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1. Scopul procedurii

Coordonarea activitatilor si planificarea resurselor in universitate reprezintd demersuri manageriale
institutionale necesare in scopul indeplinirii obiectivelor asumate. Prin prezenta procedura se asigura cadrul
institutional al coordondrii activitatilor si al planificarii resurselor (umane, financiare i materiale) in vederea
atingerii  obiectivelor institutiei, atdt la nivelul managementului entitdfii, cit si la nivelul
compartimentelor/structurilor functionale ale acesteia. Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia pune
In concordanta activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel
incét riscurile susceptibile si afecteze realizarea obiectivelor entitdtii sd fie minime. Procedura urmireste si
genereze un cadru adecvat pentru realizarea procesului de management - care presupune, printre altele,
ordonarea sarcinilor si activitatilor, fixarea in institutie a legaturilor necesare in scopul dirijarii tuturor
eforturilor de atingere a obiectivelor fixate, cat $i planificarea resurselor necesare. Managementul superior al
universitafii (Rectorul si Consiliul de Administratie) stabileste parametrii constructivi si functionali ai
structurii de management, precum si modalititile de realizare a proceselor manageriale. Managementul
superior al universitatii stabileste structura organizatorici a institutiei, sistemul informational (intern si extern),
precum si delegarea autorititii si descentralizarea activitdtilor in universitate. Functia de organizare a
activitafilor continute de functiunile majore executive ale universitafii - educatie, cercetare stiintifica si
activitati suport administrative - revine managementului de nivel mediu si inferior.

Armonizarea §i sincronizarea actiunilor individuale s1 colective din cadrul universitatii si orientarea
acestora spre indeplinirea obiectivelor, in conditii de profitabilitate maxima, formeaza confinutul functiei de
coordonare. Coordonarea permite diferitelor structuri organizatorice ale universititii si asigure orientarea
eforturilor spre un scop general comun. Functia de coordonare realizeazi cu functiile de previziune si
organizare un schimb intens de informatii si se conditioneazi reciproc. De exemplu, planul constituie cel mai
important mijloc de coordonare. Organizarea, prin insdsi continutul siu, reprezinti un instrument de
coordonare cu caracter dinamic. Coordonarea prin organizare se realizeaz3, in principal, pe baza procesului de
analizd si rationalizare a sarcinilor si operatiilor, utilizind metodele si tehnicile specifice managementului.
Activititile continute de functia de coordonare sunt mai putin formalizate si, ca urmare, depind intr-o mare
masura de latura umand a potentialului managerial. indeplinirea corespunzitoare a functiei de coordonare este
conditionatid de existenfa unor procese de comunicare: verticale (intre diferitele niveluri ierarhice ale
universitétii si intre conducitorii structurilor si subordonatii lor), orizontale (intre conducatorii structurilor si
executanti situati la acelasi nivel ierarhic) si oblice (intre persoane plasate pe diferite niveluri ierarhice si care
desfagoara activitati diferite). Functia de coordonare, dupa specificul procesului de comunicare, imbraca doua
forme: coordonarea bilaterals si coordonarea multilaterals. Coordonarea bilaterals are la bazd un proces de
comunicare Intre un conducitor de structuri si un subordonat. Coordonarea multilaterals are la bazé un proces
de comunicare intre un conducitor de structuri si mai multi subordonati. Ponderea coordonirii multilaterale
trebuie sa se extinda ca urmare a dezvoltarii sistemelor de management participativ in universitate, in cadrul
carora salariafii cu functii de executie joacd un rol activ in activitatea de management,

Coordonarea activititilor reprezinti un atribut al managementului compartimentelor/structurilor din
institutie. Coordonarea sincronizeazi activititile ce se desfagoara in cadrul tuturor structurilor organizatorice
ale universititii, asigurd pastrarea legiturilor intre ele, ritmicitatea necesard desfisurarii activitatilor si
succesiunea lor in timp mentine interconectarea informationald, respectiv constituie mijlocul operativ de
grupare a eforturilor in cadrul institutiei. Conducatorii structurilor organizatorice /compartimentelor
universitafii trebuie sa analizeze cu atentie prevederile documentelor strategice existente in institutie si modul
in care ele afecteazd activitatea compartimentului pe care il conduc. Conducitorii structurilor
organizatorice/compartimentelor universititii vor crea la nivelul fiecirui compartiment/structuri o arhivd cu
toate documentele de planificare strategica internd, in care se regésesc obiective pe care compartimentul
trebuie sa le indeplineasci. Aceste documente de planificare strategica vor fi analizate ori de cite ori este
necesar de catre conducitorii structurilor organizatorice/compartimentelor universitatii impreund cu
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personalul din subordine, in vederea identificarii activitatilor care trebuie derulate in vederea atingerii
obiectivelor fixate. Rolul conducitorilor de compartimente este acela de a coordona activititile pentru a duce
la indeplinire obiectivele specifice fixate. Pentru atingerea obiectivelor, actiunile componentelor structurale
ale universitaii trebuie coordonate, in scopul asigurdrii convergentei si coerentei acestora. Managementul
institutiei asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice.
Coordonarea influenteazi decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor profesionale.

