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4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Coordonarea activitatilor si planificarea resurselor in universitate reprezintd demersuri manageriale
institutionale necesare in scopul indeplinirii obiectivelor asumate. Prin prezenta procedura se asigurd cadrul
institutional al coordonarii activitatilor si al planificarii resurselor (umane, financiare si materiale) in vederea

atingerii  obiectivelor institufiei, atit la nivelul managementului

entitdtii, cat si

la nivelul

compartimentelor/structurilor functionale ale acesteia. Universitatea »1 Decembrie 1918” din Alba lulia
pune in concordanta activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat,
astfel incdt riscurile susceptibile si afecteze realizarea obiectivelor entitatii s fie minime., Procedura
urmdreste sd genereze un cadru adecvat pentru realizarea procesului de management - care presupune,
printre altele, ordonarea sarcinilor i activitailor, fixarea in institutie a legiturilor necesare in scopul dirijarii
tuturor eforturilor de atingere a obiectivelor fixate, cit si planificarea resurselor necesare. Managementul
superior al universitatii (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 organizatorica a institutiei, sistemul informational
(intern si extern), precum si delegarea autoritatii si descentralizarea activitdtilor in universitate. Functia de
organizare a activitagilor confinute de functiunile majore executive ale universitatii - educatie, cercetare
stiintificd si activitati suport administrative - revine managementului de nivel mediu si inferior,
Armonizarea si sincronizarea actiunilor individuale si colective din cadrul universitatii si orientarea acestora
spre indeplinirea obiectivelor, in condifii de profitabilitate maxima, formeaza confinutul Sunctiei de
coordonare. Coordonarea permite diferitelor structuri organizatorice ale universitatii si asigure orientarea
eforturilor spre un scop general comun. Functia de coordonare realizeaza cu functiile de previziune si
organizare un schimb intens de informatii si se condifioneaza reciproc. De exemplu, planul constituie cel mai
important mijloc de coordonare. Organizarea, prin insdsi continutul siu, reprezintd un instrument de
coordonare cu caracter dinamic. Coordonarea prin organizare se realizeazi, in principal, pe baza procesului
de analizd si rationalizare a sarcinilor si operatiilor, utilizind metodele si tehnicile specifice
managementului. Activitatile continute de functia de coordonare sunt mai putin formalizate si, ca urmare,
depind intr-o mare masurd de latura umand a potenialului managerial. indeplinirea corespunzatoare a
functiei de coordonare este conditionati de existenta unor procese de comunicare: verticale (intre diferitele
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niveluri icrarhice ale universitatii si intre conducitorii structurilor si subordonatii lor), orizontale (intre
conducatorii structurilor §i executanti situafi la acelasi nivel ierarhic) si oblice (intre persoane plasate pe
diferite niveluri ierarhice si care desfagoard activitdfi diferite). Functia de coordonare, dupa specificul
procesului de comunicare, imbracd doud forme: coordonarea bilaterala si coordonarea multilaterala.
Coordonarea bilaterala are la baza un proces de comunicare intre un conducitor de structuri si un
subordonat. Coordonarea multilaterald are la bazi un proces de comunicare intre un conducitor de structuri
si mai mul{i subordonati. Ponderea coordonarii multilaterale trebuie sa se extindi ca urmare a dezvoltirii
sistemelor de management participativ in universitate, in cadrul ciirora salariatii cu functii de executie joaca
un rol activ Tn activitatea de management.

