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Procedurii operationala privind proiectarea,
Universitatea elaborarea si actualizarea materialelor necesare

din Alba lulia promovare a imaginii si a intereselor Exemplar nr. 1
Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

Cod: PO - CIM - 01

1. Sc

op

Prezenta procedurd operationald stabileste modalitatea prin care se realizeazd proiectarea,
elaborarea si actualizarea materialelor necesare desfdsurdrii activitatilor de reprezentare si promovare a

imaginii §

i a intereselor Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationala se aplici la nivelul Universitatii si vizeazi realizarea urmitoarelor categorii
de materiale:

pentru prezentarea UAB;

pentru promovarea imaginii §i a intereselor UAB in toate mediile stiintifice, socio-culturale,
economice, educationale, din tari si din striinitate;

pentru promovarea ofertei educationale si a oportunititilor oferite studentilor UAB;

materiale de protocol necesare schimburilor interuniversitare sau participantilor la diverse
manifestdri academice (cu prilejul decernarilor titlurilor de Doctor Honoris Causa, in cazul
vizitelor demnitarilor de rang Inalt sau a invitatilor speciali din tard §i din striinitate).

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

3. Documente de referinti

Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Imagine i 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;

Hotérérile Senatului si ale Consiliului de Administratie ale Universititii;

Referatele de necesitate vizate si aprobate;

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

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
* Procedura operafionald (procedura de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o activitate
care se desfagoard 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 manifestirilor stiintifice;

* Materiale de protocol — totalitatea materialelor personalizate in cadrul CIM necesare desfasuririi
activitatilor de reprezentare a imaginii i a intereselor UAB.

4.2. Abrevieri
[ Nr. . .
ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. Ap. Aproba
2. Ah. Arhiveazi
3. | An. Analizeazi
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4. Av. Avizeaza —‘
5. CIM Centrul de Imagine si Marketing
6. E. Executi
7. L Informeaza
8. P.O. Procedura operationala
9. PR. Persoana responsabila din cadrul CIM in vederea
solutiondrii cererii
10. UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

S. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati
Activitatile specifice CIM sunt coordonate de citre rector, prorectorul de resort si directorul
Centrului CIM, in colaborare cu decanii facultitilor si cu directorii de departamente, precum si cu
Centrele administrativ-functionale ale UAB, dar si cu reprezentantii organizatiilor studentesti si ai
Asociatiei ALUMNI.
5.2.Persoana care soliciti proiectarea, elaborarea si actualizarea materialelor (solicitant)
completeazi Cererea-tip (Anexa 2)si o inainteazi Directorului CIM spre avizare.
5.3.In functie de modalitatea de multiplicare a materialelor necesare desfisurarii evenimentului,
termenul de depunere a cererii este:
a) minim 15 de zile lucritoare inainte de inceperea evenimentului, in cazul in care este necesara
multiplicarea / realizarea materialelor in afara UAB;
b) minim 10 de zile lucritoare nainte de inceperea evenimentului, in cazul in care este necesari
multiplicarea materialelor in cadrul Tipografiei UAB.
5.4. Termenul de depunere a cererii-tip pentru materialele care nu se incadreazi la pct. 5.3., este de
5 zile lucratoare.
3.5. Directorul CIM analizeaza cererea si 1si exprima avizul:
* Negativ — informeaza solicitantul referitor la respingerea cererii;
* Pozitiv — informeaza solicitantul referitor la aprobarea cererii si Tnainteazi cererea ciitre PR
din cadrul CIM in vederea solutionirii cererii.
3.6. Solicitantul transmite PR informatiile necesare proiectarii, elaborarii si actualizirii materialelor.
5.7. PR propune solicitantului machetele materialelor cerute.
3.8. Varianta finald a materialelor este aprobati de solicitant si de Directorul CIM.
5.9. PR transmite materialul aprobat spre solicitant si catre tipografie, dupi caz.
5.10. Solicitantul desfiigoara, in colaborare cu Serviciul Tehnic (Compartiment Achizitii), procedura
de desemnare a executantului.
5.11. PR arhiveaza Cererea-tip (Anexa 2).
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6. Responsabilitati
B Comp artimentul (postul)/ Director CIM PR Solicitant
crt. acfiunea (operatiunea)
0 1 2 3
L Persoana care solicita proiectarea, elaborarea si E
actualizarea materialelor (solicitant) completeazi Executi
Cererea-tip (Anexa 2) si o fnainteazi Directorului CIM
spre avizare
2. Directorul CIM analizeazi cererea si si exprimd avizul: | An., Av., 1
* Negativ — informeazi solicitantul referitor la Analizeazi,
respingerea cererii; Avizeazi,
* Pozitiv — informeazi solicitantul referitor la | Informeazs
aprobarea cererii si inainteazi cererea citre PR din
cadrul CIM in vederea solutionirii cererii.
3. Solicitantul ~ transmite PR informatiile necesare E
proiectarii, elabordrii si actualizirii materialelor. Executi
4. PR propune solicitantului machetele materialelor cerute. E
Executa
5. Varianta finald a materialelor este aprobati de solicitant Ap. Ap.
si de Directorul CIM. Aproba Aproba
6. PR transmite materialul aprobat spre solicitant si citre E
tipografie, dupi caz. Executi
7. Solicitantul desfasoard, in colaborare cu Serviciul E
Tehnic  (Compartiment Achizitii), procedura de Executa
desemnare a executantului.
8. PR arhiveazi Cererea-tip (Anexa 2). Ah.
Arhiveazi