Planificarea reprezinti o alti functie esentiald a managementului universitatii si se refera la
repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand in vedere
caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesiti decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare.
Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprimd planului un caracter dinamic, iar schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea planului.

Planificarea resurselor presupune ca toti conducitorii structurilor organizatorice/compartimentelor
universitaii sa stabileasci acele categoriile de resurse necesare derulirii eficace a activititilor si modul de
alocare a lor. Resursele alocate trebuie astfel repartizate incét si asigure activititile necesare realizirii
obiectivelor specifice compartimentului. In cazul modificarii obiectivelor specifice, trebuie stabilite masurile
necesare pentru incadrarea in resursele repartizate sau suplimentarea resurselor, dupa caz.

Eficienta actiunilor de coordonare a activititilor si de planificare a resurselor poate fi diminuati din
urmétoarele cauze: planificarea nu este inglobati in sistemul de management; unele aspecte ale procesului
formal de planificare nu sunt deplin intelese de manageri; responsabilitatea principala pentru planificare a fost
acordatd unei singure structuri; conceptia ca planurile pe termen lung nu pot fi schimbate etc.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, de citre conducerea
executivd a universitafii si a compartimentelor / structurilor, cat si de catre personalul didactic si administrativ
din subordine, in vederea indeplinirii obiectivelor generale si specifice ale institutiei (stabilite conform
Procedurii de sistem privind identificarea obiectivelor PS - 02). Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1
Decembrie 1918” din Alba Iulia in procesele de coordonare a activitatii in cadrul universititii si de planificare
a resurselor.

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura de sistem

Procedura descrie modalititile de coordonare a activittilor §i planificare a resurselor in cadrul
universitatii.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publica

Pentru indeplinirea obiectivelor asumate ale universitatii, conducerea institutiei de invatamant superior
trebuie s se asigure ca toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele semnificative din
cadrul entitatii publice fac obiectul proceselor de coordonare. De asemenea, o premisd esentiald a indeplinirii
obiectivelor asumate ale universititii o reprezinti activitatea de planificare a resurselor (stabilire, prioritizare,
alocare etc.).

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurata

Desfasurarea tuturor activititilor din universitate depinde de procesul de coordonare a acestora si de
cel de planificare a resurselor, astfel ci aceasti proceduri este definitorie in institutie.

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate compartimentele/structurile functionale ale universitatii sunt furnizoare de date pentru procesele
de coordonare a activititilor si planificare a resurselor si in acelasi timp sunt beneficiare ale rezultatelor
prezentei proceduri (desfisoara activititi si utilizeaza resurse).
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3. Documente de referinti

3.1. Reglementiri internationale

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

3.2. Legislatie primara

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare

3.3. Legislatie secundari

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice

- Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementirii si dezvoltirii sistemului de
control intern managerial la entititile publice

- Ghidul de realizare a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, https://sgg.gov.ro/1/wp-
content/uploads/2018/07/Ghid-proceduri.pdf

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial §i controlul financiar
preventiv, cu modificarile si completirile ulterioare

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobati cu
modificdri prin Legea nr. 87/2006, cu modificirile ulterioare

- Ordonanta de Urgentii a Guvernului nr. 75/2011 pentru modificarea si completarea OUG 75/2005;

- Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3928/21.04.2005 privind asigurarea calititii serviciilor
educationale in institutiile de invatamant superior

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia;

- Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

- Sistemul Institutional de Management al Calitatii;

- Metodologiile si procedurile ARACIS in vigoare;

- Acorduri, parteneriate, contracte de cercetare, contracte de finantare;

- Orice alte documente interne relevante.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. |
- t. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Comisie de Monitorizare | Structurd cu atributii in vederea monitorizirii, coordonarii si

indrumdrii metodologice a implementirii si dezvoltdrii sistemului de
control intern managerial.

