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5. Scop

Prezenta procedura descrie modul in care se elaboreaza documentatia pentru fnregistrarea, inscrierea si actualizarea

alificarilor / programelor de studii universitare de licentd sia cefor de masterat in RNCIS, respectiv a programelor de studii
postuniversitare in RNPP pe care UPT le furnizeazd, in vederea publicdrii acestora in tablourile RNCIS respectiv RNPP (parti
componente ale RNC care cuprinde toate programele de studii universitare de nivel 6 si 7, conform CNC) gestionate de ANC.

6. DOMENIUL DE APLICARE

(1) Procedura este un instrument de lucru cu caracter consultativ pentru board-urile domeniifor / specializarilor,

comisiile din structurile permanente ale CF si Responsabilifor 1a nivel de programe de studii universitare de licentd, de
masterat si a cefor postuniversitare din UPT.

(2) Procedura se aplica tuturor programelor de studii universitare de licentd, de masterat si celor postuniversitare noi

sau active in UPT supuse autorizdrii provizorii, acreditdrii sau evaluarii periodice externe de catre ARACIS sau de cdtre altd
institutie de asigurare a calitatii membra a EQAR.

7.  DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1. Legislatie primara

e legeanr.199/2023 a invatamantului superior, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
e OrdinalS.G.G. nr.600/ 2018 privind aprobarea Codului controlufui infern / managerial al entitatilor publice,
cu modificdrife si completadrile ulterioare.

7.2. Legisiatie secundara

o Ordin nr. 4.148 din 22 mai 2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea si desfasurarea
programelor de studii postuniversitare de formare profesionald a adultilor

e Hotdrdrea nr. 477 din 19 iunie 2026 privind modificarea si completarea Metodologiei de evaluare externd a
calitatii educatiei in invdtdmdntul superior, aprobatd prin Hotdrarea Guvernuluinr. 962/2024, si prorogarea
termenului prevdzut laart. 67.

e Ordinut ME nr. 4.494 / 2023 privind aprobarea Metodologiei pentru inregistrarea si inscrierea calificarilor din
invataméntul superior in Registrut National al Calificirilor din Invatamantul Superior (RNCIS), cu modificérile
si completarile ulterioare.

o Nomenclatorul domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
invdtdmant superior, aprobat anual prin Hotdrdre a Guvernului.
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e  Ordinul M.E.N./ M.MLLS. nr. 3177 / 660 / 2019 privind aprobarea Metodologiei de elaborare, actualizare si
gestionare a Registrului national al calificdrilor profesionale din Romdnia, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

e H.G6.nr.962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externd a calitatii educatiei in invatamantul
superior, cu modificarile si completdrile ulterioare®;

e GHID pentru desfasurarea procedurilor de evaluare externd a calitatii in vederea autorizarii de functionare
provizorie, acreditdrii sau mentinerii acreditdrii unui domeniu de studii universitare de masterat’.

e GHID pentru desfasurarea procedurilor de evaluare externd a calitdtii in vederea mentinerii acreditdrii si
acorddrii certificarii EUR-ACE® unui program de studii universitare de licentd*

e SRI509000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

e SRENIS09001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

7.3. Reglementari interne ale UPT

o (artaUPT- aprobatd prin HS nr. 272/ 21.12.2023.

o Regulamentul intern al UPT.

e  Planul strategic al Universitatii Politehnica Timisoara de dezvoltare institutionald 2021-2024 (Anexa la HS nr.
266/ 17.12.2020).

e Planul operational al Universitatii Politehnica Timisoara 2022.

e Procedura de sistem” Procedura de intocmire a procedurilor de sistem si a celor operationale”, Cod UPT: I10-
B-0-08 ( editie revizuitd in 2023).

e Procedura operationald “Initierea, aprobarea, implementarea, monitorizarea si evaluarea internd a
programelor de studiin UPT", cod:UPT-P0-B-05 (editia revizuitd n 2023).

e Procedura operationald “Autoevaluarea si evaluarea internd a programelor de studiiin UPT” cod:UPT-PO-8-
06 (editia revizuitd in 2023).

e Instructiune de lucru "Anafiza privind oportunitatea infiintdrii unui nou program de studii universitare de
master” (Anexele 1-5).

e  Procedura operationald “Pregatirea si desfasurarea auditurilor”, cod: UPT-P0O-M-0-02.

e Proceduragenerald ,Auditintern”, cod: UPT-PG-M-0-01.

