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Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lIulia

Cod: PO-CIM-01

1. Scop
Prezenta procedura operationala stabileste modalitatea prin care se realizeaza proiectarea,
elaborarea si actualizarea materialelor necesare desfasurarii activitdtilor de reprezentare si promovare a
imaginii si a intereselor Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationala se aplica la nivelul Universitatii si vizeaza realizarea urmatoarelor categorii
de materiale:

pentru prezentarea UAB;

pentru promovarea imaginii si a intereselor UAB in toate mediile stiintifice, socio-culturale,
economice, educationale, din tara si din straindtate;

pentru promovarea ofertei educationale si a oportunitatilor oferite studentilor UAB,;

materiale de protocol necesare schimburilor interuniversitare sau participantilor la diverse
manifestari academice (cu prilejul decernarilor titlurilor de Doctor Honoris Causa, in cazul
vizitelor demnitarilor de rang inalt sau a invitatilor speciali din tara si din strdinatate).

Procedura este implementata de catre membrii CIM, conform atributiilor specificate in fisa postului.

3. Documente de referinta

Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Imagine si Marketing;

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

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

Hotararile Senatului si ale Consiliului de Administratie ale Universitatii;

Referatele de necesitate vizate si aprobate;

Cerere-tip proiectare/elaborare/actualizare materiale (Anexa 2).

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

* Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii entitati publice;

= Materiale de promovare — totalitatea materialelor elaborate in cadrul CIM pentru promovarea
imaginii UAB si pentru organizarea manifestarilor stiintifice;

= Materiale de protocol — totalitatea materialelor personalizate in cadrul CIM necesare desfasurarii
activitatilor de reprezentare a imaginii si a intereselor UAB.

4.2. Abrevieri
(’:\Ir',;' Abrevierea Termenul abreviat
1. Ap. Aproba
2. Ah. Arhiveaza
3. An. Analizeaza
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Av. Avizeaza

CIM Centrul de Imagine si Marketing
E. Executa
l. Informeaza
P.O. Procedura operationala
P.R. Persoana responsabild din cadrul CIM 1in vederea
solutiondrii cererii
10. UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia

©|o NS 0~

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati
Activitdtile specifice CIM sunt coordonate de catre rector, prorectorul de resort si directorul
Centrului CIM, in colaborare cu decanii facultatilor si cu directorii de departamente, precum si cu
Centrele administrativ-functionale ale UAB, dar si cu reprezentantii organizatiilor studentesti si ai
Asociatieit ALUMNI.
5.2.Persoana care solicitd proiectarea, elaborarea si actualizarea materialelor (solicitant)
completeazd Cererea-tip (Anexa 2)si o inainteaza Directorului CIM spre avizare.
5.3.In functie de modalitatea de multiplicare a materialelor necesare desfasuririi evenimentului,
termenul de depunere a cererii este:
a) minim 15 de zile lucratoare inainte de inceperea evenimentului, in cazul in care este necesara
multiplicarea / realizarea materialelor in afara UAB,;
b) minim 10 de zile lucratoare inainte de inceperea evenimentului, in cazul in care este necesarad
multiplicarea materialelor in cadrul Tipografiei UAB.
5.4. Termenul de depunere a cererii-tip pentru materialele care nu se incadreaza la pct. 5.3., este de
5 zile lucratoare.
5.5. Directorul CIM analizeaza cererea si 1si exprima avizul:
e Negativ — informeaza solicitantul referitor la respingerea cererii;
e Pozitiv — informeaza solicitantul referitor la aprobarea cererii si inainteaza cererea catre PR
din cadrul CIM 1in vederea solutionarii cererii.
5.6. Solicitantul transmite PR informatiile necesare proiectarii, elaborarii si actualizarii materialelor.
5.7. PR propune solicitantului machetele materialelor cerute.
5.8. Varianta finala a materialelor este aprobata de solicitant si de Directorul CIM.
5.9. PR transmite materialul aprobat spre solicitant si catre tipografie, dupa caz.
5.10. Solicitantul desfasoara, in colaborare cu Serviciul Tehnic (Compartiment Achizitii), procedura
de desemnare a executantului.
5.11. PR arhiveaza Cererea-tip (Anexa 2).
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Exemplar nr. 1

