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3.1 Prezenta procedurd stabileste modalitatea si responsabilitatile privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea regulamentelor, metodologiilor, ghidurilor de studii,
precum si a altor documente asimilate Sistemului de management al calitatii la nivetul Universitatii

L»Alexandru loan Cuza” din lasi - UAIC.
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3.2 Informatiile documentate ale Sistemului de management al calitatii din UAIC reprezinté totalitatea
documentelor formalizate care reglementeazd modul de organizare si desfagurare a
activitatilor/proceselor la nivel global (universitate) si la nivelul subdiviziunilor organizatorice (facultati,
departamente academice, directii / structuri administrative), pentru asigurarea controlului nivelului de
calitate la care se desfiasoara activitatea / procesul, pentru a controla riscurile care pot conduce la
neconformitati in desfdsurarea activitalii / procesului, respectiv la abateri de la indicatorii de
performanti. Acestea sunt: proceduri de sistem’, proceduri operationale?, regulamente, metodologii,
ghiduri de studii, planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fige, formulare, chestionare, alte tipuri de
documente asimilate.

4. Domeniul de aplicare

4.1 Prezenta procedurd de sistem se aplica in activitatea tuturor structurilor academice, de cercetare i
administrative din UAIC in procesul de initiere, elaborare, aprobare, difuzare, retragere gi arhivare a
informatiilor documentate ale SMC: regulamente, metodologii, ghiduri de studii si a altor
documente asimilate Sistemului de management al calitatii.

4.2 Prezenta procedurd stabileste procesul de control al informatiilor documentate, precum si
responsabilitatile ce decurg din acest proces.

5. Documente de referinta

Reglementari internationale: Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area- ENQA;

Legislatie primara: Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

Legislatie secundara: OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice;

Reglementari interne: Carta Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi; Manualul Calitatii UAIC;
Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor documentate (de sistem/operationale).

' Orice procedura de sistem din UAIC este elaborat3 in conformitate cu Procedura privind elaborarea procedurii
documentate.

? Qrice procedura operationald din UAIC este elaboratd in conformitate cu Procedura privind elaborarea
procedurii documentate.
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6. Definitii si abrevieri

6.1 Definitii ale termenilor
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Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiune corectiva

Este o actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati detectate sau a
altei situatii nedorite.

Actiune preventiva

Este acel act intreprins in vederea elimindrii cauzei unei neconformitati
potentiale sau a altei posibile situatii nedorite.

Asigurare a calitatii

Este parte a managementului
increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

calitatii, concentratd pe furnizarea

Comisia de monitorizare
SCIM

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltdrii sistemului de control manageriat al Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi.

Controlintern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducerea UAIC in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, In vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma ,,control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii
unui proces sau unei activitati.

Documente SMC

Procedura de sistem?®, procedura operationald?, regulament, metodologie,
ghid de studii, instructiuni de lucru, figa, formular, chestionar, raport,
plan, alte tipuri de documente asimilate.

Editie

Forma initiald sau actualizatad (revizuitd), dupad caz, a unei Informatii
documentate (regulament, metodologie, ghid de studii etc.) care a
parcurs etapele de aprobare si difuzare.

Formular / Fisé

standardizate modul de

inregistrare/reflectare a unei activitdti/componente a unei activitati etc.

Reprezintd documente care prezinta

10.

informatie documentata

Reprezintd toate cerinfele referitoare la documente (forma, continut,
inregistrari etc.)

11.

Instructiune de lucru

Descrie toate detaliile in legaturd cu ceea ce trebuie s& faca fiecare

¥ Qrice procedurd de sistem din UAIC este elaboratd in conformitate cu Procedura privind elaborarea procedurii
documentate.
4 QOrice procedurd operationald din UAIC este elaboratd in conformitate cu Procedura privind elaborarea
procedurii documentate.

Data:21.10.2019
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persoand implicata intr-o activitate pentru indeplinirea responsabilitatilor
specifice, respectiv modul de desfasurare a unei componente asociate
unei proceduri / unui regulament.
Metodologie/Ghid de Reprezintd un ansamblu de reguli si principii prin care se descrie
12. studii modalitatea de a aborda o anumita activitate.
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
13. | Procedura documentata | suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.
. Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
Procedura de sistem - . ) ) . o .
14, publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor
PS dintr-o entitate publica.
. _ | Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau
Procedura operationala ) . . . .. i N .
15. mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la niveltul
-PO intregii entitati publice.
Un flux de activitdti sau o succesiune de activitati logic structurate,
16. | Proces organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazi
resurse, adaugandu-le valoare.
17. | Raport Reprezintd un document formalizat care reflectd consemnari, constatari,
concluzii Tn urma parcurgerii i realizarii unei activitati.
Reprezintd un document formalizat care defineste cadrul general de
18. | Regulament organizare si functionare al unei structuri organizatorice, respectiv care
defineste regulile de organizare si desfagurare a unei activitati.
Actiunile de modificare, addugare, abrogare sau altele asemenea, dupa
Revizie in cadrul unei caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii/
19. editii regulamentului / metodologiei / instructiunii, actiuni care au fost aprobate
sidifuzate.
Persoanad/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele
. . Comisiei de monitorizare avand ca sarcind principald managementul
Secretariatul Comisiei R o L )
20. o documentelor ce sunt in atributia Comisiei. La nivelul UAIC, secretariatul
de monitorizare SCIM o o . ] .
Comisiei de monitorizare verificA de conformitate procedurile
documentate.
) Sistem de Management | Sistem de management prin care se orienteazd si se controleazd o
al Calitatii organizatie in ceea ce priveste calitatea.

