ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

l l UNIVERSITATEA—
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” 1 DECEMBRIE 1918
DIN ALBA IULIA B ¢ DIN ALBA IULIA

Cabinet Rector

Nr. 28164/03.12.2019

LISTA PROCEDURILOR DE SISTEM SI A PROCEDURILOR OPERATIONALE CARE SE APLICA IN
UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
— DECEMBRIE 2019 —

PROCEDURI DE SISTEM
Nr. COD PROCEDURA DE Data aprobarii in DENUMIRE PROCEDURA DE SISTEM
crt. SISTEM Senat
1. | PS-01 HOTARAREA | Procedurd de sistem privind elaborarea, aprobarea, modificarea si retragerea
SEAQ PS CMCSI 01 SENATULUI NR. | regulamentelor / metodologiilor / procedurilor de sistem sau operationale / altor
12.5/14.12.2017 | reglementari interne in cadrul Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
2. | PS-02 HOTARAREA | Proceduri de sistem privind identificarea obiectivelor Universititii “1 Decembrie
SEAQ PS CMCSI 02 SENATULUI NR. | 1918” din Alba Iulia
12.5/14.12.2017
3. | PS-03 HOTARAREA | Procedura de sistem privind coordonarea activitatilor si planificarea resurselor in
SEAQ PS CMCSI 03 SENATULUI NR. | vederea indeplinirii obiectivelor Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
12.5/14.12.2017
4. | PS-04 HOTARAREA | Proceduri de sistem privind managementul performantei si managementul riscurilor la
SEAQ_PS_CMCSI_04 SENATULUI NR. | nivelul structurilor academice si operationale ale Universitatii “1 Decembrie 1918 din
12.5/14.12.2017 | Alba Iulia
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobirii in . <
= OPERATIONALA e DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA
SECRETARIATUL GENERAL UAB

1. | SEAQ PO SG 01 HOTARAREA | Procedura operationala privind circuitul documentelor la nivelul Secretariatului

SENATULUI NR.
6.15/28.06.2018

General din cadrul Universitatii ,,]1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

|

2. | SEAQ PO _SG 02 HOTARAREA | Gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii in cadrul Universitatii ,,
SENATULUI NR. | Decembrie 1918 din Alba lulia
6.15/28.06.2018
3. | SEAQ PO SG 03 HOTARAREA | Organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de
SENATULUI NR. | cercetare vacante in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia
5/20.02.2019
OFICIUL JURIDIC
4. | SEAQ PO 0OJ 01 HOTARAREA | Avizarea pentru legalitate a documentelor
SENATULUI NR.
11,261
29.11.2018
5. [ POG3, 003 16.09.2015 Informare aparitii legislative

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

6.

SEAQ PO CAPI 01

HOTARAREA
SENATULUI NR.
3.14/29.03.2018

Desfasurarea misiunilor de asigurare, realizate de auditorii interni in cadrul
Universitatii ,,1 Decembrie 1918" din Alba Iulia

SEAQ PO CAPI 02

HOTARAREA
SENATULUI NR.
1/25.09.2019

Elaborarea planurilor multianuale/anuale de audit public intern

SEAQ PO CAPI 03

HOTARAREA
SENATULUI NR.
2/25.09.2019

Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern

CcCoOM

ISIA DE MONITORIZARE SI C

ONTROL INTERN

MANAGERIAL

SEAQ PO _CMCIM 01

HOTARAREA
SENATULUI NR.
124,19
14.12.2018

Identificarea si gestionarea functiilor sensibile considerate ca fiind expuse la coruptie
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Nr.
crt.