Coordonarea activitatilor reprezintd un atribut al managementului compartimentelor/structurilor din
institutie. Coordonarea sincronizeaza activitatile ce se desfdsoard in cadrul tuturor structurilor organizatorice
ale universitatii, asigurd pastrarea legiturilor intre ele, ritmicitatea necesard desfasurarii activitatilor si
succesiunea lor in timp mentine interconectarea informationald, respectiv constituie mijlocul operativ de
grupare a eforturilor In cadrul institutiei. Conducétorii structurilor organizatorice /compartimentelor
universitdfii 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 universitatii vor crea la nivelul fiecirui compartiment/structura o arhivi cu
toate documentele de planificare strategicd internd, in care se regisesc obiective pe care compartimentul
trebuie sa le indeplineascd. Aceste documente de planificare strategica vor fi analizate ori de cate ori este
necesar de catre conducatorii structurilor organizatorice/compartimentelor universitatii impreuna cu
personalul din subordine, in vederea identificarii activitatilor care trebuie derulate in vederea atingerii
obiectivelor fixate. Rolul conducatorilor de compartimente este acela de a coordona activitatile pentru a duce
la indeplinire obiectivele specifice fixate. Pentru atingerea obiectivelor, actiunile componentelor structurale
ale universitdii trebuie coordonate, in scopul asigurarii convergentei si coerentei acestora. Managementul
institutiei asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitdtii publice.
Coordonarea influenteazé decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor profesionale.
Planificarea reprezintd o altd functie esentiald a managementului universititii si se refera la repartizarea
resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand in vedere caracterul limitat
al resurselor, repartizarea acestora necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare. Planificarea este
un proces continuu, ceea ce imprimé 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
universitafii si stabileascd acele categoriile de resurse necesare derulirii eficace a activitatilor si modul de
alocare a lor. Resursele alocate trebuie astfel repartizate incat si asigure activitafile necesare realizarii
obiectivelor specifice compartimentului. In cazul modificarii obiectivelor specifice, trebuie stabilite misurile
necesare pentru incadrarea in resursele repartizate sau suplimentarea resurselor, dupd caz.

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

Prezenta procedurd este elaboratd in cadrul Centrului pentru Managementul Calitaii §i Strategie
Institutionald, este verificatd de prorectorul de resort, avizatd de Rector si de Consiliul de Administratie si
Inaintatd Senatului institufiei pentru aprobare. Orice propuneri de modificare ulterioard a procedurii vor
urma acelasi circuit informational in vederea aprobdrii.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteazd in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurari cu privire la
existenta documentatiei adecvate derularii activititilor mentionate in procedura.
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4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplicd si in condifii de perturbare a activititii. Conducitorii structurilor din institutie iau
mdsurile corespunzdtoare pentru ca activitatea universitdtii si poatd continua in orice moment, in toate
imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari. Entitatea trebuie sd-s1 continue
activitatea in cazul intreruperii activititilor obignuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajafi
(concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datoratd diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea
raporturilor de serviciu/munca), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in
functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd majora etc. Conducerea institutiei actioneaza in vederea
asigurdrii continuitaii activitatii prin masuri care si previna aparitia situatiilor de discontinuitate, spre
exemplu:

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

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

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

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitétile auditului sau a altor organisme de auditare sl sau control.
Conducatorii structurilor din institufie iau masurile corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern
managerial §i au obligatia de a prezenta periodic managementului entititii rapoarte, care sprijina Rectorul /
conducdtorul structurii care aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba [ulia, de catre conducerea executivia
a universitatii $i a compartimentelor / structurilor, cét si de citre personalul didactic si administrativ din
subordine, in vederea indeplinirii obiectivelor generale si specifice ale institutiei (stabilite conform
Procedurii de sistem privind identificarea obiectivelor SEAQ PS CMCSI_02). Procedura se aplica in cadrul
Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia in procesele de coordonare a activitatii in cadrul
universitétii si de planificare a resurselor.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura de sistem

Procedura descrie modalititile de coordonare a activititilor si planificare a resurselor in cadrul universitatii.
5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica

Pentru indeplinirea obiectivelor asumate ale universitatii, conducerea institutiei de invatdmant superior
trebuie sa se asigure ca toate procesele majore, activitiile, actiunile si/sau evenimentele semnificative din
cadrul entitafii publice fac obiectul proceselor de coordonare. De asemenea, o premisd esentiala a indeplinirii
obiectivelor asumate ale universitatii o reprezintd activitatea de planificare a resurselor (stabilire, prioritizare,
alocare etc.).

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

Desfasurarea tuturor activitétilor din universitate depinde de procesul de coordonare a acestora si de cel de
planificare a resurselor, astfel ci aceasta procedur este definitorie in institutie.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
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Toate compartimentele/structurile functionale ale universititii sunt furnizoare de date pentru procesele de
coordonare a activitatilor si planificare a resurselor si in acelasi timp sunt beneficiare ale rezultatelor
prezentei proceduri (desfasoard activitati si utilizeaza reurse).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiiri internationale

Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara

Legea educafiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind coordonarea, indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile i completarile ulterioare

- Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobatd cu
modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile ulterioare;

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

- Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3928/21.04.2005 privind asigurarea calitafii serviciilor
educationale in institutiile de invdtdmant superior;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Carta Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia

- Metodologiile si procedurile ARACIS in vigoare

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE SISTEM

7.1. Definitii ale termenilor

(1:: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

2. | Editie a unei proceduri de Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem,

sistem aprobati si difuzata.