7. Formular evidenti modificiri

) 2 = s o s = E
£ g = 2 S 5 5s E5E
| = 2 = o & = N = = S
| B = > N 25 2 = £ 2 3
z | = 5 & g - g3 g = g
a S Zz g £ » g 5
1. I | 23.11.2022 | 0 23.11.2022 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
| vigoare - OSGG nr. 600/2018
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8. Formular analiz3 proceduri
= Z
- ) ®
4 2, N = N o=
g Z & § R < £ <&
« g =& @ &0 S ®
= = =8 = = 2 =
= &35 ]
- g. ‘7 D g e~ ] = e
Z [ = e Ry .i:'n L]
£ e g 2 = s = =
=) E > 9 w»n = 8 E ~— &
& 3 9o = 8 s = = &
“ = E 2 z2| E| R
-] o >
@ 7]
CIM | Campan Diana - 11.11.2022
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Universitatea
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din Alba Iulia

Proceduri operationali privind proiectarea,
elaborarea si actualizarea materialelor necesare
desfasuririi activititilor de reprezentare si
promovare a imaginii i a intereselor
Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
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Exemplar nr. 1

9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

= = = = o
[ ] - o= we ‘=
z g % g £ 5 I g
g = ¥ 5 = = R = - &
S = E = 2 = ® 88 = 2.3
5 S s 3 82 B
v rd B E E = e =] E 3
™ g = = 3 £ a8~ P s &
z. S _ a |
1. | Centrul de Imaglne? si Marketing Cémpan Diana 25.11.2002 23.11.2022 23.11.2022
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. | Prorector Muntean Andreea Informare | 23.11.2022 | Actualizare 23.11.2022
. ; 25.11.2022 . . .
(Exemplar nr. 1 - copie scanati) email publicare site
3. | Presedinte Comisia de. MonltO{lzare Panaite Ovidiy 25.11.2022 Info?mare 23.11.2022 Actu'ahzart? 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
4. | Facultatea de Stnn';e Ecoriomlce /" Decan Topor Dan 25.11.2022 Infqrmare 23.11.2022 Actu'ahzare' 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
5. | Facultatea de Drept si Stun;e: Sociale / Decan Tudorascu Miruna 25.11.2022 Infopnare 23.11.2022 Actu'ahzarf.: 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
6. | Facultatea de Istorie, Filologie si Stiinte ale Informare | 23.11.2022 | Actualizare 23.11.2022
Educafiei/ Decan (Exemplar nr. 1 — copie | Barbulet Gabriel 25.11.2022 | email publicare site
scanati)
7. | Facultatea de Teolggle Or:codoxa /' Decan Himcinschi Mihai 25.11.2022 Infomare 23.11.2022 Actu'allzare. 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
8. | Facultatea de Informgtlca si }nglnerle / Decan Rotar Corina 25.11.2002 Infomme 23.11.2022 Actu.ahzarf? 23.11.2022
| (Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
9. | Director General Administrativ Dragomir Cosmin | 25.11.20p2 | formare | 3 1 ) | Actualizare |0
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) 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 scanati)