COD PROCEDURA
OPERATIONALA

Data aprobirii in
Senat

DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA

CENTRUL PENTRU MANAGEMEN

TUL CALITATII SI STRATEGIE INSTITUTIONALA

10. | SEAQ PO _CMCSI 01 HOTARAREA | Procedura operational privind realizarea activitatilor de benchmarking
SENATULUI NR.
6.13/28.06.2018
11. | SEAQ PO CMCSI 02 HOTARAREA | Organizarea si desfisurarea procesului de evaluare periodica a calitatii corpului
SENATULUI NR. | profesoral din Universitatea ,,] Decembrie 1918" din Alba lulia, prin intermediul
6.13/28.06.2018 | platformei Intranet
12. | SEAQ _PO_CMCSI 03 HOTARAREA | Organizarea si desfisurarea procesului de evaluare a nivelului de satisfactie al
SENATULUI NR. | studentilor in raport cu dezvoltarea profesionala si personala asigurata de Universitatea
6.13/28.06.2018 | ,,1 Decembrie 1918" din Alba lulia
13. | SEAQ PO CMCSI 04 HOTARAREA | Verificarea anti-plagiat
SENATULUI NR.
6.13/28.06.2018
CENTRUL PENTRU MANAGEMENTUL PROIECTELOR
14. | SEAQ PO CMP 01 HOTARAREA | Procedura operationald privind: 1. Informarea, comunicarea si diseminarea bunelor
SENATULUI NR. | practici in domeniul proiectelor 2. Consultanta si colaborare in realizarea proiectelor
7.4/26.07.2018
15. | SEAQ PO CMP 02 HOTARAREA | Gestionarea depunerii la finantator a proiectelor de cercetare in Universitatea ,,1
SENATULUI NR. | Decembrie 1918" din Alba Iulia
7.4/26.07.2018
16. | SEAQ PO_CMP 03 HOTARAREA | Raportarea activitatii de cercetare derulata prin intermediul contractelor de cercetare
SENATULUI NR.
7.4/26.07.2018
17. | SEAQ_PO_CMP_04 HOTARAREA | Arhivarea documentelor aferente proiectelor
SENATULUI NR.
7.4/26.07.2018
18. | SEAQ PO CMP 05 HOTARAREA | Recrutarea si selectia personalului care va fi angajat in proiecte finantate din fonduri
SENATULUI NR. | europene
7.4/26.07.2018
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Nr.
crt.

COD PROCEDURA
OPERATIONALA

Data aprobirii in
Senat

DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA

CENTRUL PENTRU CERCETARE STIINTIFICA SI TRANSFER TEHNOLOGIC

HOTARAREA

Sustinerea financiard a activitatii de publicare a rezultatelor cercetarii stiintifice

19, | SEAQ PO CCSTT 03
SENATULUI NR.
17/31.01.2019
20. | PO 16. 001 15.05.2013 Raportarea activitdtii de cercetare pe facultati
21. | PO 16. 002 15.05.2013 Infiintarea centrelor de cercetare in UAB

CENTRUL DE RELATII INTERNATIONALE

HOTARAREA

Implementarea programelor de mobilitate a indivizilor - mobilitati cu tarile

22. [ SEAQ PO CRI 01
SENATULUI NR. | programului.
3/11.09.2019
23. | SEAQ PO CRI 02 HOTARAREA | Operatiunile financiare in cadrul programului ERASMUS+KA 103
SENATULUI NR.
2/11.09.2019
24. [ PO 17.010 15.05.2013 Realizare obiecte de protocol ale Universitatii
25. | PO 17.011 15052013 Arhivare documente
26. |PO17.012 15.05.2013 Circuitul documentelor
27, |PO17.013 15.05.2013 Preluarea functiei de coordonator institutional ERASMUS/coordonator birou programe
comunitar
28. |PO17.015 25.05.2016 incheierea de acorduri internationale
29. | PO 17.016 01.07.2016 Implementarea programului Erasmus + International Credit Mobility - mobilitati cu

tarile partenere

CICOC - CENTRUL DE INFORMARE, CONSILIERE SI

ORIENTARE IN CARIERA

30. | SEAQ PO _CICOC 01 HOTARAREA | Consilierea si orientarea in carierd a studentilor/ absolventilor
SENATULUI NR.
23/31.01.2019
31. | SEAQ PO _CICOC 02 HOTARAREA | Consilierea psihologica a studentilor/ absolventilor
SENATULUI NR.
6.12/28.06.2018
32. | SEAQ PO _CICOC 03 HOTARAREA | Monitorizarea insertiei pe piata muncii a absolventilor Universitatn "1 Decembrie
SENATULUI NR. | 1918" din Alba Iulia (si Ancxele 1 si2)