8. DEFINITII SI ABREVIERI
8.1. Definitii

a.  Acreditare = proces prin care institutia de invatamdnt superior / organizatia interesatd, pe baza evaludrii externe
realizate in conditiile legislatiei in vigoare , dobdndeste dreptul de organizare a procesului de admitere, de
desfasurare a procesului de invatdmadnt, de organizare a examenelor de finalizare a studiilor si de a emite diplome
si certificate recunoscute de Ministerul Educatiei, la nivel institutional sau de programe/domeniide studii, certificat
printr-o hotdrdre a Guvernului/ordin al ministrului educafiei, conform prevederilor legislatieiin vigoare.
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Activitate = totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de muncd cu un grad de
omogenitate si similaritate ridicat.

Asigurarea calitatii educatiei in invdtdmantul superior = un proces continuu de evaluare a calitatii institutiilor de
invdtdmdnt superior/organizatiilor furnizoare de educatie si a programelor / domeniilor de studii de nivel
universitar si postuniversitar organizate de acestea.

Autorizare de functionare provizorie = procesul prin care institutia de invatamant superior/organizatia furnizoare
de educatie - pe baza evaludrii externe realizate, in conditiile prezentei legi, de catre ARACIS - dobdndeste calitatea
de furnizor de educatie, prin ordin al ministrului educatiei sau, dupd caz, prin hotdrdre a Guvernului. Autorizarea
de functionare provizorie confera dreptul de organizare a procesului de admitere, precum si de organizare si
desfasurare a procesului de invdtdmant.

(alificarea = rezultatul formal al unui proces de evaluare si validare, care este obtinut atunci cdnd o autoritate sau
un organism competent stabileste cd o persoand a dobandit rezultate ale nvatdrii corespunzdtoare unor standarde
prestabilite.

Compartiment = directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv structura fard
personalitate juridicd aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

Competentd = totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinifor unei persoane de a-si indeplini la un standard
cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

Diagramd de proces = schemad logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizdrii unui proces sau unei
activitati.

Cunostinte = rezultatul asimildrii de informatii prin invatare. Cunostintele reprezintd ansamblul de fapte, principii,
teorii si practici legate de un anumit domeniu de muncd sau de studiu. In contextul Cadrutui european al
alificdrilor, cunostintele sunt descrise ca teoretice si / sau faptice. Cunostintele se exprimd prin urmadtorii
descriptori: cunoastere, intelegere si utilizare a limbajului specific, explicare si interpretare.

Document =act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza unfapt, se conferd un drept, se recunoaste
0 obligatie, respectiv text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd mdrturie servind 1a cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut.

Editie a unei proceduri = forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cnd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Entitate = structurd din cadrul UPT (facultate, departament si orice element structural care se regdseste in carta
universitatii sau In organigrama asociata).

Evaluare = functie manageriala care consta in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea cauzald a
principalelor abateri (pozitive i negative) in vederea ludrii unor mdsuri cu caracter corectiv sau preventiv.
Indicator = expresie numericd care caracterizeazd din punct de vedere cantitativ sau calitativ un proces sau i
defineste evolutia.

Inregistrare = document prin care se declard rezultatele obtinute sau se furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate.
Metodologie = metodd de cunoastere cu maximum de generalitate; metoda cea mai generald de cunoastere.
Monitorizare = activitatea continud de colectare a informatiilor relevante despre modul de desfasurare a
procesuluisau a activitatii.

Obiective = efectele pozitive pe care conducerea UPT incearcd sd le realizeze sau evenimentele / efectele negative
pe care conducerea incearcd sd le evite.

Procedurd = set de actiuni care reprezintd o modalitate specificd si oficiald / acceptata de efectuare a unei activitati
Sau a unui proces.
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t.  Procedura operationald (procedura de lucru) = procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard

la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabifitate la nivelul intregii entitati.

u. Procedura de sistem (procedurd generald) = descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul UPT,
aplicabil / aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor din UPT.

