ale termenilor

c':.lrrt Abrevierea Termenul abreviat

1. CA Consiliu de Administratie

2. CJ Compartiment juridic

3. CM Comisia de monitorizare

4. DAIC Depelrtlgmentul pentru Asigurarea si imbunétét,irea

Calitatii

5. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad

6 ICID Institutul d_e Cer_cetare Interdisciplinar al Universitatii
' ,2Aurel Vlaicu” din Arad

7. PO Procedura operationala
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8. D Director

9. PS Procedura de sistem

10. R Rector

11. C.S. Consiliu Stiintific

12. PCS Prorector responsabil cu Cercetarea Stiintifica
13. E.M.M Echipamente de masurare si monitorizare

14. R.O.F. Regulament de organizare si functionare

5. Descriere

5.1. Modul de pastrare a documentelor in cadrul ICID

(1) Toate documentele intocmite (ex. Regulamente, PO si toate anexele PO care se aplica in
ICID, rapoarte stiintifice, notificari, rapoarte activitate lunara, pontaje, fise de protectia muncii,
caietele completate n totalitate privind folosirea aparatelor si orice alt document intocmit pentru
institut) se pastreaza in laboratorul 31 de la parterul cladirii complexului M sau in sala de
documentare din cladirea BioEcoES.

(2) Toate aceste documente vor fi indosariate in bibliorafturi, vor avea lipit pe ele un autocolant pe
care se va nota perioada in care au fost intocmite si in cazul documentelor de proiect, codul si
numele proiectului.

(3) Timpul de pastrare a documentelor este conform cu reglementarile legale si/sau stabilite prin
contractele de finantare a proiectelor.

5.2. Corectarea neconformitatilor
(1) Anexele aferente acestei proceduri sunt discutate in C.A. pentru a gasi solutii cu privire la
corectarea neconformitatilor constatate. Aceste solutii sunt insusite de structura vizata.

6. Responsabilitati
(1) Directorul institutului raspunde pentru aplicarea acestei proceduri la nivelul institutului
responsabilul de laborator raspunde pentru aplicarea acestei proceduri la nivelul laboratoarelor.

7. Anexe
- Anexa 1 - Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea DE GE I_a care se .apllca

cadrul editiei | revizuita reviziei IEREEIE Rl emn
reviziei editiei

Editia | X X 27.03.2018

Editia a ll-a X X 29.09.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

. . Structura/ . .
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Evidenta . R Posta electronica, public afisare pe
Informare Si Copia ICID site ,
! 7 | scanata
Aplicare

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.354 din data.
29.09.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1

Diagrama de proces
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