3. Revizie In cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii de sistem (sau a procedurii operationale, dupi caz), actiuni
care au fost aprobate si difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor
chl; Abrevierea Termenul abreviat
1. |BPS. Procedura de sistem
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. | Av. Avizare
5. |A Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
8. | SEAQ Sistem de Evaluare si Asigurare a Calititii
9. |UAB Universitatea “1 Decembrie 1918 din Alba lulia
10. | CMCSI Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionala

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

8.1. Generalitati

Procedura descrie modul in care conducerea universititii realizeaza coordonarea in bune conditii a
activitdtilor, in vederea indeplinirii obiectivelor asumate in cadrul institutiei. De asemenea, procedura se
referd si la procesul de planificare a resurselor in vederea indeplinirii obiectivelor asumate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele prin care se stabilesc obiectivele compartimentelor/structurilor din universitate au rolul de a
programa direcii de acfiune si activitafi viitoare care vizeaza indeplinirea misiunii asumate a entitafii. Pe
baza acestora se dezvolta coordonarea activitatilor de citre conducitorii compartimentelor/structurilor, cét si
planificarea resurselor.

8.2.3. Circuitul documentelor

Planul strategic multianual si planurile operationale anuale sunt aduse la cunostina intregii comunitati
academice prin afisare pe site-ul institugiei, iar documentele programatice ale obiectivelor stabilite de citre
compartimentele/structurile entitdtii sunt aduse la cunostinta angajatilor care le aplica, direct de citre
conducatorii structurilor. Detalierea activitatilor pe care trebuie sa le desfasoare personalul didactic si
administrativ n vederea atingerii obiectivelor este consemnatd in documentele programatice ale activitatii
personalului, de tipul fiselor de post, planurilor, deciziilor superiorilor etc. De asemenea, planificarea
resurselor este documentata prin intermediul planurilor, programelor de actiune etc.

8.3. Resurse necesare

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

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

Universitatea foloseste resursele umane de care dispune pentru coordonarea activitatilor si planificarea
resurselor.
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8.3.3. Resurse financiare
Universitatea foloseste resursele financiare de care dispune pentru coordonarea activitatilor si planificarea
resurselor.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
A. Coordonarea_activitdtilor. Coordonarea activitatilor ce conduc la atingerea obiectivelor reprezinta un
proces ce incepe de fapt, din etapa planificirii (elaborarea planului strategic/operational etc.), continudnd pe
toata durata procesului de indeplinire a obiectivelor asumate, cu scopul de a permite o evidenta cat mai clara
asupra rezultatelor. Dupd asumarea obiectivelor strategice generale ale universitatii si transpunerea lor in
obiective specifice la nivelul structurilor organizatorice, fiecare conducitor de compartiment/structurd 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 desfisoard sub tutela proprie. In functie de specificul
activitatii, conducatorii structurilor/compartimentelor vor elabora documente cu caracter de coordonare a
activitafilor personalului didactic si administrativ din subordine — planificare, executie, monitorizare etc. -
prin care se realizeaza corelafia dintre obiectivele asumate de citre institufie si activitatile necesare pentru
indeplinirea obiectivelor, in functie de resursele alocate. Detalierea activitatilor din planurile strategice sau
operationale ajunge pana la nivel de sarcini alocate angajatilor prin intermediul fiselor posturilor.