V. Proces = un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul atingerii unor
obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

w. Program de studii/ specializare = reprezintd totalitatea activitatilor de proiectare, organizare, predare, conducere
si realizare efectivd a invatarii, aplicare practica, cercetare si evaluare care conduc la o calificare universitara.

X.  Regulament = totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc si asigurd ordinea si bunul mers al
unei organizatii, al unei institutii etc.

y. Responsabilitate = obligatia de a Tndeplini sarcina atribuitd, a cdrei neindeplinire atrage sanctiunea
corespunzatoare tipului de rdspundere juridica.

2. Revizie procedurd = actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de requta, sub 50% din continutul procedurii.

aa. Rezultate ale invatdrii = enunturi care se referd la ceea ce cunoaste, intelege si este capabil sd faca un cursant la
terminarea unui proces de invatare si care sunt definite sub forma de cunostinte, abilitati, responsabilitate si
autonomie.

bb. Sarcina = cea mai micd unitate de munca individuald si care reprezintd actiunea ce trebuie efectuatd pentru
realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard atribuirea de competente adecvate nu
este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitdti.

¢. Structurd organizatoricd = configuratia internd a UPT formata din persoane, subdiviziuni organizatorice si relati,
astfel determinate Tnct sd asigure premisefe organizatorice adecvate realizdrii obiectivelor managementului
(organigrama UPT).

dd. Termen = interval de timp, stabilit dinainte, in limita cdruia trebuie sa se realizeze sau sd se intample ceva.

8.2. Abrevieri

a. ALOP- Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata cheltuielilor.

b. ANC- Autoritatea Nationald pentru Calificari.

¢. ARACIS - Agentia Romand de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior.

d. CA— Consiliul de Administratie al UPT.

e. CEAC-Comisia pentru Evaluareasi Asigurarea (alitatii din UPT.

f.  CEC{EQF)*- Cadrul European al Calificarifor (European Calification Framework).

g. CF—Consiliul Facultatii.

h.  (NC- Cadrul National al Calificarilor.

i. COR- Clasificarea Ocupatiilor din Romania.

j-  DAC-Departamentul de Asigurare a Calitatii din UPT.

k. DUAL - Invatdmént dual.

I.  EQAR- The European Quality Assurance Register for Higher Fducation.

m. ESG.- Standarde silinii directoare pentru asiqurarea calitétii in Spatiul European al Invatdmantului Superior.

n. ESCO.- European Skills, Competences, Qualifications and Occupations.

0. HS-—Hotdrdrea Senatului UPT.

p- ID-Invtdmént la distantd.

% Tn documentele Comisiei Europene se utilizeazd acronimul EQF.
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q. IF-Invatdmant cu frecventd,
r.  IFR-Invitimant cu frecventa redusa.
s. IS Institutie de Invitimant Superior.
. ISCED-F 2013 - International Standard Classification of Education (fields of education and trening).
u. 1SC0-08 - International Standard Classification of Occupations 2008.
v.  MEC- Ministerul Educatiei si Cercetarii.
w.  OME — Ordinul Ministerului Educatiei.
X. PI- Plan de invatimant
y.  PIRSAC- Proces de Tnvatdmant, Relatia cu Studentii si Asigurarea Calitatii.
z.  PO- Procedura Operationala.

aa. PS- Procedurd de Sistem.
bb. PSL/PSM - Program de studii universitare de licentd / Program de studii universitare de masterat.
cc. PSPFPA —Program de studii postuniversitare de formare profesionald a adultitor.

(=9
=%

. RA-Raport de autoevaluare.

. RNCIS - Registrul National al Calificdrilor din Tnvatamantul Superior.
RNC - Registrul Notional al Calificdrilor.

. RNPP - Registrul National al Programelor Postuniversitare.

. SJC—Serviciul Juridic si Contencios.
SMC - Sistemul de Management al Cafitatii.
UPT- Universitatea Politehnica Timisoara.

9. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1. Generalitati

(1) Metodologia de inscriere si inregistrare a calificdrifor din invatamantul superior, mentionatd in Ordinul ME nr. 4.494 / 2023
reglementeaza procedura de inregistrare si inscriere in RNCIS, a calificarilor, respectiv a programelor de studii universitare de
licentd simasterat care sunt sauurmeaza a fi autorizate provizoriu / acreditate de cdtre ARACIS sau alta institutie de asigurare a
calitatiimembrd a FQAR.

il

p—al— ]
T

= =

(2) Metodologie-cadru din 22 mai 2025 privind organizarea si desfasurarea programelor de studii postuniversitare de formare
profesionald a adultilor reglementeaza procedura inregistrarii programelor de formare si de dezvoltare profesionatd continud, de
conversie si de reconversie profesionald respectiv de dezvoltare personalain RNPP care au fost acreditate de catre ARACIS sau altd
institutie de asigurare a calitatii membrd a EQAR.

(3) HG nr. 477 / 19.06.2026 completeazd HG nr.962 / 13.08.2024 in ceea ce priveste introducerea de noi PSPFPA precizénd doud
cazuri:

— 11 introduce noi PSPFPA fn cadrul domeniilor de studii postuniversitare acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu, pe
duratamentinerii acreditdrii, pe baza unui Raport deevaluareinterna in urma desfasurarii unui proces de evaluareinterna efectuat
de o Comisie din care fac parte un cadru didactic universitar din afara [1S si un student;

— IS introduce noi PSPFPA in cadruf domeniilor de licenta sau de masterat pentru care sunt acreditate, pe durata mentinerii
acreditdrii.

In ambele cazuri noille PSPFPA introduse se vor comunica MEC in vederea publicrii centralizate.

(4) Prin inscrierea calificarilor in RNCIS, respectiv in RNPP, acestea sunt afisate public in aceste registre nationale unice, fiind
prezentate in relatia lor cu competentele aferente ocupatiitor din piata muncii. Prin inscrierea in RNCIS / RNPP a calificarilor /
programelor de studii universitare si postuniversitare pot fi recunoscute si refationate toate rezultatele invatdrii dobandite in cadrul
sistemului de invatamant superior cu ocupatiile din piata mundii si este asigurata coerenta calificarilor gi a titlurilor acordate.
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() Inregistrarea calificarilor / programelor de studii universitare si a celor postuniversitare in RNCIS sau RNPP, dupi caz, este o
preconditie necesard autorizarii / acreditarii acestor programe de studii oferite de cdtre institutiiie de invdtdmant superior abilitate
de lege pentru a demonstra legdtura dintre ocupatiile si cerintele mediului socio-economic i calificarile obtinute.

(6) Se pot inscrie in RNCIS, respectiv in RNPP acele calificari bazate pe programe de studii sau dezvoltate pe baza standardelor de
calificare / ocupationale pentru educatie si formare profesionala destinate niveluriior de calificare pentru invatamant superior,
respectiv 6 {studiile universitare de ficenta)si 7 (studiile universitare de masterat) conform (NC. Fiecare calificare din RNCIS / RNPP
este definita in termeni de rezultate ale invdtdrii, aferente niveluriior de calificare pentru invatamant superior 6 si 7 conform CNC.

(7) Programele de studii asigurd conformitatea intre competentele dobandite in invatamantul superior si rezultatele invatarii
aferente competentelor specifice ocupatiilor existente in COR sau standardul internaional de clasificare a ocupatiilor ESCO.

(8) ANCmentine un dialog permanent cu institutiile implicate in sistemul national al calificarilor si se consultd cutoate organismele
abilitate cu privire la:

- armonizarea calificarilor invatamantului superior cu cerintele mediului socio-economic;

- corespondenta calificdrilor din invatamantul superior cu nivelurile de calificare din (NG

- proiectarea unui curriculum universitar pornind de la competentele profesionale solicitate de piata muncii.

(9} Introducerea unei noi calificdri / program de studii in RNCIS respectiv RNPP se face conditionat de existenta aminimum unei
ocupatii reprezentative in COR / 15C0-08 sau ESCO ca finalitate a acelei calificari cu competentele aferente ei, destinata
absolventului acelui program de studii.

(10} informatiile solicitate lainscrierea calificarilor / programelor de studii universitare sia celor postuniversitareain RNCIS / RNPP
necesita date care demonstreazd eficienta invatdriiin cadrul acestora. Aceste informatii sunt cuprinse siin suplimentul de diplomd
in format Europass utilizat pentru inregistrarea unei calificari in RNCIS sau dupd caz in suplimentul descriptiv al certificatului
Europass utilizat pentru inregistrarea unei calificdri in RNPP ori actualizarea celor existente.