6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.
. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare

Data:21.10.2019
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4, v Verificare
5% Vef Verificare de conformitate
6. Ev. Evidenta
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. | SCIM Sistemul de control intern managetrial
11. | UAIC Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lasi
12. | oM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemutui de control managerial a Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi
13. | SMC Sistemul de management al calitatii
14. | Id Informatie documentata

7. Descrierea procedurii

7.1 Aspecte generale

7.1.1 Tn cadrul UAIC sunt elaborate documente care fac parte din Sistemul de management al
calitatii (SMC), denumite generic informatii documentate.

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

Dupéa tipul lor, informatiile documentate sunt regulamente, metodologii, ghiduri de studii,
planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte tipuri de documente
asimilate.

Procedurile de sistem (PS) si Procedurile operationale (PO) sunt parte a Sistemului de
management al calitatii. La nivel de UAIC, PO si PS sunt elaborate in conformitate cu Procedura
de sistem privind elaborarea procedurilor documentate.

Regulamentul, Metodologia ori Ghidul de studii, dupa caz, se identifica prin antetu! Informatiei
documentate, antetul structurii emitente, codificare, titlul si tipul documentului, editie, revizie si
data.

Celelalte tipuri de Informatii documente - planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise,
formulare, chestionare etc. - se identifica prin antetul Informatiei documentate (pagina de titlu
si pagina tehnicd), antetul structurii emitente (incepdnd cu pagina 3 pénd la finalul
documentului), titlul documentului, tipul documentului, editie, revizie si data elaborarii.

Regulament, Metodologie, Ghid de studii

7.2 Etapele necesare realizarii unui Regulament, Metodologie ori Ghid de studii
(1) Initiere

a.

Orice structurd academicd, de cercetare si administrativa poate initia elaborarea unui
regulament, metodologii ori Ghid de studii cu respectarea legislatiei nationale, a
reglementarilor interne UAIC si a prezentei proceduri. Conducatorul structurii desemneaza o
persoand sau un grup de lucru in procesul de elaborare a unei informatii documentate.
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b. Orice Comisie din UAIC poate initia elaborarea unui regulament, metodologii, alt document cu
respectarea legislatiei In vigoare, a reglementarilor interne si a prezentei proceduri.

{2) Elaborare - Modul de redactare

Modul de redactare a unei informatii documentate® SMC se realizeaza in conformitate cu urmétoarele
reguli:

1} Fiecare document de tip regulament, metodologie, ghid de studii contine: pagina de titlu, pagina
tehnicd, continutul efectiv.

2) Pagina de titlu {prima pagind) cuprinde: titlul Informatiei documentate scris cu Bold, Aptos, corp 16
si antetul Informatiei documentate cu elementele de identificare si de control. Formula de
denumire este articulatd cu prepozitia ,,privind” care introduce subiectul pe scurt al documentului:
Regulamentul privind alegerea ...; Metodologie privind ...;

3) Pagina tehnicad (a doua pagind) cuprinde: antetul Informatiei documentate cu elementele de
identificare si de control, lista responsabililor cu elaborarea, verificarea (avizarea continutului},
acordarea avizului de conformitate cu prezenta procedura, editia curenta, revizia, datele elaborarii,
verificarii, avizarii, aprobarii ori a arhivarii, dupa caz.

4) Antetul Informatiei documentate de pe prima si a doua pagind se identificd prin denumirea
Universitatii, denumirea structurii emitente, tipul si titlul informatiei documentate, codul, editia (se
folosesc cifre arabe), revizia (se folosesc cifre arabe), pagina curentd a Informatiei documentate,
scrise cu corp de 10 ingrosat.

5) Antetul Informatiei documentate se regdseste doar pe prima si a doua pagind a Informatiei
Documentate. Incepand cu pagina a treia a documentului, antetul informatiei documentate este
inlocuit cu antetul structurii emitente.

8) Informatia documentatd se va imprima fata-verso integral. Varianta online (postata pe site} nu va
contine pagina tehnica (pagina 2).

7) Continutul Informatiei documentate se redacteaza astfet:

a) Etapele sau activitatile distincte sunt identificabile prin titluri si subtitluri numerotate si prin
simpla enumerare, dupa caz.

b) Titlurile sunt scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Aptos, spatiu dupa de 6 pct.; b) subtitlurile
sunt scrise cu litere ingrosate, corp de 11, Aptos, spatiu dupé de 6 pct.; c) textul cu litere
normale, corp de 11 Aptos; spatiere multilinie la 1.2 puncte.

¢) Textul se organizeazd pe articole, alineate, litere. Numerotarea acestora se face continuum:
Art. 1. (1) a) etc. Articolele si alineatele se scriu cu literd mare, intr-o singura frazad (pe cét
posibil), cat mai clara si concisd. Acestea se finalizeaza cu punct.

d) Fiecare articol are un obiect determinat, urméand a indica pe cét posibil regula aplicabila si
eventualele exceptii. Articolul este structurat intr-un alineat sau mai multe.

e) Fiecare alineat se va adresa un aspect nou, diferit fata de precedentul.

5 Regulament, metodologie, cod, ghid de studii.
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f) Un alineat va contine, de regul, o singur# fraza. In mod exceptional, un alineat poate contine
doua fraze daca cea de-a doua reglementeaza un aspect particular, derivat din prima.

g) Pentru a organiza informatia in interiorul unui alineat, se utilizeaza litere. Literele se enumera de
{a capét de rand, preced textul introductiv al alineatului, cu (;), se scriu cu literd mica si se
incheie cu (;). Literele nu sunt obligatoriu fraze ori propozitii, putand contine si elemente
individuale.

h) Primul articol va indica domeniul de incidentd al documentului redactat. Al doitea articol va
indica cadrul normativ de lucru: legislatie principala si legislatie secundard (un alineat);
reglementari interne UAIC (un alineat) i, daca este cazul, alte surse (un alineat). Nu se va folosi
formula cu modificarile si completarile ulterioare pentru actele normative.