2. | Editie procedurs Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri de sistem,
aprobata si difuzata. Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depisesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

3. | Proceduri de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la

(procedura general3) nivelul entititii publice aplicabil (aplicabild) majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

4. | Revizie proceduri Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor

informatii, date, componente ale unei edifii a unei procedur,
‘ ‘ modificéri ce implics, de reguli, sub 50% din continutul procedurii
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Persoand/persoane desemnati/desemnate de citre presedintele
Comisiei de Monitorizare sau compartiment, avind ca sarcing
principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei,
in functie de complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice.

5. Secretariat tehnic al
Comisiei de Monitorizare

4.2, Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. A Aproba

2. | Ah. Arhiveaza

3. | Ap. Aplica

4. | Av. Avizeazi

5. | CA. Consiliul de Administratie

6. | CM. Comisie de Monitorizare

7. | E Executa

8. |P.S. Procedura de sistem

9. S.T.CM. Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare
10. | U.AB. Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
11. |V Verifica

S. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

Procedura descrie modul in care conducerea universitatii realizeazi coordonarea in bune condifii a
activitdtilor, in vederea indeplinirii obiectivelor asumate in cadrul institutiei. De asemenea, procedura se referi
si la procesul de planificare a resurselor in vederea indeplinirii obiectivelor asumate.

Procedura se aplicd si in conditii de perturbare a activitdtii. Conducatorii structurilor din institutie iau
masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitdtii si poat3 continua in orice moment, in toate
imprejurérile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbdri. Entitatea trebuie si-si continue
activitateain cazul intreruperii activititilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajati (concedii,
invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de
serviciu/muncd), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in functionarea
aparaturii sau alte incidente, crizi majord etc. Conducerea institufiei actioneazd in vederea asiguririi
continuitatii activitatii prin masuri care s3 previna aparitia situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationals si a
tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare i sau control.
Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial §i au obligatia de a prezenta periodic managementului entitétii rapoarte, care sprijind Rectorul /
conducitorul structurii care aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.
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5.2. Documente utilizate

3.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Procedura  presupune utilizarea  documentelor prin care se stabilesc obiectivele
compartimentelor/structurilor din universitate, care reprezinta reperele in baza cirora se stabilesc activititile
ce fac obiectul coordonrii activitatilor si planificarii resurselor prin prezenta procedura.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele prin care se stabilesc obiectivele compartimentelor/structurilor din universitate au rolul
de a programa directii de actiune si activitafi viitoare care vizeazi indeplinirea misiunii asumate a entitatii. Pe
baza acestora se dezvolti coordonarea activitatilor de catre conducitorii compartimentelor/structurilor, cat i
planificarea resurselor.

5.2.3. Circuitul documentelor

Planul strategic multianual si planurile operationale anuale sunt aduse la cunostinta intregii comunitati
academice prin afisare pe site-ul institutiei, iar documentele programatice ale obiectivelor stabilite de citre
compartimentele/structurile entititii sunt aduse la cunostinta angajatilor care le aplics, direct de citre
conducitorii structurilor. Detalierea activitatilor pe care trebuie si le desfisoare personalul didactic si
administrativ in vederea atingerii obiectivelor este consemnati in documentele programatice ale activitatii
personalului, de tipul figelor de post, planurilor, deciziilor superiorilor etc. De asemenea, planificarea
resurselor este documentata prin intermediul planurilor, programelor de actiune etc.

5.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri §i pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

5.3.1. Resurse materiale

Universitatea foloseste resursele materiale de care dispune pentru coordonarea activitatilor si
planificarea resurselor.

5.3.2. Resurse umane

Universitatea foloseste resursele umane de care dispune pentru coordonarea activitatilor si planificarea
resurselor.

5.3.3. Resurse financiare

Universitatea foloseste resursele financiare de care dispune pentru coordonarea activititilor si
planificarea resurselor.

5.4. Modul de lucru

54.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Coordonarea activitdtilor. Coordonarea activititilor ce conduc la atingerea obiectivelor reprezinti
un proces ce incepe de fapt, din etapa planificirii (elaborarea planului strategic/operational etc.), continuand
pe toatd durata procesului de indeplinire a obiectivelor asumate, cu scopul de a permite o evident cit mai
clard asupra rezultatelor. Dups asumarea obiectivelor strategice generale ale universitatii si transpunerea lor
in obiective specifice la nivelul structurilor organizatorice, fiecare conduciitor de compartiment/structuri va
stabili mésuri/actiuni care vor trebui aplicate in vederea atingerii obiectivelor. Rolul conducitorilor
compartimentelor/structurilor din universitate este acela de a asigura aducerea la indeplinire a obiectivelor
specifice asumate si de a monitoriza activititile ce se desfasoara sub tutela proprie. In functie de specificul
activititii, conducatorii structurilor/compartimentelor vor elabora documente cu caracter de coordonare a
activitétilor personalului didactic si administrativ din subordine — planificare, executie, monitorizare etc. - prin
care se realizeazd corelatia dintre obiectivele asumate de citre institutie §i activitatile necesare pentru
indeplinirea obiectivelor, in functie de resursele alocate. Detalierea activitéfilor din planurile strategice sau
operationale ajunge pani la nivel de sarcini alocate angajatilor prin intermediul fiselor posturilor.