(11) Institutiile de invdtdmant superior, in vederea autorizdrii provizorii/acreditdrii, au obligatia ca anterior autorizdrii
provizorii/acreditarii sau evaludrii periodice a oricarui program de studiu sa §l inregistreze sau sd i actualizeze, dupd caz, in RNCIS
respectivin RNP?.

(12) (1) Pentru inscrierea programelor de studii de licentd i masterat organizate in sistem dual este necesara indeplinirea
cumulativa a urmdtoarelor conditii:

a) activitatea economica a operatorului economic partener se regdseste in domeniu! fundamental al programului de studii de
licen{a/masterat;

b) operatorul economic partener are ca activitate economica secundard "Alte forme de invatamant n.ca.” - cod CAEN 8559.

(2) Informatiile specificate la alin. (1) se regdsesc in Formularul de inregistrare / actualizare a programului de studii.

(13)Tn vederea inscrierii in RNCIS este necesar ca:

a) UPT sa transmitd cdtre ANC dovada autorizarii provizorii / acreditarii obtinutd de 1a ARACIS sau de a o altd agentie recunoscutd
EQAR;

b) UPT sa transmitd cdtre ANC un model al suplimentului la diploma aferent programului solicitat, in format electronic - pdf,
completat cu toate informatiile conform reglementdrilor in vigoare, sau in format Europass, dupa caz.

Dupd primirea documentelor a) sib) se va realiza inscrierea in RNCIS.

(14) Procesul de inscriere a calificdrilor / programelor de studii in RNCIS se realizeazd in doua etape, cu respectarea instructiunilor
ANC:

a) inregistrarea programului in RNCIS, anterior obtinerii autorizatii provizorii / acreditarii;

b) inscrierea calificarii in RNCIS, dupd obtinerea autorizarii provizorii / acreditarii din partea institutiilor abilitate.
Documentele ANCin vigoare sunt vizibile la adresa web: i

iy ancediLro/regiementath,

(15) Competentele sunt descrise prin rezultatele invatarii dobandite in cadrul sistemului de invdtdmant superior. Rezultatele
invatarii vor fi completate cu respectarea instructiunilor ANC privind intocmirea metodologief de scriere a rezultatelor invatarii
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pentru institutiile de invatamant superior, publicate pe site-ul ANC. Pentru inscrierea in RNCIS a programele de studii universitare,
noi sau revizuite, acestea vor contine obligatoriu i rezultatele invatari corelate cu competentele soiicitate de piata muncii (e.g.
httys://esco.ec.europia.eu/ro/dassification occupation main#overlaystin}.

Competentele specifice ocupatiilor se regdsesc si se preiau din COR /1SC0-08) / ESCO.

(16) Calificdrile inscrise in RNCIS au o perioada de valabilitate de 5 ani, aceasta este corelata cu perioada de valabilitate a
programelor de studii sau a standardelor de calificare/ocupationale pentru educatie si formare profesionala, dupa care trebuie
revizuite si adaptate dezvoltarilor stiintifice si tehnice, precum si cerintelor mediului socio-economic.

(17) Actualizareainformatiilorinscrise in RNCIS, pentru un program de studii de licenta si respectiv de masterat, se face a expirarea
perioadei de valabilitate sau ori de cdte ori apar modificari ale acestora in ceea ce priveste: Planul de invatamant, calificarile
obtinute sau competentele si rezultatele invatarii aferente acestora.

(18) UPT raspunde cu privire la corectitudinea, exactitatea si conformitatea decumentelor transmise pentru toate documentele
mentionate in procesul de inscriere si inregistrare / actualizare a calificarilor din invatamantul superior.

9.2. Continutul Dosarului de inregistrare a calificarii /programului de studii in RNCIS

(1) Dosarul de inregistrare (numit in continuare Dosarul) trebuie sd contind urmdtoarele documente:

a)° Cererede Inregistrare / actualizare a programului de studii, confarm modelului prevazut in anexa nr. 2 laMetodologia
din OME nr. 4494/20.06.2023;

b)" Formularul de inregistrare / actualizare a programului de studii, conform modelului prevdzut in anexa nr. 3 la
Metodologia din OME nr. 4494/20.06.2023;

() Hotdrdrea senatului institutie de invatdmant superior prin care se aprobd programul de studii §i se solicitd inscrierea
in RNCIS a programului de studii universitare aferent respectivei calificari;

d}s Dovada achitdrii tarifului de evaluare; solicitarea de emitere a facturii se efectueaza de catre DAC catre
mapsiwerwencedu.ro odatd cu transmiterea documentelor de fa punctele anterioare a) si b).