i}y Tn exprimare se foloseste timpul prezent, forma afirmativd; formulérile vor fi scurte, concise,
lipsite de ambiguitati.

i} Textul nu va contine consideratii generale sau teoretice si nici detalii nesemnificative sau
neaplicabile; se poate face referire la alte documente de tipul standarde, instructiuni etc. cu
indicarea numelui acestora.

k) Tn interiorul textului, referirea la institutit se face cu indicarea integrald a numelui la prima
utilizare. Universitatea va fi indicata la prima folosire cu denumirea integrald, ulterior utilizandu-
se acronimul UAIC ori substantivul Universitatea, scris cu majusculd. Alte structuri ale UAIC,
sunt indicate prin denumirea completd, eventual cu indicarea alternativa, cu {/), e.g. Consiliul
Facultatii/Consiliului Departamentului, Presedintele Senatului, Rectorul etc.

) Textul se va culege integral in corp normal, faré bold, underline. Se va folosi stilul italic pentru
indicarea unor institutii ori concepte fundamentale.

m) Enumerdrile se vor face cu (,) intr-un singur alineat, fara a utiliza bullets sau alte functii de
numerotare automata. Exceptie fac acele dispozitii cu grad mare de autonomie pentru care se
va redacta un alineat cu indicarea fiecarui element la o litera distincta.

n} Enumerarile pot fi limitative, cAnd se va preciza acest lucru si se vor indica toate elementele
posibile, ori exemplificative, cAnd se va preciza acest lucru si se va utiliza la final formula etc.

o} In text nu se vor folosi paranteze explicative, fiind necesar a se introduce continutul in textul
normal.

p) Pentru ipoteze distincte, se vor folosi conjuctiile ori/sau/fie; pentru elementele similare, se vor
utiliza conjuctiile: s, iar, nici.

8) Pentru codificarea uneiinformatii documentate se utilizeaza Anexa 10.6.
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(2.1) Codificarea conform Sistemul Unic de Codificare documente SMC (regulament,
metodologie, ghid de studii)

a. Introducerea informatiilor documentate® in SMC se realizeaza prin parcurgerea urmatoaretor
etape: codificare, verificare (avizarea continutului), avizare de conformitate, avizare,
aprobare, difuzare si arhivare.

b. La nivelul structurilor academice, de cercetare si administrative, gestionarea sistemului unic de
codificare si alocare de coduri pentru informatii documentate SMC proprii este in
responsabilitatea sefului de structura sau a unei persoane desemnate de acesta.

c. Documentele SMC elaborate (a nivelul structurilor academice din facultdti se introduc in
sistemul unic de codificare al facultatii.

d. La nivelul Comisiilor, gestionarea sistemului unic de codificare si alocarea de coduri pentru
informatiile documentate SMC este in responsabilitatea persoanei desemnate de presedintele
Comisiei.

e. Codificarea informatiilor documentate SMC aplicabile in UAIC, respectiv a informatiilor
documentate SMC proprii, se face printr-o grupare alfa-numerica, dupa cum urmeaza:

UAIC XXX Id 2Z2Z

Explicatia codificarii:
UAIC = acronim al Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi

XXX = acronim al structurii care a elaborat/initfiat documentul, conform Anexei 10.3 - Procedura privind
elaborarea procedurilor documentate

Id = tipul documentului SMC, acronim conform Tabeluluinr. 1
ZZ7 = numarul de ordine alocat de structura care a initiat si elaborat documentul SMC

Tabel 1.Reprezentarea tipului documentelor SMC in constructia codurilor:

Tip document . Acronim
Regulament _ REG
Metodologie ) MET
Ghid de studii GHID
Procedura de sistem’ PS -
Procedura operational&® PO

% Regulament/metodologie/ghid de studii
T Conform Procedurii privind elaborarea procedurilor documentate
8 Conform Procedurii privind elaborarea procedurilor documentate

10
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(2.2) Editie

Forma actuald a unei informatii documentate SMC se modificd atunci cédnd deja au fost
realizate trei revizii ale respectivului document, modificari ce implica, de reguld, 50% din
continutul informatiei documentate SMC.

(2.3) Revizie

a. Revizia unei informatii documentate SMC reprezintd actiunea de modificare, respectiv de
adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii, modificari ce
implica, de reguld sub 50% din continutul informatiei documentate.

b. Revizia unei Id urmeazi aceleasi etape ca la realizarea ei din punct de vedere al elaborérii,
avizarii, aprobdrii gi difuzarii.

c. Daca volumul modificarilor depaseste 50% din continutul informatiei documentate sau daca au
fost realizate deja 3 revizii, se modificd numarul editiei informatiei documentate.

d. Informatia documentata revizuitd/alta edifie se distribuie tuturor compartimentelor implicate in
desfasurarea procesului.

e. Fiecare detinator al informatiei documentate (Id) are obligatia de a inlocui vechea forma cu cea
revizuita/altd editie si de a mentiona acest lucru in evidenta informatiilor documentate SMC la
nivelul compartimentului initiator.

{(3) Verificarea (Avizarea continutului)

a. Avizarea continutului Informatiei documentate intrd in atributiile sefului ierarhic imediat
superior persoanei care a initiat elaborarea documentului.

b. in anumite contexte, avizarea din punct de vedere al continutului poate fi realizata de o
structura decizionalad sau de o structura specializata.

(4) Avizarea de conformitate

a. Conducatorul structurii care a initiat elaborarea informatiei documentate® transmite forma
finald a documentului SMC spre verificare de conformitate Secretariatului Comisiei de
Monitorizare SCIM.

b. Secretariatul Comisiei de Monitorizare SCIM verificd si semneaza la ,aviz conformitate”,
Regulamentul, Metodologia si Ghidul de studii daca respecta structura din prezenta procedura.
Daca Informatia documentatd nu respectd conditiile stipulate in prezenta procedur3,
Secretariatul Comisiei de Monitorizare SCIM transmite catre compartimentul emitent o adresa
ori un email in care sunt semnalate neconformitatile, in 3 zile lucrdtoare de la primirea
documentului.