Pagina 7 din 17



PROCEDURA DE SISTEM Editia IT

Proceduri de sistem privind

Universitatea e el . : Revizia 0
1 Decembrie 1918” coordon?rea actnvntagllorhsl.p‘l_amt.ical.‘ea resurselor ovizia
din Alba Iulia in vederea indeplinirii obiectivelor -

Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia

Exemplar nr. 1

Cod: PS - 03

Principiile care stau la baza coordondrii activitifilor in universitate sunt:
a. — Principiul prioritdtii obiectivelor, care presupune stabilirea unor obiective clare ce dau posibilitatea
conducerii structurilor din institutie si acorde toat atentia solutiondrii problemelor sau actiunilor majore ce
apar in diferite unitati de timp.
b. — Principiul unitdfii de conducere si de acfiune presupune o unitate totald intre gandire si actiune, in orice
conditii i la toate nivelurile din universitate, firs a fi incompatibild cu un schimb liber de pireri, in cadrul
céruia pot si apari §i puncte de vedere deosebite, dar in contextul coordondrii, unitatea de conducere di
posibilitate managerului si cunoasca problemele sistemului condus, iar executantii si primeasca dispozitii,
indicatii etc.
¢. — Principiul exceptiei presupune ca pe parcursul coordonirii si fie deosebite situatiile de exceptie fata de
cele de rutini. Se urmireste corectarea anomaliilor, depistarea si reglarea situatiilor exceptionale.
d. — Principiul concordantei intre autoritate si responsabilitate are in vedere faptul ci autoritatea este
inseparabil legatd de unitatea de conducere, care nu poate fi realizata fard dreptul managerului de a dispune,
in limitele legale, punindu-se in valoare principiile ierarhiei.
e. — Principiile proportionalitdfii sau continuitdfii intereseaza in mod direct coordonarea. Incircarea diferita
cu sarcini a unor compartimente ce au aceleasi atributii, creazi discrepante in obtinerea rezultatelor scontate,
iar lipsa continuitatii conduce la sincope in desfédsurarea procesului de management.

B. Planificarea resurselor. Conducerea universitéii elaboreaza planuri/programe de activitate pentru
toate obiectivele entitatii, identifica si repartizeazi resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor §i organizeazi procesele de munci in vederea desfagurdrii activitatilor planificate. Repartizarea
resurselor necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat fiind caracterul limitat al resurselor.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
planului/programului. Pentru atingerea obiectivelor, conducerea institutiei asigurd coordonarea deciziilor si
acfiunilor compartimentelor entitatii si organizeaza consultdri prealabile, atit in cadrul compartimentelor
entitatii, cat si intre compartimentele respective.

Planurile/programele de activitate sunt documente prin care se repartizeaza resursele, pornind de la
stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Gradul de detaliere a planurilor variazi in functie de diversi
factori, precum: méirimea entititii publice, structura decizionals a acesteia, necesitatea aprobirii formale a unor
activitdfi etc. Activitatile specifice elaborarii planului sunt urmatoarele: congtientizarea optiunilor si elaborarea
directiilor previzibile de evolutie a organizafiei; stabilirea si formularea obiectivelor; stabilirea masurilor
/activitatilor succesive ce se vor derula pentru atingerea, in conditii optime a obiectivelor, precum si precizarea
duratei de realizare a fiecarei actiuni; planificarea resurselor umane, materiale si financiare necesare, precum
si stabilirea modului de utilizare a acestora.