6.12/28.06.2018
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobarii in < <

s OPERATIONALA g DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA

CIDFRFPC - CENTRUL PENTRU INVATAMANT LA DISTANTA, FRECVENTA REDUSA SI FORMARE PROFESIONALA
CONTINUA

33. | SEAQ PO CIDFRFC 01 HOTARAREA | Gestionarea materialelor de studiu ale studentilor de la forma de invatimant la distanta,

SENATULUI NR.
3/29.05.2019

circulatia machetei Suport de curs si distribuirea materialelor de studiu

34.

SEAQ PO _CIDFRFC 02

HOTARAREA
SENATULUI NR.
3/29.05.2019

Programarea intalnirilor periodice ale studentilor de la forma de invataimant la distanta
(P.IP.S.)

33,

SEAQ PO CIDFRFC 03

HOTARAREA
SENATULUI NR.
5/27.06.2019

Evaluarea periodica a performantelor coordonatorilor de discipline si a tutorilor

36.

SEAQ PO CIDFRFC 04

HOTARAREA
SENATULUI NR.
3/29.05.2019

Monitorizarea sistemului tutorial si de comunicare bidirectionala

37.

SEAQ PO CIDFRFC 05

HOTARAREA
SENATULUI NR.
3/29.05.2019

Perfectionarea personalului implicat in programele 1D

38.

SEAQ PO CIDFRFC 06

HOTARAREA
SENATULUI NR.
3/29.05.2019

Reactualizarea periodica a materialelor de studiu pentru invatamantul la distanta

39.

SEAQ PO _CIDFRFC 07

HOTARAREA
SENATULUI NR.
3/29.05.2019

Normarea activitatilor didactice la invdtamantul la distanta

DPPD - DEPARTAMENTUL PENTRU PREGATIREA PERSONALULUI DIDACTIC

40. | SEAQ PO DPPD 01 HOTARAREA | Organizarca si desfisurarca examenclor pentru obtinerea gradului didactic II in
SENATULUI NR. | sistemul de invatamant preuniversitar organizate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie
7.5/26.07.2018 | 1918" din Alba Iulia
41. | SEAQ PO DPPD 02 HOTARAREA | Organizarea si desfisurarea examenelor pentru obtinerea gradului didactic I in sistemul
SENATULUI NR. | de invatamant preuniversitar desfasurate in cadrul Universitatii ,,]1 Decembrie 1918"
7.5/26.07.2018 | din Alba Iulia
42. | SEAQ PO DPPD 03 HOTARAREA | Echivalarea pe baza ECTS/SECT a invatimantului universitar de scurtd durati, realizat

SENATULUI NR.

prin colegiul cu durata de 3 ani sau institutul pedagogic cu durata de 3 ani, cu ciclul I
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobarii in X i
v OPERATIONALA Sainy DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA
7.5/26.07.2018 | de studii universitare de licentd, in vederea ocuparii functiilor didactice din
invatamantul preuniversitar

IOSUD - SCOLI DOCTORALE
43. | SEAQ PO IOSUD 07 HOTARAREA | Alocarea locurilor subventionate/locurilor subventionate cu bursa, in cadrul Scolilor

SENATULUI NR. | Doctorale si pe conducatori de doctorat

12.1.14/
14.12.2018

44. | SEAQ PO I0SUD 08 HOTARAREA | Generarea si analiza Raportului de similitudine in cadrul IOSUD-UAB

SENATULUI NR.

