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1. SCOP

Prezenta procedurd descrie metodologia, structura si responsabilititile privind elaborarea

procedurilor in vederea asigurérii existentei documentatiei necesare deruldrii activititilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul Universitétii “Apollonia” din Iasi in pentru elaborarea
procedurilor generale, procedurilor manageriale, procedurilor operationale de baza, procedurilor

de sistem.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
a) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, Nr.

18/10.01.2011

b) Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calititii educatiei
¢) H.G. nr. 1257/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invitaimantul Superior (ARACIS)
d) H.G. nr. 1418/ 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei Roméane de

Asigurare a Calititii in Invatdmantul Superior.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

a. Control intern - ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de cétre
managementul si personalul entitétii publice, in vederea furnizérii unei asiguréri rezonabile pentru:
atingerea obiectivelor entitdtii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a
informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate gi producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar
si de management.

b. Asigurarea calititii - parte a managementului calitétii, concentratd pe furnizarea increderii cd
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

c. Proces - ansamblu de activititi corelate sau in interactiune care transformi elemente de intrare
in elemente de iegire.

d. Procedurd- prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul
procesual.

e. Edifie a unei proceduri - forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri aprobati si
difuzata.

f. Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

a. Identificarea si stabilirea procedurilor necesare asigurdrii calititii activitdtilor care se
desfisoars la toate palierele din universitate, de citre Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii prin consultarea tuturor membrilor comunititii academice.

b. Elaborarea procedurilor este realizati de citre responsabilii procesului respectiv pe baza
documentatiei specifice.

c. Procedurile sunt verificate de cétre Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

d. Avizarea procedurilor se realizeazi de cétre Consiliul Academic, Coordonatorul Comisiei
pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii, Rector, iar aprobarea acestora se face de cétre Senat.

e. Daca in urma verificérii sau analizei se constatd cd este necesard o noud analizi tehnici a
procedurii, Coordonatorul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdfii impreund cu
responsabilul de proces reitereazd si completeazd procedura. Procedura este supusd, ulterior,
avizarii si aprobarii structurilor competente.

f. In cazul necesititii reviziilor, procedurile urmeazi acelasi curs.
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g. In urma acestor procese, procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urmitoare sedintei de
Senat in care a fost aprobata.

h. Dupi aprobare, procedurile sunt difuzate tuturor structurilor care urmeazi sa le aplice.

i. Evidenta si aplicarea procedurilor, a reviziilor, sunt monitorizate de cétre Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitéii.

j. Transaparenta procedurilor este asiguratd prin publicarea acestora pe site-ul universitatii
www.univapollonia.ro, la sectiunea Managementul calitdtii.

6. FORMA SI CONTINUTUL PROCEDURILOR

Fiecare procedurd/ instructiune de lucru se editeazd pe paginid format A4, cu font Times
NewRoman, la 1,15 rdnd. Procedurile trebuie si fie sintetice, clare si concise. Etapele procedurii
sunt marcate fie prin capitole, subcapitole, prin titluri sau prin numerotare .

a. Forma paginii curente
- contine elemente de identificare:
— antetul universitatii
— denumirea universitatii;
— denumirea comisiei care emite procedura;
— titlul procedurii;
— codul procedurii;
— editia procedurii;
— revizia procedurii;
— data aprobdrii in Senat
—pagina__/dintotalde ___ ;
Codificarea procedurilor se va face astfel:
- primul grup de litere UAI (de la denumirea universitétii),
- al doilea grup format din: (prima literd P (de la procedurd), urmat de literile G
(generald), M (manageriald), S (de sistem) sau O (operationald).
- urmazi codul numeric xx, astfel incét procedurile si fie unic identificabile.

b. Prima pagina
- contine pe ldngd cele specificate mai sus, un tabel cu persoanele care elaboreazi, verifica,
avizeaza si aprobd procedura. Fiecare persoand responsabild de procedurd isi va asuma procedura

prin semnéturé.
¢. A doua pagini contine tabelul cu Indicatorul aprobdarilor si al reviziilor in care sunt trecute

modificérile, avizérile, aprobdrile etc.
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d. Structura procedurilor contine urmétoarele capitole:
- Scop

- Domeniul de aplicare

- Documente de referin{a

- Definitii i abrevieri

- Descrierea activitétii

- Responsabilititi

- Lista difuzare

- Anexe

RESPONSABILITATI
-Senatul universititii — aproba procedura si reviziile procedurii
-Rectorul —avizeaza si impune aplicare procedurii
-Consiliul Academic — avizeaza

-CEAC universitate si structure operationale — intocmeste, elaboreazi, difuzeazé, modificé,

verificd, monitorizeaza, retrage procedura.

LISTA DIFUZARE
1. Consiliul Academic
2. Rectorat
3. CEAC
4, Facultatea de Medicini Dentara
5. Facultatea de Stiinte ale Comunicérii
6. Comisii si departamente de lucru ale universitatii

ANEXE

Anexa 1- Tabel numeric proceduri
Anexa 2- Pagini - structurd
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