11. | Centrul pentru Cercete'lrea Stnn}lﬁca / Director Popa Gorjanu 2511.2022 Infomwe 23.11.2022 Actqallzarg 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

12. | Centrul pentru Transf§r Tehno{oglc / Director Tulbure Adrian 25.11.2022 Infomare 23.11.2002 Actu.ahzare. 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 - copie scanati) email publicare site

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

14. | Centrul pentru Relam.lntema';lvonale / Director Melinte Daniel 25.11.2022 Infomme 23.11.2002 Actu'ahzare. 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site |

15. Cen.truvl de Informare Consﬂl.ere si Oflentare in Dragolea Larisa 25.11.2002 Infomme 23.11.2022 Actu.ahzare? 23.11.2022
Carierd (Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site -

16. | Birou Tipografie / Sef birou Albesc Simona 25112022 | nformare | oy 1y 550y | Actualizare [ L
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

17. | Contabil Sef . 3 Contor Tamara 2511202 | ‘nformare | ;) 050, | Actualizare 23.11.2022
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

18. | Serviciul Tehnic 5i Achizifii Solyom Ana 25112022 | Informare | oy 1y o5py | Actualizare [0
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site |

19. | Oficiul Juridic . 3 Tomua Sanda 25.11.2022 | [RMOTmare | o5 1) pgpy | Actudlizare | o
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site

20. | Senat/Secretar ) Campean Daniela 25.112002 | formare |5 1) py | Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copie scanat) 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 activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
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 reglementirile interne elaborate in cadrul Universititii ,,1 Decembric 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).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 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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Solicitant

Comp.leteaza Cererea- Director CIM Ana-hzez?za Ce.rerea
tip (Anexa 2) si emite avizul

l

Informeaza solicitantul
referitor la aprobarea cererii

Informeaza solicitantul
referitor la respingerea cererii

ETAPAT

Transmite informatiile necesare
Solicitant proiectdrii, elaborarii si
actualizarii materialelor

Realizeaza materialele
solicitate in Anexa 2

Arhiveaza
Cererea-tip
(Anexa 2)

Aproba forma finala a PR transmite forma finala
materialelor a materialelor

Biroul
Tipografie
(dupd caz)

ETAPA II
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Anexa 2 — Cerere-tip proiectare/elaborare/actualizare materiale

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

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

.................. , in perioada ..............ccccouceevernnnnnnnn..., TESPECHV:
L1 Afis [J Banner [J Prezidii
[ Mapa ] Rollup [1 Invitatii
] Ecuson [ Coperti cairti/programe [J Diploma
L] Tichete [ Etichete LI Flyere
0] Coperti CD/DVD/BluRay [J Cirti de vizita (] Pliante

O Grafica personalizare materiale textile, din aluminiu, lemn etc. (ghiozdane, tricouri, termosuri,
pix, creion, plase, umbrele, hanorace, sepci)

N OO

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

Data, Semnitura,

Aviz Director Centrul de Imagine si Marketing B Pozitiv ( Negativ

Prof. univ. dr. Diana Cimpan

Data:




