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1. Scop

Procedura are ca scop stabilirea modului in care circuli documentele la nivelul Centrului de Relatii

Internationale. Procedura se aplici in cadrul UAB.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se utilizeazi de citre BECISS, CRI, Senatul Universitar si Rectorul UAB.

o o @ W

4.

- Documente de referinti

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificrile si completirile ulterioare;

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

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobati cu
modificdri prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75/2011 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificarile si completrile ulterioare;

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

Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Regulamentul de organizare i functionare a Centrului de relatii internationale;

Regulamentul Biroului Erasmus, Cooperare internationali si Studenti Striini;

Dispozitii ale conducerii UAB

Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Entitate publicd - autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institufie fira personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitétii;
Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;
Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau hformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul Intregii entitati publice;

Infocet — platforma UAB dedicata inregistrarii documentelor interne si externe privind activitatea
desfisurati in institutie;

4.2, Abrevieri
Ic\g Abrevierea Termenul abreviat
1. |E Executa
v Verifica

Pagina 3 din 7



Editia I

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia 0
DAt g» | PROCEDURX OPERATIONALA PRIVIND
P CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL

CENTRULUI DE RELATII INTERNATIONALE Exemplar nr. 1

Cod: PO-CRI-10

3. |S Semneazi

4. |C Coordoneaza

5. |A Avizeaza

6. | Ah Arhiveazi

7. |UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

8. |SUAB Senatul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
9. |IR Rector

10. | PRO 3 Prorector pentru relatii internationale

11. | BECISS Biroul Erasmus, cooperare internationali si studenti striini
12. | CRI Centrul de relatii internationale

13. | S-BECISS Sef Birou Erasmus, cooperare internationali si studenti striini
14. | D CRI Director Centrul de relatii internationale

15. | PCRI Personal Centrul de relatii internationale

5. Descrierea procedurii

A) Procedura se aplica pentru documentele care ies din CRI

A.l. Se tehnoredacteazi documentele de catre persoana desemnati din cadrul CRI, in functie de atributiile
prevazute in fisa postului si de tipul de document care trebuie intocmit.

A.2. Se semneazi documentele de catre $-BECISS si se avizeaza de citre D CRI, acolo unde este necesar.
A.3. Persoana desemnatd din cadrul CRI inregistreazi, opereazi si expediazi documentul in format
electronic, prin intermediul programului INFOCET.

A.4. Persoana desemnata din cadrul CRI transmite documentele compartimentelor vizate, in functie de
atributiile prevazute in fisa postului si de tipul de document care trebuie transmis.

Un exemplar al documentului transmis se pistreazi la CRI.

B) Procedura se aplici pentru documentele care intrii in CRI:

B.1. Persoana desemnatd din cadrul CRI inregistreazi toate documentele care intra in Departament prin
intermediul programului INFOCET, in functie de atributiile prevazute in fisa postului si de tipul de document
care trebuie inregistrat.

B.2. $-BECISS verificd documentele intrate, iar DCRI le avizeaza, dupa caz.

B.3. Persoana desemnati din cadrul CRI .duce la indeplinire cerintele documentelor intrate, in functie de
atributiile prevazute in fisa postului.

6. Responsabilititi

Nr. Compartimentul (postul)/ S-
| ert, actiunea (operatiunea) D-CRI BECISS PCRI
1 3 4 5
1 | A.1. Se tehnoredacteazi documentele de citre persoana desemnati C E

din cadrul CRI in functie de atributiile previzute in fisa postului si
de tipul de document care trebuie intocmit.

2 | A2. Se semneazi documentele de citre S-BECISS si se avizeazi A S
de DCRI, acolo unde este necesar.
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Nr. Compartimentul (postul)/ _ S-
crt. actiunea (operatiunea) D-CRI BECISS PCRI
3 | A.3. Persoana desemnati din cadrul CRI inregistreazi, opereazi C E
si expediazi documentul in format electronic, prin intermediul
programului INFOCET.
4 | A4 Persoana desemnati din cadrul CRI transmite documentele C v E

compartimentelor vizate, in functie de atributiile previzute in fisa
postului si de tipul de document care trebuie transmis.

5 | B.1. Persoana desemnata din cadrul CRI inregistreazi toate C E
documentele care intrd in Departament prin intermediul
programului INFOCET, in functie de atributiile previzute in fisa
postului si de tipul de document care trebuie inregistrat.

6 | B.2. $-BECISS verificd documentele intrate, iar DCRI le A A%
avizeazd, dupi caz
7 | B.3. Persoana desemnati din cadrul CRI duce la indeplinire v C E

cerintele documentelor intrate, in functie de atributiile prevazute
in fisa postului.

7. Formular evidenti modificiri

N
‘o § w w = S
S| = ki N 5 2 £ 2 S8 <€
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1 I 127.10.2021 | 0 |27.10.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizii proceduri
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1. | CRI | Daniel Mihai Melinte - 21.10.2021 |
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
Data
. " Data
Nr. Compartiment/Functia Nume si I.)at.a . Semnaturi retragerl.l . Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii o .
a . in vigoare
Inlocuite
1. Centrul de Relatii Internationale Daniel Mihai 01.11.2021 29.09.2021 27.10.2021
Exemplar nr. 1 (originalul) Melinte
2. Prorector III/' Coordonator Erasmus | Petru Stefan 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
institutional Ionescu email publicare site
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati)
3. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
4. Director delegat CRI Melinte Daniel 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Mihai email publicare site
5. Centrul de Relatii Internationale Aura Macarie 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Centrul de Relatii Internationale Liliana Trifu 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email publicare site
7. Centrul de Relatii Internationale Adina Petrescu 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare site
8. Centrul de Relatii Internationale Nicoleta Vomvea | 01.11.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Anexa A - Diagrama de proces

in desfdsurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementrile
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 misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementirile 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 Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 27.10.2021

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Etapa 1 — lesire

documente

Transmite
documentele

Persoana desemnata
(redacteaza documentele)

Tnregistreaza
documentele in
INFOCET

D CRI/SBECISS

Etapa 2 — Intrare

documente

Duce la indeplinire

cerintele

Asigneaza sarcini

documentelor intrate

D CRI/SBECISS

Avizeaza / Aproba