(2) Transmiterea documentelor de catre DAC cdtre ANC se va face in format electronic la adresa
ptins/fwww angedy ro/ientad

(3) Inregistrarea programului presupune automat si introducerea acestuia in baza de date a ANC, dar fard inscrierea in
RNCIS.

(4) Pe baza Procesului-verbal de inregistrare, ANC emite o Decizie si elibereaza cdtre UPT o Adeverintd privind
fnregistrarea programului de studii, necesara solicitdrii autorizarii provizorii / acreditdrii programului de studii de catre
ARACIS sau o altd agentie recunoscutd LQAR.

(5) Adeverinta privind inregistrarea programului de studii eliberatd de ANC se va trimite de catre DAC cdtre facultatea
solicitantd in vederea constituirii Dosarului de autorizare / acreditare / evaluare periodica pentru ARACIS si se va pdstra la
Dosar.

(6) Dosarul de inregistrare a calificarii / programului de studii va fi completat cu urmdtoarele elemente:

- (Coperta (template) Dosarului; (numele universitdgii / institutiei, facultatea, dosar pentru inregistrarea calificdrii in
RNCIS, numele programului de studii, domeniul de studiu), conferm modeluiui din /r2xa1 la prezenta procedura de sistem;

- cuprins;

% Se recomanda descdrcarea variantelor de formulare valide la ora completarii lor prin accesarea i

"Idem

® Se recomanda informarea la momentul constituirii dosarului in ceea ce priveste “Instructiuni privind tarifele aferente validdrii, inregistrarii sl
actualizdrii programelor de studii in registrul national al tailﬁcanlor dm 1nva1amantu| superior (RNCIS) st in registrul national al programelor
postuniversitare (RNPP) prin accesarea site-ului - o :
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- documentele de lapct (1) literele ), b), ¢) si d) — pentru cazul inregistrdrii si inscrierii in RNCIS a unui nou program
de studii;

documentele de {a pct (1) literele a) b} si d) completate de Raportul de evaluare ARACIS si Suplimentul la Diploma
corespunzator acestuia — pentru cazul actualizarii in RNCIS a unui program de studii activ;

- alteanexe solicitate fa pct. 8.a., 8.b., 8.csi 8.e. din Formularul de inregistrare / actualizare, astfel:

v pt. 8.a. - memoriu justificativ privind nivelul de absorbtie al fortei de munca pe piatd pe termen mediu
si lung, realizat impreund cu angajatori, asociatii profesionale, comitete sectoriale, sindicate, patronate, specialisti etc.
(necesarul de absolventi in calificarea propusd solicitati pe piata muncii - se va mentiona numdrul anexei;

v pt. 8.b. - scrisori de la companii, comitete sectoriale, asociatii profesionale, profesionisti, patronate,
amere de comert, etc. In care se specifica cerintele si nevoile for de formare (care dovedesc necesitatea i oportunitatea
calificarii fata de piata mundii din perspectiva dezvoltdrii economice) - se va mentionanumarul anexet;

v pt. 8.c. - sondaje de opinie de |a organizatii studentesti (relevanta fatd de cerintele tinerilor pe termen
lung), conform modeluiui oferit in /inexz 7 la prezenta procedurd de sistem;

v pt. 8.d. — minimum 3 organizatii consultate si parteneri sociali pentru identificarea si analiza calificarii
solicitate — cu informatiile redactate conform modelului din Formularul de inregistrare/ actualizare;

v pt. 8.e. - alte documente / prognoze care sustin necesitatea calificdrii si numdrului de studenti - se va
mentiona numarui anexei.

Memento: O serie de informatii utile pentru completarea Dosarului sunt cuprinse in Analiza privind oportunitatea
programului de studii, document care se elaboreazd inaintea solicitdrii unei noi calificari.