¢. Verificarea (avizarea continutului) si avizarea de conformitate au loc inainte de Aprobarea
documentului.

? Regulament, Metodologie, Ghid de studii

1"
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(5) Avizarea si Aprobarea Informatiei documentate

a. Orice Regulament ori Metodologie elaborat/(8) in cadrul unei structuri academice, de cercetare
sau administrative ori de o persoana sau o comisie din UAIC va fi avizat(d) de Rectorul UAIC,
Consiliul de Administratie si aprobat{a) de Senat.

b. Orice altd informatie documentata elaborata la nivelul UAIC va fi avizatad/aprobata de Rectorul
UAIC, avizatd/aprobatd de Consiliul de Administratie ori aprobat(a) de Senat, dupa cum este
stabilit expres de lege ori de reglementarile interne ale UAIC.

c. Orice Regulament elaborat in cadrul unei structuri academice ori de cercetare va fi mai intéi
avizat de Consiliut Facultatii ori Consiliul ICI-UAIC, dupa caz, anterior avizarii/aprobarii de cétre
Rectorul UAIC, Consiliul de administratie si Senatul UAIC.

d. Orice altd informatie documentata elaborata la nivelul unei structuri UAIC va fi avizatd/aprobata
de Decan ori Director ICI-UAIC, avizaté/aprobata de Consiliul Facultatii ori Consiliut ICI-UAIC,
avizatd/aprobata de Rectorul UAIC, avizatd/aprobata de Consiliul de Administratie ori aprobata
de Senatul UAIC, dupa cum este stabilit expres de lege ori de reglementarile interne ale UAIC.

e. In cazul in care legislatia nationald impune dezbaterea publicd a Informatiei documentate,
aceasta urmeaza procedura de aprobare impusa de lege.

(6) Arhivarea Informatiei documentate

a. Originalul se arhiveaza la compartimentul initiator, unde se organizeaza si evidenta informatiilor
documentate SMC proprii.

b. Un exemplar letric (copie a originalului) este transmis cétre Secretariatul Comisiei de
Monitorizare SCIM.

{7) Evidenta - Informatiilor documentate

a. La nivel de Universitate, controlul Informatiilor documentate SMC se realizeaza prin elaborarea
si actualizarea Formularului REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR DOCUMENTATE LA
NIVELUL UAIC - Anexa 7 la prezenta procedurd. Pana la 25 ianuarie a fiecarui an calendaristic,
Secretariatul Comisiei de Monitorizare SCIM actualizeazid REGISTRUL DE EVIDENTA A
INFORMATIILOR DOCUMENTATE la nivelul UAIC.

b. La nivel de structuri, controlul documentelor se realizeazd prin elaborarea si actualizarea
REGISTRULUI DE EVIDENTA A INFORMATIILOR DOCUMENTATE SMC proprii. Persoana
responsabild cu gestionarea sistemului unic de codificare a documentelor SMC are
responsabilitatea de a transmite, pana la 20 decembrie a fiecdrui an calendaristic, catre
Secretariatul Comisiei de monitorizare SCIM, Formularul actualizat REGISTRUL DE EVIDENTA A
INFORMATIILOR DOCUMENTATE cu documente SMC proprii, Anexa 8 la prezenta procedura.

{8) Difuzarea Informatiei Documentate (Id)

a. Dupa aprobarea Informatiei documentate, difuzarea in format electronic scanat se face catre
toate structurile implicate si obligatoriu catre Secretariatul Comisiei de Monitorizare SCIM.

b. Responsabilul cu difuzarea |d este compartimentul initiator catre Secretariatul Comisiei de
Monitorizare care o va inregistra in REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR DOCUMENTATE
LA NIVELUL UAIC,

12
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Alte tipuri de Informatii documentate (ld)

7.3 Etapele necesare realizdrii altor tipuri de informatii documentate - plan, raport,
instructiune de lucru, fisa, formular, chestionar, alte tipuri de documente asimilate
(1) Initierea

Orice Comisie din UAIC si orice structurd academicd, de cercetare ori administrativd poate initia
elaborarea unei Informatii documentate sub forma de plan, raport, instructiune de lucru, fisa, formular,
chestionar sau alte tipuri de documente asimilate, in acord cu legislatia nationala, reglementérile
interne si prezenta procedura.

(2) Elaborare. Modul de redactare

Modul de redactare a unei Informatii documentate SMC se realizeaza in conformitate cu urmatoarele
reguli;

1) Fiecare Informatie documentatd'® contine pagina de titlu, pagina tehnica si continutul efectiv.

2) Pagina de titlu (prima pagind) cuprinde titlul Informatiei Documentate scris cu Bold, Aptos, 16,
antetul Informatiei documentate cu elementele de identificare si de control, font Aptos de 10.

3) Pagina tehnicd (a2 doua pagind) cuprinde antetul Informatiei documentate cu elementele de
identificare si de control, lista responsabililor cu elaborarea, verificarea (avizarea continutului) si
acordarea avizului de conformitate cu prezenta procedura, editia curentd, revizia, datele elaborarii,
verificarii, avizarii, aprobarii, arhivarii.

4) Antetul Informatiei documentate de pe prima si a doua pagind se identificd prin denumirea
Universitatii, denumirea compartimentului emitent, titlul si tipul Informatiei documentate, editia (se
folosesc cifre arabe), revizia (se folosesc cifre arabe).

5) Antetul Informatiei documentate se regaseste doar pe prima si a doua pagind, incepdnd cu pagina a
treia a documentului antetul Informatiei documentate fiind inlocuit cu antetul structurii emitente.