Specifice demersului managerial de planificare a resurselor, urmitoarele etape sunt decisive in vederea
indeplinirii obiectivelor asumate:

- determinarea persoanelor responsabile cu planificarea resurselor universitifii — resurse materiale,
umane si financiare. In plan financiar, la nivel centralizat in universitate este gestionat un buget de
venituri §i cheltuieli anual aprobat de citre senat (cu respectarea legislatiei in vigoare si obtinerea
aprobarilor ministerului de resort — Ministerul Educatiei Nationale), la propunerea compartimentului
financiar-contabil. Universitatea este obligata sa parcurgi etapele legale de fundamentare, elaborare,
aprobare si executie a bugetului de venituri si cheltuieli. Expresia valorica a resurselor se reflecti in
buget, care reprezintd planul financiar. Conducerea universitaii va stabili masurilor necesare pentru
Incadrarea in resursele alocate prin bugetul anual;

- Insusirea legislatiei specifice care reglementeazi activitatea de gestionare a resurselor universititii;
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- stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de planificare a resurselor. Conducitorii
compartimentelor/structurilor din universitate vor utiliza in planificarea resurselor documente de tipul
planuri, programe de actiune etc.;

- stabilirea activitatilor ce vor fi realizate pentru planificarea resurselor in scopul atingerii obiectivelor
universitifii. Aceastd responsabilitate aparfine conducitorilor compartimentelor/structurilor din
universitate;

- alocarea resurselor compartimentelor/structurilor din universitate cu scopul de a asigura conditii pentru
desfagurarea activititilor, in vederea indeplinirii obiectivelor asumate. In acest scop, conducitorii
compartimentelor/structurilor din universitate vor emite/actualiza $1 comunica acte administrative de
reglementare a accesului salariatilor din cadrul structurilor organizatorice la resursele materiale,
financiare si informationale, dupi caz;

- respectarea stricti a normelor cuprinse in actele administrative de reglementare a accesului
salariatilor la resursele materiale, financiare si informationale;

- monitorizarea accesului la resursele materiale, financiare si informationale ale institutiei.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Coordonarea _activititilor. Coordonarea activitifilor se face de citre conducitorii
structurilor/compartimentelor din universitate, care orienteazi angajafii din subordine asupra modului de
indeplinire a atributiilor ce le revin, sens in care stabilesc cu precizie modalititile de lucru, cooperarea si
coordonarea in timp si spatiu a activitatilor personalului didactic si administrativ din subordine, astfel incat si
se realizeze integral obiectivele fixate. Conduciitorii structurilor/compartimentelor din universitate stabilesc
modul de actiune — analizeazi variantele de lucru, stabilesc prioritati si etape, pe care le aduc la cunostinta
personalului din subordine, care trebuie sa desfisoare activitatile stabilite de superiorii ierarhici. Conducitorii
structurilor/compartimentelor din universitate estimeaza si termenele de realizare a activititilor, prin normarea
$1 programarea activitatilor. Daci nu ar exista coordonarea activitétilor din partea managerilor, acestea nu ar
beneficia de o conceptie unitard, ceea ce ar face ca ele si fie in mare parte inutile, iar rezultatul aleatoriu.
Implicarea managerilor in activititile personalului din subordine, prin coordonarea acestora, rezolvi
deviantele ce pot apérea in cadrul activititilor, prevenind aparitia disproportiilor sau/si contradictiilor.

Coordonarea poate fi definitd ca o activitate constientd cu scopul de a dobéndi armonie si unitate de
efort in urmérirea obiectivelor asumate de universitate. Coordonarea consta in ansamblul proceselor prin care
se sincronizeazi activititile si eforturile individuale ale personalului didactic si administrativ, astfel ca ele si
contribuie le realizarea eficienti a obiectivelor universitifii. Coordonarea include de asemenea si administrarea
personalului, scopul principal al cireia este de a selecta persoanele cu abilititile cele mai potrivite pentru
posturile corespunzitoare, determinarea modului de remunerare si mentinere a lor in organizatie, precum si
actiunile desfasurate in vederea intreruperii activitdtii angajatilor din cauza pensiondrii, transferului sau a
concedierii. Coordonarea ca functie a managementului este necesari datorit influentelor pe care le resimte
organizafia, atdt in interiorul siu, ct si-n exterior, datorits schimbarilor generate de progresul tehnic. Actiunea
de coordonare are menirea de a asigura adaptarea organizatiei la conditiile existente in fiecare moment al
evolutiei sale. Exercitarea functiei de coordonare este impusa de anumiti factori: dinamismul sistemelor social-
economice si al mediului lor inconjurator, cat si complexitatea, diversitatea si ineditul reactiilor personalului,
ce reclamd un feed-back eficient. Directiile principale de actiune pentru coordonare sunt: coordonarea
nemijlocitd a personalului in activitatile lor curente; coordonarea prin politica de personal a organizatiei,
exprimatd prin reguli §i proceduri concrete; coordonarea prin rapoarte asupra rezultatelor obtinute;
coordonarea prin instructiuni; coordonarea prin instruirea personalului de conducere.