Principiile care stau la baza coordondrii activitdtilor in universitate sunt:
a. — Principiul prioritdafii obiectivelor, care presupune stabilirea unor obiective clare ce dau posibilitatea
conducerii structurilor din institutie si acorde toatd atentia solutionarii problemelor sau actiunilor majore ce
apar in diferite unitati de timp.
b. — Principiul unitdii de conducere si de acfiune presupune o unitate totala intre gandire si actiune, in orice
conditii si la toate nivelurile din universitate, fira a fi incompatibild cu un schimb liber de péreri, 1n cadrul
caruia pot sd apard §i puncte de vedere deosebite, dar in contextul coordonrii, unitatea de conducere di
posibilitate managerului sa cunoasci problemele sistemului condus, iar executantii sd primeascd dispozitii,
indicatii etc,
¢. — Principiul excepfiei presupune ca pe parcursul coordondrii si fie deosebite situatiile de exceptie fatd de
cele de rutind. Se urmareste corectarea anomaliilor, depistarea si reglarea situatiilor exceptionale.
d. — Principiul concordanfei intre autoritate si responsabilitate are in vedere faptul ca autoritatea este
inseparabil legata de unitatea de conducere, care nu poate fi realizata fara dreptul managerului de a dispune,
in limitele legale, punandu-se in valoare principiile ierarhiei.
e. = Principiile proportionalitdtii sau continuitdtii intereseazd in mod direct coordonarea. Incircarea diferita
cu sarcini a unor compartimente ce au aceleasi atributii, creaza discrepante in obtinerea rezultatelor scontate,
iar lipsa continuitétii conduce la sincope in desfasurarea procesului de management.

B. Planificarea resurselor. Conducerea universitatii elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate
obiectivele entitatii, identificd si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor si organizeaza procesele de munca in vederea desfasurdrii activitatilor planificate. Repartizarea
resurselor necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat fiind caracterul limitat al resurselor.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor clemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
planului/programului. Pentru atingerea obiectivelor, conducerea institufiei asigurd coordonarea deciziilor si
acfiunilor compartimentelor entitatii si organizeazi consultiri prealabile, atat in cadrul compartimentelor
entitafii, 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 variaza in functie de diversi factori,
precum: mdrimea entitafii publice, structura decizionald a acesteia, necesitatea aprobarii formale a unor
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activitdfi etc. Activitdjile specifice elabordrii planului sunt urmitoarele: constientizarea optiunilor si
claborarea directiilor previzibile de evolutie a organizatiei; stabilirea si formularea obiectivelor; stabilirea
masurilor /activitafilor succesive ce se vor derula pentru atingerea, in conditii optime a obiectivelor, precum
s precizarea duratei de realizare a fiecarei acfiuni; 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 universitatii — resurse materiale,
umane si financiare. In plan financiar, la nivel centralizat in universitate este gestionat un buget de
venituri si cheltuieli anual aprobat de catre senat (cu respectarea legislatiei in vigoare si obtinerea
aprobarilor ministerului de resort — Ministerul Educatiei Nationale), la propunerea compartimentului
financiar-contabil. Universitatea este obligatd si parcurgi etapele legale de fundamentare, elaborare,
aprobare si executie a bugetului de venituri si cheltuieli. Expresia valorica a resurselor se reflecti in
buget, care reprezinta planul financiar. Conducerea universitatii va stabili masurilor necesare pentru
incadrarea in resursele alocate prin bugetul anual;

- Insugirea legislafiei specifice care reglementeazi activitatea de gestionare a resurselor universitatii;

- stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de planificare a resurselor. Conducatorii
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
universitatii. Aceastd responsabilitate apartine conducitorilor compartimentelor/structurilor din
universitate;

- alocarea resurselor compartimentelor/structurilor din universitate cu scopul de a asigura conditii
pentru desfdsurarea activitatilor, in vederea indeplinirii obiectivelor asumate. in acest scop,
conducatorii compartimentelor/structurilor din universitate vor emite/actualiza si comunica acte
administrative de reglementare a accesului salariagilor din cadrul structurilor organizatorice la
resursele materiale, financiare si informationale, dupi caz;

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

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

A.  Coordonarea _activitatilor. 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 modalitatile de lucru, cooperarea §i
coordonarea in timp si spatiu a activitatilor personalului didactic si administrativ din subordine, astfel incat
sd se realizeze integral obiectivele fixate. Conducdtorii structurilor/compartimentelor din universitate
stabilesc modul de actiune — analizeaza 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.
Conducatorii  structurilor/compartimentelor din universitate estimeazi si termenele de realizare a
activitatilor, prin normarea si programarea activititilor. Daca nu ar exista coordonarea activitatilor din partea
managerilor, acestea nu ar beneficia de o conceptie unitard, ceea ce ar face ca ele si fie in mare parte inutile,
far rezultatul aleatoriu. Implicarea managerilor in activitatile personalului din subordine, prin coordonarea
acestora, rezolvd deviantele ce pot aparea in cadrul activitatilor, prevenind aparitia disproportiilor sau/si
contradictiilor.