3.21/29.03.2018
45. | PO 22.001 28.05.2014 Admiterea la studii universitare de doctorat in cadrul IOSUD - UAB
46. | PO 22. 002 21.07.2017 Depunerea, sustinerea si evaluarea Rapoartelor de cercetare anuale ale doctoranzilor
47. | PO 22.003 27.04.2017 Inscrierea in vederea sustinerii tezei de doctorat
48. | PO 22. 004 28.05.2014 Sustinerea publicd a tezei de doctorat
49. | PO 22. 005 29.10.2014 Modul de salarizare a conducitorilor de doctorat
50. | PO 22. 006 27.05.2015 Organizarea si desfasurarea procesului de obtinere a atestatului de abilitare la UAB

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

31

SEAQ PO SFC 01

HOTARAREA
SENATULUI
NR. 5/ 24.07.2019

Intocmirea ordinelor de plata catre trezorerie si banci comerciale

52.

SEAQ PO SFC 02

HOTARAREA
SENATULUI
NR. 5/24.07.2019

Controlul financiar preventiv propriu

53.

SEAQ PO SFC 03

HOTARAREA
SENATULUI
NR. 5/24.07.2019

Operatiunile privind deplasirile interne

54.

SEAQ PO SFC 04

HOTARAREA
SENATULUI NR.
5/24.07.2019

Operatiunile de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor

55.

PO 02. 002

15.05.2013

Evidenta contabila pentru incasarile si platile in valuta

56.

PO 02. 003

15.05.2013

Intocmirea ordinelor de plata catre trezorerie si banci comerciale din conturile

programelor externe
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobirii in < <

o OPERATIONALA S DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA

57. | PO 02.004 15.05.2013 Incasirile efectuate prin casieriile unitatii

58. | PO 02. 005 15.05.2013 Platile efectuate prin casieriile unitatii

59. | PO 02. 006 15.05.2013 Evidenta contabila la casarea si disponibilizarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar

60. | PO 02. 007 15.05.2013 Evidenta contabila a imobilizarilor corporale si necorporale

61. | PO 02. 008 15.05.2013 Operatiunile de delegare si detasare

62. | PO 02. 009 15.05.2013 Operatiunile intrdri de stocuri si mijloace fixe

63. | PO02.010 15.05.2013 Intrari de imobilizari corporale si necorporale

64. | PO02.011 15.05.2013 Inregistrarea in contabilitate a iesirilor de imobilizari

65. | PO02.012 15.05.2013 Miscari de bunuri materiale in interiorul unitatii

66, | PO 02,013 15.05.2013 Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor derulate prin conturi deschise la trezoreria
statului si banci comerciale

67. | PO02.014 15.05.2013 Regimul intern de numerotare a formularelor financiar contabile

68. | PO 02.015 15.05.2013 Completarea registrului jurnal, registrul inventar si cartea mare

69. | PO02.016 15.05.2013 Intocmirea ..Situatiilor financiare”

70. | PO02.017 15.05.2013 Intocmirea , situatiei privind executia bugetului de venituri si cheltuieli”

71. | PO 02.018 15.05.2013 Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si pasiv

72. | PO02.019 12.06.2013 Calculul taxelor de studii

73. | PO 02.022 12.06.2013 Operatiunile privind deplasarile externe

74. | PO 02. 025 12.06.2013 Decontarea s1 evidenta deplasarilor externe

SERVICIUL ADMINISTRATIE, PATRIMONIU SI APRO

VIZIONARE

75

SEAQ PO _SAPA 01

HOTARAREA
SENATULUI NR.
12.1.19/
14.12.2018

Activitatea Serviciului de Administratie patrimoniu si de aprovizionare

SERVICIUL TEHNIC

76.

