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	DENUMIRE PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ

	EDIŢIA – 

	
	
	REVIZIA  - 

	
	COD: PO-___
	PAG. -----din ………

	
	
	Exemplar nr. 



Aprob,
Rector,

Prof.Dr. Cornel Cătoi

         ________________
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ
[DENUMIRE PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ]

COD PO-0...
EDIŢIA : -- (cifre romane)
REVIZIA (cifre arabe)
STANDARDE DE REFERINŢĂ SR EN ISO 9001:2015
DIFUZAT ÎN REGIM CONTROLAT. EXEMPLAR NR. 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii formalizate

	Nr.

crt.
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1. 
	Elaborat 
	Responabil activitate/
	
	
	

	1.2. 
	Verificat 
	Proprietar de proces : Prorector de resort/ IOSUD/DGA/DGE/SS/SB
	Sef compartiment: Prorector de resort/ Director IOSUD/DDGA/DDGE/SS/SB
	
	

	1.3. 
	
	Jurist 
	Șef Oficiul  juridic
	
	

	1.4. 
	Analizat
	Comisia de monitorizare
	Monitorizare şi control
	
	

	1.5. 
	Avizat
	Prof.dr. 
	Președinte Comisie de monitorizare 
	
	


Avertisment: Documentul de faţă este proprietatea USAMV Cluj-Napoca.
 Reproducerea şi difuzarea documentului sunt în exclusivitate dreptul Organizatiei

 Copiile sunt numerotate şi ţinute sub control.

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii formalizate

[Pentru documentare se consulta pe site-ul DAC]

	Nr.

crt.
	Ediţia sau, dupa caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1. 
	Ediţia I
	
	
	

	2.2. 
	Revizia 1
	
	
	

	2.3. 
	Revizia 2
	
	
	

	2.4. 
	
	
	
	

	2.5. 
	Ediția II
	
	
	

	2.6. 
	Revizia 1
	
	
	

	2.7. 
	Revizia 2
	
	
	

	2.8. 
	
	
	
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii formalizate

	Nr.

crt.
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Structură
	Funcţia
	Numele si prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1. 
	Aplicare
	
	
	
	
	
	

	3.2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3.3. 
	Informare
	
	
	
	
	
	

	3.4. 
	
	
	
	
	
	
	

	3.5. 
	Evidență
	
	
	
	
	
	

	3.6. 
	
	
	
	
	
	
	

	3.7. 
	Arhivare
	
	
	
	
	
	

	3.8. 
	
	
	
	
	
	
	

	3.9. 
	Alte scopuri
	
	
	
	
	
	

	3.10. 
	
	
	
	
	
	
	


4. Scopul procedurii

4.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate

4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii

4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului

4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei

4.n. Alte scopuri specifice procedurii formalizate

5. Domeniul de aplicare

5.1.  [Prezentarea (definirea) activităţii la care se referă procedura]
5.2. [Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de entitatea publică]

5.3. [Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată]

5.4.  [Listarea compartimentelor furnizoare de date (intrari) şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate (iesiri); listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii]

6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale: 
SR-EN ISO 9001-2015. Sisteme de Manaagement al Calităţii. Cerinţe
SR EN ISO 9000: 2015- Sisteme de management a calităţii. Principii fundamentale şi vocabular;
......

6.2. Legislație primară: 
Legi si Ordonante ale Guvernului Romaniei
6.3. Legislație secundară:
HG sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;
6.4. Legislație terțiară (alte documente, inclusiv reglementări interne ale institutiei)
7. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura formalizată (conform SR EN ISO 9000: 2015)
7.1 Definiții ale termenilor (exemple)
	Nr.crt.
	Termenul
	Definiția și/sau actul care definește termenul

	1. 
	Procedura formalizată
	-Prezentarea detaliată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, modalităţile de lucru şi regulile de aplicat pentru - realizarea activităţilor şi acţiunilor, respectiv activităţile de control implementate, responsabilităţile şi atribuţiile personalului de conducere şi de execuţie din cadrul entităţii publice 