Coordonarea poate fi definitd ca o activitate congtientd cu scopul de a dobandi armonie si unitate de efort in
urmadrirea obiectivelor asumate de universitate. Coordonarea constd in ansamblul proceselor prin care se

10/13




Entitatea publicd Universitatea Procedura de sistem privind coordonarea activititilor si Editia [ Nr. de ex. |
“1 Decembrie 1918” din Alba planificarea resurselor in vederea indeplinirii obiectivelor
[ulia Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia

Revizia 0 Nr. de ex. |

Paginal | din 13
Departamentul (Directia) Cod: P.S. SEAQ PS CMCSI 03 B
Centrul pentru Managemenitul
Calitatii i Strategie Exemplar nr. 1
Institutionali

sincronizeaza activitaile si eforturile individuale ale personalului didactic si administrativ, astfel ca ele sa
contribuie le realizarea eficientd a obiectivelor universititii. Coordonarea include de asemenea si
administrarea personalului, scopul principal al céreia este de a selecta persoanele cu abilitagile cele mai
potrivite pentru posturile corespunzatoare, determinarea modului de remunerare si mentinere a lor in
organizafie, precum si actiunile desfasurate in vederea intreruperii activitatii angajatilor din cauza
pensionarii, transferului sau a concedierii. Coordonarea ca functie a managementului este necesari datorita
influenfelor pe care le resimte organizafia, atdt in interiorul siu, cét si-n exterior, datoritd schimbarilor
generate de progresul tehnic. Actiunea de coordonare are menirea de a asigura adaptarea organizatiei la
condiiile existente in fiecare moment al evolufiei sale. Exercitarea functiei de coordonare este impusa de
anumifi factori: dinamismul sistemelor social-economice si al mediului lor inconjurétor, cat si complexitatea,
diversitatea si ineditul reactiilor personalului, ce reclamd un feed-back eficient. Directiile principale de
acfiune pentru coordonare sunt: coordonarea nemijlocitd a personalului in activitaile lor curente;
coordonarea prin politica de personal a organizafiei, exprimatd prin reguli si proceduri concrete;
coordonarea prin rapoarte asupra rezultatelor obtinute; coordonarea prin instructiuni; coordonarea prin
instruirea personalului de conducere.

Pentru asigurarea unei activitafi eficiente conducitorul poate folosi mai multe mecanisme coordinative,
reiesind din necesitafile concrete, circumstanfele corespunzitoare etc. Actiunea de coordonare poate fi
bilaterald, atunci cénd ea deruleazi intre manager si subordonat sau poate fi multilaterald, cand deruleaza
intre manager i 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, cét si intre diferite categorii de
personal, sd existe comunicatii eficiente, iar salariatii s fie receptivi la modificarile care se impun,

Toti responsabilii structurilor/compartimentelor din cadrul universititii pastreazi o legatura directa atat cu
superiorii, ¢t si cu subordonatii directi, pentru a asigura premisele transmiterii informatiei intr-un mod
precis si eficient, evitdndu-se astfel eventualele neintelegeri sau interpretari gresite. In acest fel, deciziile si
actiunile personalului vor fi relationate intre ele, fluidizand activitatea atingerii obiectivelor asumate. Din
acest motiv, fiecare conducdtor de structurd/compartiment din universitate va analiza efectele actiunilor
propuse atat asupra propriului compartiment, ct 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 universititii trebuie si {ina cont de consecinfele activitatilor
s1 deciziilor lor asupra intregii entitafi.

B. Planificarea_resurselor. Conducitorii structurilor/compartimentelor din universitate stabilesc toate
categoriile de resurse necesare derularii eficace a activitatilor si modul de alocare a acestora — resurse
materiale, umane si financiare.