SEAQ PO _STI 01

HOTARAREA
SENATULUI NR.
11.2.6/29.11.2018

Desfasurarea achizitiilor exceptate prin art. 29 din Legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile
publice -

T

SEAQ PO STI 02

HOTARAREA
SENATULUI NR.
6/24.04.2019

Procedura operationala privind achizitiile directe
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobirii in _ R N
=y OPERATIONALA e DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA

BIROUL PERSONAL - SALARIZARE
78. | SEAQ PO BPS 002 HOTARAREA | Acordarea concediului de odihnd cadrelor didactice
SENATULUI NR.
4/27.06.2019
79. | SEAQ PO BPS 03 HOTARAREA | Intocmirea Fiselor de Post, desfdsurarea si monitorizarea activitatilor didactice
SENATULUI NR.
6/24.07.2019
80. | SEAQ PO BPS 04 HOTARAREA | Stabilirea drepturilor salariale
SENATULUI NR.
6/24.07.2019
81. | SEAQ PO _BPS 09 HOTARAREA Promovarea 1n grade/trepte profesionale si promovarea in urma absolvirii
SENATULUINR. | invatamantului superior de lunga sau scurtd duratd in domeniul postului
12.1.20/
14.12.2018
82. | PO 05. 007 15.05.2013 Eliberarea adeverintelor de salariu
83. | PO05.011 15.05.2013 Salarizarea activitatilor didactice care intrd sub incidenta
Art. 288 alin. 1 din Legeanr. 1/2011 in regim de “plata cu ora”
84. | PO05.013 18.06.2014 Intocmirea documentatiei de angajare pentru personalul care ocupd prin concurs-examen

posturi vacante in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

85. | SEAQ PO SSM 01 HOTARAREA | Stabilirea activitatilor

SENATULUI NR.
3/25.09.2019

86. | SEAQ PO _SSM 02 HOTARAREA Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor
SENATULUI NR,
3/25.09.2019

87. | SEAQ PO SSM 03 HOTARAREA Instruirea introductive generala
SENATULUI NR.
3/25.09.2019

88. | SEAQ PO SSM 04 HOTARAREA | Comunicarea, inregistrarea si cercetarea evenimentelor
SENATULUI NR.
3/25.09.2019
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobarii in % <
S5 OPERATIONALA e DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA
89. | SEAQ PO SSM 05 HOTARAREA | Elaborarea, actualizarea, indeplinirea si monitorizarea planului de prevenire si protectie
SENATULUI NR.
3/25.09.2019
SERVICIUL SOCIAL
90. | SEAQ PO _SERVICIUL_SOCIA HOTARAREA | Intocmirca, depunerca si verificarea dosarelor de bursi de ajutor social din cadrul
L 01 SENATULUI NR. | Universitatii ,,1 Decembrie 1918" din Alba Iulia
6.14/28.06.2018
91. | SEAQ PO SERVICIUL SOCIA HOTARAREA Incasarea taxei de camin pentru studentii cazati in caminele Universitatii ,,1 Decembrie
I 02 SENATULUI NR. | 1918" din Alba lulia
6.14/28.06.2018
92. | SEAQ PO _SERVICIUL_SOCIA HOTARAREA Cazarea in caminul-Casa de oaspeti din cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918" din Alba
L3 SENATULUI NR. | Iulia
6.14/28.06.2018
93. | SEAQ PO _SERVICIUL_SOCIA HOTARAREA | Aprovizionarea si cliberarea din magazie a alimentelor pentru consum, din cadrul
L 04 SENATULUI NR. | Universitatii ,,1 Decembrie 1918" din Alba lulia
6.14/28.06.2018
94. | PO 07. 001 15.05.2013 Operarea burselor in statele de plata
95. [ PO 07.003 15.05.2013 Acordarea facilitatilor oferite studentilor
96. | PO 07.004 15.05.2013 Privind modul de analiza si avizare a dosarelor de burse sociale de cétre comisia
sociald a senatului
BIROUL IT
97. | PO 20. 001 15.05.2013 Mentenanta calculatoarelor
98. | PO 20. 002 15.05.2013 Instalarea, configurarea si reconfigurarea hardware pe calculatoarele universititii
99. | PO 20. 003 15.05.2013 Instalare software pe calculatoarele din universitate
SERVICIUL PAZA
100. | SEAQ PO PAZA 01 HOTARAREA Destasurarea activitatilor de paza la imobilele universitatii
SENATULUI NR.
12.1.18/
14.12.2018
ARHIVA UNIVERSITATII
101. | SEAQ PO _ARHIVA UAB 01 HOTARAREA | Arhivarea documentelor Universititii ,,] Decembrie 1918" din Alba lulia
SENATULUI NR.
13/20.02.2019
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobirii in X <
s OPERATIONALA loy DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA
TIPOGRAFIE
102. | SEAQ PO _TIPO 0l HOTARAREA | Activitatea de tipografie
SENATULUI NR.
1207
14.12.2018