Pentru asigurarea unei activititi eficiente conducitorul poate folosi mai multe mecanisme coordinative,
reiesind din necesititile concrete, circumstantele corespunzdtoare etc. Actiunea de coordonare poate fi
bilaterald, atunci cind ea deruleazi intre manager si subordonat sau poate fi multilaterald, cAnd deruleaz3 intre
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manager $1 mai multi subordonati. Pentru ca actiunea de coordonare si se realizeze continuu si eficient, este
necesar ca la nivel de organizatie intre diferitele elemente structurale, cit si intre diferite categorii de personal,
sa existe comunicatii eficiente, iar salariatii s fie receptivi la modificarile care se impun.

Toti responsabilii structurilor/compartimentelor din cadrul universitifii pastreazi o legitura directd atat
cu superiorii, ct si cu subordonatii directi, pentru a asigura premisele transmiterii informatiei intr-un mod
precis si eficient, evitindu-se astfel eventualele neintelegeri sau interpretari gresite. in acest fel, deciziile s
actiunile personalului vor fi relationate intre ele, fluidizand activitatea atingerii obiectivelor asumate. Din acest
motiv, fiecare conducitor de structur/compartiment din universitate va analiza efectele actiunilor propuse atét
asupra propriului compartiment, cat si asupra celorlalte compartimente influentate direct sau indirect. In
functie de rezultatele acestor analize, se adapteaza conditiile si strategia de implementare a planurilor strategice
si operationale. Personalul universitatii trebuie si find cont de consecintele activitatilor si deciziilor lor asupra
intregii entitati.

B. Planificarea resurselor. Conducitorii structurilor/compartimentelor din universitate stabilesc toate
categoriile de resurse necesare deruldrii eficace a activitafilor si modul de alocare a acestora — resurse
materiale, umane si financiare.

Necesarul de resurse umane este determinat Ia nivel institutional, prin aprobarea Senatului institutiei
la propunerea Consiliului de Administratie, pe baza propunerilor conducitorilor structurilor/compartimentelor
din universitate, deoarece ei cunosc cel mai bine nevoile structurilor pe care le conduc, pe baza competentelor
de care personalul are nevoie pentru a efectua cu succes activititile necesare. Sunt analizate in acest sens
efectivele de personal de care structurile dispun, in comparatie cu nevoile organizationale. Planificarea
resurselor umane este procesul prin care se identifici competentele fortei de munc# din organizatie si nevoile
organizafionale pentru a atinge obiectivele stabilite in prezent si in viitor. Scopul este si se asigure ci
persoanele potrivite sunt disponibile in numarul necesar pentru realizarea activitatii, sunt la locul potrivit
competentelor pe care le detin si sunt pregitite si indeplineasci sarcinile de serviciu corespunzator cerintelor
legale si celor interne ale organizatiei. Planificarea resurselor umane nu se referi doar la nevoile concrete de
angajare, ci si la organizarea pe termen lung a modalitétilor de dezvoltare a angajatilor, la elaborarea planurilor
de succesiune gi a alternativelor viabile in situatii de crizi. Este o activitate complex3 care trebuie si se bazeze
pe un plan strategic pe termen lung al organizatiei in ansamblu si sa aiba in vedere bugetele necesare.

Resursele financiare ale universititii au la bazi bugetul de venituri si cheltuieli anual al universititii,
ca instrument principal de prognozare, organizare, desfagurare si analiz3 a activititii economico-financiare a
institutiei. Procesul elaborarii, aprobarii si executiei bugetului de venituri si cheltuieli al universitatii are la
bazi reglementirile legale in vigoare, propunerile compartimentelor/structurilor universititii si obiectivele
vizate de institutie in perioadele urmatoare, prin planurile strategice si operationale. Veniturile universitatii
sunt utilizate, n conditiile autonomiei universitare, in vederea realizirii obiectivelor asumate in domeniul
invatgmantului si al cercetdrii stiintifice universitare. Cheltuielile sunt efectuate pentru a acoperi atit costurile
directe ale universititii, cum sunt cele legate de salarizarea personalului didactic, cat si cele cu caracter indirect
— utilitéti etc. Bugetul de venituri si cheltuieli al universitatii reprezinti un instrument de management, care
contribuie la asigurarea transparentei si eficientizarea procesului de gestiune financiard. Rectorul are
responsabilitatea coordondrii activititii financiare a institutiei si a angajarii, lichidarii, ordonantrii si platii
cheltuielilor cu conditia incadrarii in buget. La nivelul compartimentelor/structurilor universitatii se identifici
activititile care necesiti cheltuieli in vederea indeplinirii obiectivelor si se soliciti pe linie ierarhici superioara
aprobarea efectudrii acestor cheltuieli, conform legislatiei in vigoare si cu incadrarea in bugetul aprobat,