	2. 
	Procedura operationala
	- procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

	3. 
	Procedura de sistem
	- procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica

	4. 
	Activitate
	- totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; cunostintele necesare realizarii activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putand avea astfel o pregatire profesionala sensibil unitara; activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii publice

	5. 
	Activitate procedurabila
	- totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli si metode de lucru general valabile in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

	6. 
	Proces
	- o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

	7. 
	Ediție a unei proceduri formalizate
	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri formalizate, aprobată și difuzată

	8. 
	Revizia în cadrul unei ediții
	Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

	9. 
	Indicator
	expresie numerică ce caracterizează din punct de vedere cantitativ un fenomen sau un proces economic, social, financiar etc. sau îi defineşte evoluţia în funcţie de condiţiile concrete de loc şi timp şi legătura reciprocă cu alte fenomene. Indicatorii se pot exprima în mărime absolută, medie sau relativă.


7.2. Prescurtări  (generale)
	Nr.crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PS/PO
	Procedură formalizată

	2. 
	P
	Plnificare

	3. 
	E
	Efectuare

	4. 
	V
	Verificare

	5. 
	A
	Aprobare

	6. 
	Ap
	Aplicare

	7. 
	Ah
	Arhivare

	8. 
	CMSCIM
	Comisia de Monitorizare a Sistemului de Control Intern Managerial

	9. 
	RSMC
	Responsabil Sistem de Management al Calitătii

	10. 
	RA
	Responsabil de actvitate

	11. 
	PP
	Proprietar de proces 

	12. 
	SC 
	Sef compartiment

	13. 
	SB
	Sef birou

	14. 
	RC
	Regulament intern

	15. 
	HS
	Hotarare de Senat

	16. 
	HCA
	Hotarare Consiliu de Administratie

	17. 
	D
	Decizii (Consilii)

	N
	
	


8. Descrierea procedurii

8.1. Generalităţi

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane
8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii
8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 
9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității

	Nr. 
	Compartimentul (postul) /Acțiunea (operațiunea
	I 
(Denumire structură)
	II
	III
	IV
	V
	VI

	1
	Denumire operațiune – a
	P
	
	
	
	
	

	2
	Denumire operațiune b
	
	E
	
	
	
	

	3
	Denumire operațiune c
	
	
	V
	
	
	

	4
	Denumire operațiune d
	
	
	
	A
	
	

	5
	Denumire operațiune e
	
	
	
	
	Ap
	

	5
	Denumire operațiune f
	
	
	
	
	
	Ah....

	6
	Denumire operațiune g
	
	
	
	
	
	


10.  Anexe, Înregistrări, Arhivări

	Nr.

crt.
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	Loc
	Perioadă
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	


11. Cuprins

	Nr.compomente în cadrul procedurii 
	Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate
	Pag

	
	COPERTA
	

	1
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii formalizate
	

	2
	Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii formalizate
	

	3
	Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii formalizate
	

	4
	Scopul procedurii
	

	5
	Domeniul de aplicare
	

	6
	Documente de referință
	

	7
	Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura formalizată
	

	8
	Descrierea procedurii
	

	9
	Responsabilități și răspunderi în derularea activității
	

	10
	Anexe, Înregistrări, Arhivări
	

	11
	Cuprins 
	


 






ANEXA I SCHEMA DE FLUX A PROCESULUI
(Notă: Elementele de ieșire din amonte sunt intrari in aval)
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Intrări
Legi






Ieșiri               

standarde/nat/int/RC/D/HCA/HS                                                                                                                     











                                                                              


informatii documentate pastrate





START (unde gasim documente de referinta la intrare si iesire)





PLANIFICARE











Elemente de iesire            planificare





Elemente de iesire 


proces











EFECTUARE





Elemente  de iesire              analiza





Analiza








Verificare 








VERIFICARE/


IMBUNATATIRE








Raportari periodice





Imbunatatire continua