6. Responsabilititi

N Compartimentul (postul)/ Director CIM PR Solicitant
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3
1 Persoana care solicita proiectarea, elaborarea si E
actualizarea materialelor (solicitant) completeaza Executa
Cererea-tip (Anexa 2) si o Tnainteaza Directorului CIM
spre avizare
2. Directorul CIM analizeaza cererea si isi exprima avizul: | An., Av., .
* Negativ — informeazd solicitantul referitor la | Analizeaza,
respingerea cererii; Avizeaza,
» Pozitiv - informeazd solicitantul referitor la | Informeaza
aprobarea cererii $i Tnainteaza cererea catre PR din
cadrul CIM in vederea solutionarii cereril.
3. Solicitantul ~ transmite PR informatiile necesare E
proiectdrii, elaborarii si actualizarii materialelor. Executa
4. PR propune solicitantului machetele materialelor cerute. E
Executa
5. Varianta finala a materialelor este aprobata de solicitant Ap. Ap.
si de Directorul CIM. Aproba Aproba
6. PR transmite materialul aprobat spre solicitant si catre E
tipografie, dupd caz. Executa
7. Solicitantul desfasoara, in colaborare cu Serviciul E
Tehnic (Compartiment Achizitii), procedura de Executa
desemnare a executantului.
8. PR arhiveaza Cererea-tip (Anexa 2). Ah.
Arhiveaza
7. Formular evidenta modificari
> c
o <) R > [<B) R
o ¥ 3 ES o ® & = = 2T
T = S = &5 S S2 S
= = ‘5 [a e % o © 8 o qE) = g
a A Z E S ©w S5
o
1. I 23.11.2022 | O 23.11.2022 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
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8. Formular analiza procedura
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CIM | Campan Diana - 11.11.2022
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

— 1= = 'z =
S £ 5 g £ S| g%
S b S ‘= x =0 2 S = S
L < E c S = T8 38 = £ &
< = © e S
S 5 = < 3 g5 3 5 &
1. | Centrul de Imagme_: i Marketing Campan Diana 25 11.2022 93.11.2022 93.11.2022
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. | Prorector Muntean Andreea Informare | 23.11.2022 | Actualizare 23.11.2022
. 5 25.11.2022 . : i
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site
3. | Presedinte Comisia de. Momtorvlzare Panaite Ovidiu 25 11.2022 Info_rmare 23.11.2022 Actu_allzare_ 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
4. | Facultatea de Stun}ce Ecorlomlce /" Decan Topor Dan 25 11.2022 Info_rmare 23.11.2022 Actu_allzarg 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
5. | Facultatea de Drept i Stnngev Sociale / Decan Tudorascu Miruna 25 11.2022 Info_rmare 23.11.2022 Actu_allzarg 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanatd) ’ email publicare site
6. | Facultatea de Istorie, Filologie si Stiinte ale Informare | 23.11.2022 | Actualizare 23.11.2022
Educatiei/ Decan (Exemplar nr. 1 — copie | Barbulet Gabriel 25.11.2022 | email publicare site
scanata)
7. | Facultatea de Teolggle Or:codoxa / Decan Himcinschi Mihai 25 11.2022 Info_rmare 23.11.2022 Actu_allzare_ 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site
8. | Facultatea de Informatica si Inginerie / Decan . Informare | 23.11.2022 | Actualizare 23.11.2022
) e Rotar Corina 25.11.2022 . . .
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site
9. | Director General Administrativ Dragomir Cosmin 25112022 | MTOrmare | 53 19 pgpp | AtUdlizare | og 14 509
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site
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10. | Centrul pentru Managementul Proiectelor / Informare Actualizare
Director Kadar Manuella 25.11.2022 | email 23.11.2022 | publicare site 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanata)

11. | Centrul pentru Cercetgrea Stun}uﬁca / Director Popa Gorjanu 25 11.2022 Info_rmare 93.11.2022 Actu_allzare_ 93.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site

12. | Centrul pentru Transfgr Tehno[oglc/Dlrector Tulbure Adrian 25 11.2022 Info_rmare 93.11.2022 Actu_allzare_ 93.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site

13. | Centrul pentru Managementul Calitatii si Informare Actualizare
Strategie Institutionala / Director Varvara Simona 25.11.2022 | email 23.11.2022 | publicare site 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanatd)

14. | Centrul pentru Rela;nllnterna‘glvonale / Director Melinte Daniel 25 11.2022 Info_rmare 93.11.2022 Actu_allzare: 93.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanatd) email publicare site

15. Ceqtru} de Informare Cons111§re si O{lentare in Dragolea Larisa 25 11.2022 Info_rmare 93.11.2022 Actu_allzare_ 93.11.2022
Cariera (Exemplar nr. 1 — copie scanatd) email publicare site

16. | Birou Tipografie / Sef birou Albesc Simona 25.11.2022 | Informare | o519 5gpp | Actualizare g 44 5059
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

17. | Contabil Sef . ) Contor Tamara 25112022 | INfOrmare | o319 ooy | Actudlizare 55 44 5599
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

18. | Serviciul Tehnic si Aghlz1‘;11 ) Solyom Ana 25 11.2022 Info_rmare 93.11.2022 Actu_allzare_ 93.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

19. | Oficiul Juridic ) Tomuta Sanda 25112002 | INfOrMare | o514 oo | ACtalizZare 5511 509
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) ’ email publicare site

20. | Senat/Secretar ) Campean Daniela 25112002 | INfOrMare | 5o 11 gy | ACalIZare 5511 509
(Exemplar nr. 1 — copie scanata) email publicare site
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10. Anexe
10.1. Anexa 1 — Diagrama de proces

10.2. Anexa 2 — Cerere-tip proiectare/elaborare/actualizare materiale

In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
(Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil In cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din
Alba Tulia, politici de confidentialitate).

Aprobata in Sedinta Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 23 noiembrie 2022.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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