6) Documentul se imprima fata-verso. Varianta online (postata pe site) a documentului nu va contine
pagina tehnica (pagina 2).

7) Continutul Informatiei documentate se elaboreaza dupa regulile indicate mai sus la punctul 7.2.(2).

8) Introducerea Informatiei documentate' in SMC se realizeaza prin verificare {(avizarea continutului),
avizare de conformitate, aprobare, difuzare si arhivare.

(3) Verificare (Avizarea continutului)

a. Avizarea continutului Informatiei documentate intrd in atributiile sefului ierarhic imediat
superior persoanei care a initiat elaborarea documentului.

b. In anumite contexte, Avizarea continutului poate fi realizata de o structura decizionald sau de o
structura specializata.

c. Avizarea are loc inainte de Aprobarea documentului.

'® plan, raport, instructiune de lucru, fisa, formular, chestionar, alte tipuri de documente asimilate.
'* planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte tipuri de documente asimilate

13
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(4) Avizarea de conformitate

Conducétorul structurii care a initiat elaborarea Informatiei documentate transmite forma finalé a
documentului SMC spre verificare de conformitate cétre Secretariatul Comisiei de monitorizare SCIM.
Secretariatul Comisiei de monitorizare verificd si semneaza la ,aviz conformitate” dacd documentul
respectd structura din prezenta procedurd. Dacéd nu respectd prezenta procedurd, Secretariatul
Comisiei de monitorizare transmite cétre compartimentul emitent o adresd sau un e-mail in care sunt
semnalate neconformitéatile, in 3 zile lucratoare de la primirea documentului.

(5) Aprobare

a. Planurile operationale ale facultatilor si rapoartele anuale ale decanilor sunt aprobate de
Consiliul Facultétii, de Consiliului de Administratie, apoi de Senatul Universitatii. Instructiunea
de lucru, fisa, formularul, chestionarul, alte tipuri de documente asimilate pot fi aprobate doar
de seful ierarhic superior structurii care a emis documentul,

b. Planurile operationale ale structurilor administrative si rapoartele de activitate ale structurilor
administrative sunt aprobate de Seful ierarhic superior structurii care a emis documentul, apoi
de cétre Rectorul UAIC. Celelalte tipuri de informatii documentate asimilate SMC elaborate la
nivelul unei structuri administrative pot fi aprobate doar de seful ierarhic superior structurii care
a emis documentul.

(6) Evidenta

a. La nivel de Universitate, controlul Informatiilor documentate din SMC se realizeazd prin
elaborarea si actualizarea Formularului REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR
DOCUMENTATE LA NIVELUL UAIC (Registru UAIC) de catre Secretariatul Comisiei de
monitorizare - Anexa 7.

b. Registrul UAIC este actualizat anual in luna ianuarie, in baza Registrelor de evidentd a
informatiilor documentate proprii elaborate la nivelul structurilor academice si administrative.

c. La nivel de structuri, controlul documentelor se realizeazd prin elaborarea si actualizarea
Registrului de evidentd a informatiilor documentate SMC proprii. Persoana responsabila cu
gestionarea sistemului unic de codificare a documentelor SMC are responsabilitatea de a
transmite, la finalul fiecérui an — pana la data de 20 decembrie, catre Secretariatul Comisiei de
monitorizare Formularul actualizat ,REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATILOR
DOCUMENTATE” cu documente SMC proprii - Anexa 8.

(7) Difuzare

Difuzarea Id in format electronic scanat se face céatre toate structurile implicate si obligatoriu cétre
Secretariatul Comisiei de monitorizare. Responsabilul cu difuzarea este compartimentul initiator.

(8) Arhivare
a. Originalul informatiei documentate se arhiveaza la compartimentul initiator, unde se
organizeazé si evidenta informatiilor documentate SMC proprii.

14
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b. Un exemplar letric {copie a originalului) va fi transmisa céatre Secretariatul Comisiei de
monitorizare SCIM care il inregistreaza in REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR
DOCUMENTATE LA NIVELUL UAIC - Anexa 7.

(9) Responsabilitati

" Nr. " .
- Compartimentul/responsabilul I ] m v | V wi VH
crt. | .
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Compartimentul initiator E Ap. | Ah. Ev.
2. Managementul compartimentului Vv

Secretariatul Comisiei de
3. L Vcf Ah. Ev.
monitorizare SCIM

4, Rector A

%, Compartimentele afectate Ap. Ev.

9.Formulare
9.1 Anexa nr. 1: Formular de evidentd a modificérilor

. . Semnatura
Nr. L Data . Data Numar Descriere . .
Editia .. . | Revizia L. s . conducatorului
crt. editiei reviziei | pagina modificare . .
compartimentului

9.2 Anexa nr. 2: Formular de difuzare

Nr. | Scopul difuzarii Structura Nume si Functia Data Semnatura
crt. prenume primirii
Aplicare Toate structurile UAIC
Informare Toate structurile UAIC
Evidenta Secretariatul Comisiei de
monitorizare SCIM
Arhivare Secretariatul Comisiei de
monitorizare SCIM
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9.3. Anexa nr. 3: Formular de analiza
Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment compartiment drept/

X Semnatura Data | Observatii | Semnéatura | Data
Nume si prenume delegat
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aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea Data:21.10.2019
informatiilor documentate
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10. Anexe
10.1 Model / Format elaborare Regulament la nivelul unei structuri academice/cercetare/comisie
din UAIC
Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” Denumirea informatiei documentate [Editia
din lagi Data:
Structura academicd/comisie.......... Cod: UAIC acronim compartiment initiator'> REG nr.de  [Revizia
ordine Data:

Regulamentul privind ............