Necesarul de resurse umane este determinat la nivel institutional, prin aprobarea Senatului institutiel la
propunerea Consiliului de Administratie, pe baza propunerilor conducatorilor 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 activitatile 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 identifica competentele fortei de muncd din
organizatie si nevoile organizationale pentru a atinge obiectivele stabilite in prezent si in viitor. Scopul este
sd 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 indeplineasca sarcinile de serviciu
corespunzator cerinfelor 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 modalitatilor de dezvoltare a
angajatilor, la elaborarea planurilor de succesiune si a alternativelor viabile in situatii de criza. Este o
activitate complexa care trebuie s se bazeze pe un plan strategic pe termen lung al organizatiei in ansamblu
si sd aiba in vedere bugetele necesare.
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Resursele financiare ale universitatii au la baza bugetul de venituri si cheltuieli anual al universitatii, ca
instrument principal de prognozare, organizare, desfasurare si analiza a activitatii economico-financiare a
institutiei. Procesul elaborarii, aprobarii si executiei bugetului de venituri si cheltuieli al universitatii are la
baza reglementarile legale in vigoare, propunerile compartimentelor/structurilor universitatii si obiectivele
vizate de institutie in perioadele urmatoare, prin planurile strategice i operationale. Veniturile universitatii
sunt utilizate, in conditiile autonomiei universitare, in vederea realizarii obiectivelor asumate in domeniul
invataméantului si al cercetarii stiintifice universitare. Cheltuielile sunt efectuate pentru a acoperi atat
costurile directe ale universitdfii, cum sunt cele legate de salarizarea personalului didactic, cat si eele: cu
caracter indirect — utilitati etc. Bugetul de venituri si cheltuieli al universititii reprezinti un instrument de
management, care contribuie la asigurarea transparentei si eficientizarea procesului de gestiune financiara.
Rectorul are responsabilitatea coordondrii activitatii financiare a institutiei si a angajarii, lichidarii,
ordonantarii si platii cheltuielilor cu conditia incadrarii in buget. La nivelul compartimentelor/structurilor
universitatii se identifica activititile care necesitd cheltuieli in vederea indeplinirii obiectivelor si se solicitd
pe linie ierarhicd superioard aprobarea efectudrii acestor cheltuieli, conform legislatiei in vigoare si cu
incadrarea in bugetul aprobat.

Necesarul de resurse materiale la nivelul compartimentelor/structurilor universitatii este determinat de cétre
conducatorii structurilor/compartimentelor din universitate, pe baza propunerilor personalului didactic si
administrativ din subordine. Acestia din urma aduc la cunostinta conducdtorului informatiile privind
resursele materiale considerate a fi necesare in desfisurarea activitatilor lor si utilizeaza acele resurse
materiale care le sunt repartizate. Conducdtorii structurilor/compartimentelor din universitate se preocupd de
asigurarea resurselor materiale necesare desfiisurdrii activititii personalului didactic si administrativ din
subordine. Pentru aceasta, propun pe linie ierarhica superioara aprobarea resurselor materiale de care au
nevoie compartimentele pe care le conduc. Aprobarile utilizdrii de resurse materiale de citre personalul
didactic i administrativ se supun prevederilor legale, cu respectarea in bugetul aprobat.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Coordonarea activitatilor in universitate in vederea indeplinirii obiectivelor asumate si planificarea resurselor
reprezintd segmente ale procesului de management care stau la baza ctapelor urmatoare de management al
performantei, respectiv monitorizarea indicatorilor pentru analiza atingerii obiectivelor.

9. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ Conducere executivi a Personal didactic si personal
ert. Actiunea (operatiunea) compartimentelor / structurilor UAB administrativ
0 1 2
| Coordonarea activitatilor A aprobare Ap. aplicare
o Planificarea resurselor A aprobare Ap. aplicare

Detalierea responsabilitatilor din tabelul de mai sus:
1. Coordonarea activitatilor se face de citre conducitorii structurilor/compartimentelor din universitate,
care orienteazd angajatii 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 relizeze integral
obiectivele fixate.
2. Conducdtorii structurilor/compartimentelor din universitate stabilesc toate categoriile de resurse

necesare deruldrii eficace a activitifilor si modul de alocare a acestora — resurse materiale, umane si
financiare.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumu.'ea Elab Aprobi Numar Dif Arhivare Alte
anexi anexei aborator proba e ifuzare |1 ¢ T Perioadi clem.
0 1 2 3 4 3 6 7 8
1 - - - - 5 - - -

11. CUPRINS
Numirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

Coperta 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editieit PROCEDURII DE SISTEM

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor PROCEDURII DE 2
SISTEM

3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editici PROCEDURII DE SISTEM

4 Scopul PROCEDURII DE SISTEM 4

5 Domeniul de aplicare a PROCEDURII DE SISTEM 6

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activititii 7
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem d

8 Descrierea PROCEDURII DE SISTEM 8

9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii 12

10 Anexe, inregistrari, arhivari 13

11 Cuprins 13
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