FACULTATI SI SCOLI DOCTORALE - CSUD

103. | SEAQ PO F si CSUD - HOTARAREA Elaborarea, revizuirea, avizarea si aprobareca documentelor curriculare (Plan de
CONSILIUL PENTRU STUDII | SENATULUI NR. | invatimant si Fise de disciplina)
UNIVERSITARE DE 4/29.05.2019
DOCTORAT 01
104. | PO 13.013 15.05.2013 Acordarea salariilor de merit si gradatiilor de merit
105. | PO 13.016 15.05.2013 Elaborarea proiectelor de cercetare, de contracte de cercetare si granturi la nivelul
departamentului
106. | PO 13.017 15.05.2013 Realizarea strategiei de cercetare a departamentului si a altor documente de
programare a activitatii de cercetare
107. | PO 13.019 15.05.2013 Desfasurarea de activitati didactice in alte universitati de citre titularii universitatii ,,1
Decembrie 1918” din Alba Julia
108. | PO 13.022 15.05.2013 Respectarea termenelor si a conditiilor de incasare a taxei de scolarizare
109. | PO 13.024 & 28.05.2014 Fundamentarea, incasarea si evidenta taxelor aferente procesului de invatamant
COMISIA DE ETICA SI DEONTOLOGIE UNIVERSITARA
110. | SEAQ PO _ETICA 01 HOTARAREA | Consilierea etica si respectarea normelor de conduiti etici si deontologie profesionala la
SENATULUI NR. | nivelul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia
4/24.07.2019
BIBLIOTECA UNIVERSITATII
111. | SEAQ PO BUAB 01l HOTARAREA Relatiile cu publicul in cadrul Bibliotecii Universitatii ,,1 Decembrie 1918" din Alba Iulia
SENATULUI NR.
7.3/26.07.2018
112. | SEAQ PO BUAB 02 HOTARAREA | Achizitia, evidenta, prelucrarea publicatiilor si schimbul interbibliotecar in cadrul
SENATULUI NR. | Bibliotecii Universitatii ,,1 Decembrie 1918" din Alba Iulia
7.3/26.07.2018
113. | SEAQ PO BUAB 03 HOTARAREA Activitatea desfasurata in cadrul Librariei Universitétii ,,] Decembrie 1918" din Alba Iulia
SENATULUI NR.

7.3/26.07.2018
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Nr. COD PROCEDURA Data aprobiirii in . -
e OPERATIONALA Shi DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA
EDITURA AETERNITAS :
114. | SEAQ PO AETERNITAS 01l HOTARAREA | Editarea si publicarea de carti si materiale didactice

SENATULUI NR.
4.5/25.04.2018

Rector,
Prof. univ. dr. Breaz Valer-

Director Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionala,

Conf. ur@dr. Varvara Simona

Presedinte Senat,

Conf. u ; },tsina Lucian
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