{la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC)

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si Structura Data Semnatura
| responsabilii/operatiunea prenumele/
Functia
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat

1.2. | Verificat {(avizarea continutului)

1.3. | Aviz conformitate cu Procedura de Secretariatul
sistem privind initierea, elaborarea, Comisiei de
aprobarea, difuzarea, retragerea si monitorizare SCIM

arhivarea informatiilor documentate

1.4. | Avizat Rector UAIC |
R | !
1.5. | Avizat Consiliul de i
Administratie |
1.6. | Aprobat Senatul Universitatii
1.7. | Arhivare originat Compartiment
initiator

2 Acronim conform Anexei 10.6
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Antetul structurii emitente
CUPRINS:
Capitolul I: Dispozitii introductive
Capitolul Il: Dispozitii generale
Capitolul lll: Dispozitii speciale

Capitolul xx: Dispozitii finale

Capitolul l. Dispozitii introductive
Art. 1. Obiectul reglementarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective
Art. 2, Documente de referinta: legisiatie principala si secundara; alte surse.

Capitolul Il Dispozitii generale
ANt 3e e
At . oo s

Capitolul il Dispozitii speciale

LISTA ANEXELOR {daca este cazul)
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Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lasi

Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si
deontologie universitara

Universitatea “Alexandru loan Cuza”
din lasi

Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea
informatiilor documentate

Cod: UAIC SJACDUPS 01

Denumirea informatiei documentate

Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment initiator' REG nr. de

ordine

Regulamentul privind ............

( la nivelul unei structuri administrative)

Editia 1
Data:21.10.2019

Revizia 1
Data:02.07.2024

Editia
Data:
Revizia
Data:

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:

. Numele si
Elemente privind . .
- . prenumele/ Structura Data Semnatura
responsabilii/operatiunea .
Functia
1 2 3 4 5
Elaborat -
1.1.
1.2. Verificat (avizarea continutului)
Aviz conformitate cu Procedura de Secretariatul
1.5 sistem privind initierea, elaborarea, Comisiei de
" | aprobarea, difuzarea, retragerea si monitorizare
arhivarea informatiilor documentate SCIM
1.4. Avizat Rector
e Avizat Consitiul de a
e Administratie
Senatul
1.6. Aprobat ) L
Universitatii
. o Compartiment
1.7. Arhivare original o
initiator

3 Acronim conform Anexei 10.6
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CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii introductive
Capitolul ll: Dispozitii generale
Capitolul lll: Dispozitii speciale

Capitolul xoc: Dispozitii finale

Capitolul I. Dispozitii introductive

Art. 1. Obiectul reglementarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective

Art. 2. Documente de referint: legislatie principala si secundari; alte surse
Capitol Il. Dispozitii generale

ANt 3e o

Art. 4.

Capitolul lll. Dispozitii speciale

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea §i arhivarea
informatiilor documentate

Cod: UAIC SJACDU PS 01

Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lasi

Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si
deontologie universitara

10.2 Model/ Format elaborare Regulamentul privind organizarea si functionarea......

Universitatea “Alexandru loan Cuza” Denumirea informatiei documentate

din lasi

Cod: UAIC acronim compartiment inifiator'* REG nr. de
ordine

Structura academica/comisie....

Regulamentul privind organizarea si functionarea.......

Editia 1
Data:21.10.2019

Revizia 1
Data:02.07.2024

Editia
|Data:
|Revizia
!Data:

{la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC)

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupéa caz, a

reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:

Etemente privind Numele si Structura Data Semnaétura
responsabilii/operatiunea | prenumele/
Functia
1 i 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Numele,
prenumele si
functia persoanei |
desemnate ) !_ - - .
1.2. | Verificat (avizarea Seful structurii
continutului) emitente
1.3. Aviz conformitate cu Secretariatul
Procedura de sistern privind Comisiei de
initierea, elaborarea, monitorizare SCIM
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea
| informatiilor docurnentate
1.4. | Avizat ' Consiliul Facultatii
ICI
_' 1.5. | Avizat Rectorul UAIC
1.6. | Avizat Consiliul de
Administratie
1.7. | Aprobat Senatul
Universitati
1.8. | Arhivare original Compartiment
initiator

4 Acronim conform Anexei 10.6
'S Daca este cazul
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Antetul structurii emitente

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii introductive
Capitolul il: Dispozitii generale
Capitolut lll: Dispozitii speciale

Capitolul xx: Dispozitii finale

Capitolul |. Dispozitii introductive
Art. 1. Obiectul reglementéarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective
Art. 2. Documente de referinta: legislatie principald si secundard; reglementari interne UAIC, alte surse

Capitolul ll. Dispozitii generale: structura si atributii

PN S o e AN
L 1 AR R CEOO XX O OCAOOCOOR

Capitolul lll. Dispozitii speciale: reguli specifice, relatia cu studentii, relatii internationale
etc.

Pentru ROF Facultate se vor include:
(1) Dispozitii privind structura Facultatii
(2) Dispozitii privind structurile si functiile de conducere
(a) Un capitol rezervat Consiliului Facultatii
(b} Un capitol rezervat Departamentelor si Consiliilor Departamentelor
{c) Un capitol rezervat Comisiei de asigurare a calitatii
(d) Un capitol rezervat Comisiilor speciale care functioneaza la nivelul Facultatii
{e) Un capitol privind cercetarea - dezvoltarea - inovarea, inclusiv organizarea de
manifestéri stiintifice la nivel de facultate
(f) Un capitol privind studentii
LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lagi Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea

informatiilor documentate
Cod: UAIC SJACDU PS 01

Editia 1
Data:21.10.2019

Revizia 1
Data:02.07.2024

Serviciul luridic, asigurarea calitatii si
deontologie universitara

Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lagi Denumirea informatiei documentate Editia
Data:

Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment initiator’ REG nrde  Revizia
ordine Data:

Regulamentul privind organizarea si functionarea ...