Necesarul de resurse materiale la nivelul compartimentelor/structurilor universititii este determinat
de cétre conducatorii structurilor/compartimentelor din universitate, pe baza propunerilor personalului didactic
si administrativ din subordine. Acestia din urmi aduc la cunostinta conducétorului informatiile privind
resursele materiale considerate a fi necesare in desfisurarea activitatilor lor i utilizeaz acele resurse materiale
care le sunt repartizate. Conducitorii structurilor/compartimentelor din universitate se preocupd de asigurarea
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resurselor materiale necesare desfasuririi activitatii personalului didactic si administrativ din subordine.
Pentru aceasta, propun pe linie ierarhici superioard aprobarea resurselor materiale de care au nevoie
compartimentele pe care le conduc. Aprobarile utilizdrii de resurse materiale de citre personalul didactic si
administrativ se supun prevederilor legale, cu respectarea In bugetul aprobat.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Coordonarea activitatilor in universitate in vederea indeplinirii obiectivelor asumate si planificarea
resurselor reprezinti segmente ale procesului de management care stau la baza etapelor urmitoare de
management al performantei, respectiv monitorizarea indicatorilor pentru analiza atingerii obiectivelor.
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6. Responsabilitati
Nr. Compartimentul (postul)/ Co.nduc.ere executivi Conducer? executivi Pers'onal didactic oM Presedinte Senat
crt. Actiunea (operatiunea) un1vers1t?te .(Rector, a compart_lmentelor / si p.el:sonal- S.T.C.M. M. C.M. UAB
prorectori) si CMCSI structurilor UAB administrativ
0 1 2 4 5 6 7

1. Coordonarea activititilor! A - Aproba A - Aprobi Ap - Aplica
2, Planificarea resurselor? A - Aprobi A - Aprobi Ap - Aplica
3. Elaborarea Diagramei de proces E - executd
4. Verificarea Diagramei de proces V - verifica
5. Elaborarea/Actualizarea PS, dupi caz E - executi
6. Verificarea si semnarea PS V - verifici
7. Dispunerea transmiterii PS citre S.T.C.M. E - executi
8. fnregistrarea PS E - executd
9, Verificarea formatului si a structurii PS V - verifici
10. Supunerea PS spre analiza C.M. E - execut3
11. Verificarea PS V - verificd
12. Transmiterea observatiilor (proprii sau E - executd

primite de la C.M.) cu privire la PS
13. Efectuarea modificarilor si completarilor E - executd

transmise de S.T.C.M.
14. Retransmiterea PS la S.C.T.M. E - executa
15. Analizarea si avizarea PS Av - Avizeaza
16. Analizarea si aprobarea PS A - Aproba A - Aprobi
17. Distribuirea PS aprobate conform E - executa

Formularului de distribuire (difuzare)
18. Indosarierea originalelor PS aprobate E - executd
19. Arhivarea PS retrase/inlocuite Ah-

Arhiveaza

! Coordonarea activititilor se face de citre conducitorii structurilor/compartimentelor din universitate, care orienteazi angajatii din subordine asupra modului de indeplinire a atributiilor ce

le revin, sens in care stabilesc cu precizie modalitat

realizeze integral obiectivele fixate.

2 Conducitorii structurilor/compartimentelor din universitate stabilesc toate ¢

umane si financiare.

ile de lucru, cooperarea si coordonarea in timp si spatiu a activitétilor pe

rsonalului didactic $i administrativ din subordine, astfel incét sa se

ategoriile de resurse necesare derulirii eficace a activitdtilor si modul de alocare a acestora — resurse materiale,
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7. Formular evidenta modificiri

o ) P N ' E
5| & g S 3 & T & s S E
. %‘ o » B o, o= [T f=] =
- = = 3 - = @ g £ g8
-4 =] = = = S s e 5 £ £
]
1. I 14.12.2017 0 14.12.2017 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
2. II | 30.06.2021 0 ]30.06.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
= =
< : . | B 3 3§
g 2558 | Sg <3 <&
- = g S g o o S 7}
= = R = =) =
2] j= =9 g t: - D
o ] - & =R~ .
Z =3 @n = 2 = = )e o= ,e
g ESE | 55| 2 5 § | 2| 4
o s S 2 'S 5 : S | B
2 of £ _ 2 E | R
] O %]
7 @
1. | Comisia de | Panaite Ovidiu - 4/ 22.06.2021
monitorizare
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia e ... Semniituri .. Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii A
A . In vigoare
Inlocuite
Vi 4

1. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu | 02.07.2021 ‘ﬁ% 30.06.2021 Gép 30.06.2021
Exemplar nr. 1 (originalul) ]

2. Rector Breaz Valer 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site

3. Prorector Muntean Andreea | 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

4. Prorector Ionescu Petru 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Stefan email publicare site

5. Consiliul pentru Studii Universitare de | Gli gor Mihai 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
Doctorat email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

6. Senat Tamas-Szora 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site

7. Directia Generald Administrativa Gaban Vasile 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site

8. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

9. Facultatea de Stiinfe Exacte si | Rotar Corina 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia email publicare site
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10. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudorascu 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021 |
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site

11. Facultatea de Istorie si Filologie Baérbulet Gabriel | 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

12. Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai | 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |

13. Centrul pentru Managementul Calitatii Birlutiu Adriana | 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
si Strategie Institutionala email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

14. Centrul pentru invé;émﬁnt la Distantd, | Dimen Levente 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
Frecventd Redusa si Formare Continui email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

15. Centrul pentru Imagine i Marketing Céampan Diana 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

16. Centrul pentru Managementul | Kadar Manuella | 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
Proiectelor email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

17. Centrul pentru Cercetare Stiintifici Popa-Gorjanu 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site

18. Centrul pentru Transfer Tehnologic Tulbure Adrian 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

19. Centrul pentru Relatii Internationale | Melinte Daniel 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |

20. Centrul de Informare Consiliere si Dragolea Larisa 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
Orientare in Cariers email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

21. Departamentul pentru Pregitirea Todor Ioana 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
Personalului Didactic email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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22, Editura AETERNITAS Orian Georgeta 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021 |
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
23. Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
24, Oficiul Juridic Tomuta Sanda 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
25. Compartiment Audit Public Intern Stanciu Daniela 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email publicare site )
26. Secretariat general Universitate Hava Cristina 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
27. Biroul Personal-Salarizare . 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
. . Joldes Gabriela : . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |
28. Serviciul Social . .. 102.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
. - Cimpean Claudia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
29. Serviciul Biblioteca g . 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
. < Tatar Corina . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
30. Biroul Tipografie . 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
. o Albesc Simona . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
31. Biroul IT e 02.07.2021 | Informare 30.06.2021 | Actualizare 30.06.2021
. - Despa Otilia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

Notii: Odata cu distribuirea (difuzarea) Procedurii de sistem
obiectivelor Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia, Cod:
resurselor in vederea indeplinirii obiectivelor Universitatii

14.12.2017.

»1 Decembrie 1918
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privind coordonarea activitiitilor si planificarea resurselor in vederea indeplinirii
PS — 03, se retrage Procedurd de sistem privind coordonarea activitdtilor si planificarea
din Alba lulia, cod SEA Q_PS_CMCSI_03, aprobati in sedinta Senatului din



PROCEDURA DE SISTEM Editia IT
Universitatea Proceduri de sistem privind o
,»1 Decembrie 1918” coordonarea activititilor si planificarea resurselor Revizia 0
din Alba Tulia in vederea indeplinirii obiectivelor
Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
Exemplar nr. 1
| Cod: PS - 03
10. Anexe

Anexa 1 - Diagrama de proces

in desfisurarea 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 julie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] 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 ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 30 iunie 2021

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamad-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic

%usﬂizr Aj{il;tlc Sanda Tomuta
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Anexal-PS-03

Conducere Conducere executiva
executivd UAB structuri UAB

Coordoneaz4 activitatile si planifics Coordoneazd activitatile si planifics
resursele in vederea indeplinirii resursele in vederea indeplinitii
obiectivelor UAB obiectivelor UAB

Elaboreaza Diagrama de proces
Elaboreazd / Actualizeaz§ P.S.

Conducere
executivd UAB

Maodifican
Verifica Diagrama de proces si P.S. > sau
completari

Modificari
sau Verificd P.S.
completari

Presedinte C.M.

Analizeaza si avizeaza P.S.

Conducere UAB

Analizeazd si aproba P.S.

1. Distribuie PS aprobata conform Formularului de distribuire.
2. indosariaza originalul PS aprobate.
3. Arhiveaza PS retrasd/inlocuita.