Structura administrativa

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:

% Acronim conform Anexei 10.6

Elemente privind Numele si Structura Data Semnatura
responsabilit/operatiunea | prenumele/
Functia
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Numele,
prenumele si
functia persoanei
desemnate
1.2. | Verificat (avizarea Seful structurii
continutului) emitente L
1.3. | Aviz conformitate cu
!Dr-o.cedura de sistem privind | Ligia BOCA Secretariatul
initierea, elaborarea, L
. Comisiei de
aprobarea, difuzarea, | Alexandra monitorizare SCIM
retragerea si arhivarea | VOSNIUC
informatiilor documentate
1.4. | Avizat Rectorul UAIC
1.5. | Avizat Consilivl de
Administratie
1.6. | Aprcbat Senatul
Universitatii
1.7. | Arhivare original Compartiment
initiator




Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lagi Procedura de sistem privind initierea, elaborarea, Editia 1

aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea Data:21.10.2019
informatiilor documentate
Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si Cod: UAIC SJACDU PS 01 Revizia 1
deontologie universitara Data:02.07.2024

Antetul structurii emitente

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii introductive
Capitolul ll: Dispozitii generale
Capitolul lll: Dispozitii speciale

Capitolul xx: Dispozitii Finale

Capitolul I. Dispozitii introductive
Art. 1. Obiectul reglementarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective
Art. 2. Documente de referinia: legislatie principala si secundara; reglementari interne UAIC, alte surse

Capitolul ll. Dispozitii generale: structura si atributii

g e e o Ao
Y S VS RSP SRR PP

Capitolul lll. Dispozitii speciale: reguli specifice, relatia cu alte structuri

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)



Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea
informatiilor documentate

Cod: UAIC SJACDU PS 01

Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din fasi

Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si
deontologie universitara

10.3 Model/ Format elaborare Metodologie

Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” Denumirea informatiei documentate

din lagi

Cod: UAIC acronim compartiment initiator'” MET nr de
ordine

Structura academica/comisie....

Metodologie privind ...

|[Editia 1
|Data:21.10.2019

‘Revizia1
iData:02.07.2024

Editia
Data:
Revizia
Data:

{La nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC)

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si Structura Data Semndtura
responsabilii/operatiunea | prenumele/
Functia
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Numele,
prenumele si
functia persoanei
desemnate
1.2. | Verificat (avizarea Seful structurii
continutului) emitente
1.3. | Aviz conformitate cu Ligia BOCA Secretariatul
Procedura de sistem privind Comisiei de
initierea, elaborarea, Alexandra monitorizare SCIM
aprobarea, difuzarea, VOSNIUC
retragerea si arhivarea
informatiilor documentate
1.4. | Avizat'® Consiliul Facultatii
ICI
1.5. | Avizat Rectorul UAIC
1.6. | Avizat Consiliul de
Administratie
1.7. | Aprobat Senatul
Universitatii
1.8. | Arhivare original Compartiment
initiator

7 Acronim conform Anexei 10.6
'8 Dac este cazul

26



Universitatea , Alexandru loan Cuza” din lagi Procedura de sistem privind initierea, elaborarea, Editia 1

aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea Data:21.10.2019
informatiilor documentate
Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si Cod: UAIC SJACDU PS 01 Revizia 1
decntologie universitara Data:02.07.2024

Antetul Structurii emitente
CUPRINS:
Capitolul |: Dispozitii introductive
Capitolul ll: Dispozitii generale
Capitolul lll: Dispozitii speciale

Capitolul xx: Dispozitii finale

Capitolul |. Dispozitii introductive

Art. 1. Obiectul reglementarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective

Art. 2. Documente de referinta: legislatie principala si secundara; reglementari interne UAIC, alte surse
Capitolul |l. Dispozitii generale: structura si atributii

APE. 3. i

ANt 4. e e e

Capitolul lll. Dispozitii speciale

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lagi

Serviciul Juridic, asigurarea calitatii i
deontologie universitara

Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea
informatiilor documentate

Cod: UAIC SJACDU PS 01

Editia1
Data:21.10.2019

Revizia 1
Data:02.07.2024

Universitatea ,Alexandru loan Cuza” din lagi Denumirea informatiei documentate Editia
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment initiator'® MET nr de Revizia
ordine Data:
Metodologie privind ...
(la nivelul unei structuri administrative)
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:
Elemente privind Numele si Structura Data Semnétura
responsabilii/operatiunea | prenumele/
Functia
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Numele,

prenumele si
functia persoanei

desemnate
1.2. | Verificat {avizarea Seful structurii
continutului) emitente

1.3. | Aviz conformitate cu
Procedura de sistem privind | Ligia BOCA
initierea, elaborarea,

Secretariatul
Comisiei de
monitorizare SCIM

1.7. | Arhivare original

aprobarea, difuzarea, Alexandra
retragerea si arhivarea VOSNIUC
informatiilor documentate
1.4, | Avizat Rectorul UAIC
1.5. | Awvizat Consiliul de
| Administratie
1.6. | Aprobat Senatul
Universitatii

: Compartiment

initiator

9 Acronim conform Anexei 10.6




Universitatea , Alexandru loan Cuza” din lagi Procedura de sistem privind initierea, etaborarea, Editia 1

aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea Data:21.10.2019
informatiilor documentate
Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si Cod: UAIC SIACDU PS 01 Revizia 1
deontelogie universitara Data:02.07.2024

Antetul Structurii emitente
CUPRINS:
Capitolul l: Dispozitii introductive
Capitolul Il: Dispozitii generale
Capitolul lll: Dispozitii speciale

Capitolul xx: Dispozitii finale

Capitolul I. Dispoazitii introductive

Art, 1. Obiectul reglementarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective

Art. 2. Documente de referinta: legislatie principala si secundara; reglementari interne UAIC, alte surse
Capitolul Il Dispozitii generale: structura si atributii

LY o SR TSRS

APt d. o e

Capitolul lll Dispozitii speciale

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lagi Procedura de sistem privind initierea, elaborarea, Editia 1

aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea Data:21.10.2019
informatiilor documentate
Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si Cod: UAIC SJACDU PS 01 Revizia 1
deontologie universitara Data:02.07.2024

10.4 Model /Format elaborare Ghid de studii

Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lagi Denumirea informatiei documentate Editia
Data:

Structura academicéd/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment Revizia
initiator?® GHID nr de ordine Data:

Ghidul de studii la Facultatea .../programul....

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si Structura Data Semnatura
responsabilii/foperatiunea | prenumele/
Functia
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Numele,
prenumele si
functia persoanei
desemnate
1.2, | Verificat (avizarea Seful structurii
continutului) emitente
| 1.3. | Aviz conformitate cu Ligia BOCA Secretariatul
Procedura de sistem privind Comisiei de )
initierea, elaborarea, Alexandra monitorizare SCIM
aprobarea, difuzarea, VOSNIUC
retragerea si arhivarea
informatiilor documentate [ |
1.4. | Avizat™ Consiliul Facuttatii
1.5. | Aprobat Rectarul UAIC
1.6. | Arhivare original Compartiment
initiator

2 Acronim conform Anexei 10.6
2 Daca este cazul
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Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lagi Procedura de sistem privind initierea, elaborarea, Editia 1

aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea Data:21.10.2019
informatiilor documentate
Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si Cod: UAIC SJIACDU PS 01 Revizia 1
deontclogie universitara Data:02.07.2024

Antetul Structurii emitente
CUPRINS:
Capitolul I: Dispozitii introductive
Capitolul ll: Dispozitii generale
Capitolul lll: Dispozitii speciale

Capitolul xx: Dispozitii finale

Capitolul I. Dispozitii introductive

Art. 1. Obiectul reglementarii. Principii de lucru. Misiune. Obiective

Art. 2. Documente de referinta: legislatie principala si secundar3; reglementéri interne UAIC, alte surse
Capitolul ll. Dispozitii generale: reguli de lucru

{245 & 5 cnormnrarn oo e ROR A PRI OCCrCrTT
A LG B crnmrarmnrnnernnr OO e An A AT e

Pentru fiecare program de studii sau pentru fiecare domeniu, la decizia Consiliului Facultatii, se va
elabora un Ghid de studii, publicat pe pagina web a Facultatii.

(2) Ghidul de studii cuprinde dispozitii specifice si are putere obligatorie.

(3) Ghidul de studii cuprinde informatii referitoare la:

a} domenii de studiu si descrierea programului/programelor de studii;

b) planul/planuri de invatamant;

c) Fisele disciplinelor ori hyperlink la pagina web cu Fisele disciplinelor;

d) obligatiile didactice ale studentilor privind evaluarea pe parcurs, regimul de frecventa, realizarea ori
dupa caz recuperarea activitatilor didactice pe parcursul semestrului;

e) conditii de promovare - inclusiv examinare si reexaminare;

f) conditii specifice de derulare a practicii de specialitate;

g} conditii specifice de redactare a lucrarilor de licenta/disertatie/diploma;

h) conditille de organizare in Facultate a activitatilor studentesti: cercuri, intalniri ale asociatiilor
studentesti, conferinte studeniesti;

i) alte dispozitii relevante pentru domeniul/programul de studiu.

Capitolul Ill. Dispozitii speciale

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea $i arhivarea
informatiilor documentate

Cod: UAIC SJACDU PS 01

Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lasi

Serviciul Juridic, asigurarea calitatii si

deontologie universitara

10.5 Model /Format elaborare alte tipuri de informatii documentate

Editia 1
Data:21.10.2019

Revizia 1
Data:02.07.2024

Universitatea , Alexandru loan Cuza” Titlul Informatiei documentate Editia
din lagi Data:
Structura administrativa/structurd Tipul Informatiei documentate Revizia
academica/structurd de Data:
cercetare/comisie din UAIC
Titlul Id..ceoieiininaens
Tipulld......ccooviiininnn
Elemente privind Numele gi Structura Data Semnétura
responsabilii/operatiunea | prenumele/
Functia
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Numele,

prenumele gi
functia persoanei

retragerea si arhivarea
informatiilor documentate

desemnate
1.2. | Verificat (avizarea Seful structurii
continutului) emitente
1.3. | Aviz conformitate cu Ligia BOCA Secretariatul
Procedura de sistem privind Comisiei de
initierea, elaborarea, Alexandra monitorizare SCIM
aprobarea, difuzarea, VOSNIUC

1.4, | Avizat/Aprobat #

Consiliul Facuttatii

1.5. | Avizat/Aprobat

Rectorul UAIC

1.6. | Avizat/Aprobat

Consiliul de
Administratie

1.7. | Aprobat

Senatul
Universitatii

1.8. | Arhivare original

Compartiment
initiator

22 Dupé caz



Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lasi Procedura de sistem privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea
informatiilor documentate

Editia 1
Data:21.10.2019

Serviciul Juridic, asigurarea calitatii gi Cod: UAIC SIACDU PS 01 Revizia 1
deontologie universitara Data:02.07.2024
Antetul structurii emitente
I. Dispozitii introductive - obiectiv, misiune, temei legal
Il. Dispozitii generale si specifice - Continutul informatiei documentate®
Ill. Competente de ducere laindeplinire/ implementare
Prezentul document® a fost aprobat/modificat de..........ccceuenns in data de............... si este valabil

TNCEPANd CU.....iiriiiiiiiiii e

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

# Cu privire la farmd, se tine cont de capitolul elaborare-model de elaborare
2 De trecut tipul documentului
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