- pe ultima pagind din Dosar se va specifica numarul total de file, prin inscrierea mentiunii: , Acest dosar contine . ...
file".

(7) Dosarul va fi intocmit de cdtre responsabitul programului numit prin decizia CF de cdtre decanul facultdtii care
gestioneazd programul de studii

9.3. Continutul Dosarului de inregistrare a calificarii / programului de studii in RNPP

(1) Etapa 1-Inregistrarea PSPFPA in baza de date internd a ANC constd Tn transmiterea onfine de catre DACa unui dosar
de inregistrare a programului / programelor de studii postuniversitare, pentru fiecare domeniu de studii universitare.

(2) Continutul dosarului prevazut mai sus este urmatorul®:

a) Cerere de inregistrare / actualizare a programuluj;

b) Formularul de inregistrare / actualizare a PSPFPA;

¢) Hotdrdrea senatului institutiei de invatamant superior sau organizatiei furnizoare de educatie, dupd caz, prin care se
aprobd PSPFPA si se solicitd inscriereain RNPP;

d) Dovada achitdrii tarifului aferent inscrierii PSPFPA in RNPP, cu valoarea echivalenta a 25% din valoarea salariului
minim net pe economie (conform legislatiei in vigoare la momentul transmiterii informatiilor pentru inregistrare™).

(3) Informatiite transmise catre ANC contin cel putin urmatoarele date:

a) denumirea programului sinivelul (NC/ EQF /1SCED;

b) tipul programuluisi domeniul de specializare al cunoasterii, conform clasificarii internationale standard a educatiei -
ISCED;

* Se recomanda descrcarea variantelor de formulare valide la ora completdrii lor prin accesarea site-ului &

1 Se recomanda consultarea documentului “Instructiuni privind tarifele aferente validaril, Tnregistrdrii sl actualizarii programelor de studii in
registrul national al calificarilor din invatdmantuf superior (RNCIS) sl in registrul national al programelor postuniversitare (RNPP) prin accesarea site-
ului B éf Buefmifien
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0) descrierea programelor postuniversitare prin rezultatele invatdrii / competenteie dobandite, dupa caz, si ocupatiile
din piata mundii cdrora li se adreseaza programul;

d) locut unde se desfdsoara programul si organizatorul: universitatea / facultatea, consortiul;

e) durata programului si numdrul de credite ECTS.

(4) Etapa 2 — Inscrierea in RNPP, conform prevederilor art. 16 alin. (9) din OMEC 4148 / 2025, in urma parcurgerii
procedurii de evaluare externd a calitatii PSPFPA si emiterii ordinului de ministru cu privire la acreditarea domeniului de
studii, programul / programele de studii postuniversitare sunt inscrise in RNPP la solicitarea UPT, dupd caz.

(5) Intr-un domeniu de studii acreditat, UPT, poate soicita includereain RNPP a noului / noilor PSPFPA, cu parcurgerea
etapelor mentionate in prezenta procedura. In acest caz, inscrierea in RNPP a PSPFPA organizate in cadrul extensiilor din
strdindtate se realizeazd cu obligativitatea prezentdrii acordului ministerului de resort din tara respectivd cu privire Ia
organizarea cursurilor.

(6) In urma procedurii de mentinere a acreditarii, I1S sau OFE, dupa caz, transmite la ANC o cerere de actualizare a
PSPFPA, cu parcurgerea etapelor mentionate in prezenta procedurd. Actualizarea are in vedere informatiile cu privire la
PSPFPA mentionatelaalin. (3)sise finalizeazd cu o dovadd de actualizare eliberatd pentru fiecare PSPFPA.

Note: 1. Pentru actualizarea programelor nu este necesara Hotdrdrea Senatului;

2. - Pentru orice actualizare a programelor postuniversitare este necesara transmiterea documentelor mentionate
la punctele (2) a, (2) b si (2) d din Etapa 1 de maisus.

3.- Numarul de inregistrare aferent Registrului national al programelor postuniversitare se regaseste in coloana
“Numar inregistrare” din tabelul RNPP",

9.4 ntocmirea si aprobarea Dosarului de inregistrare a calificarii / programului de studii universitare /
postuniversitare

(1) Dosarul intocmit si semnat de responsabilul de program si vizat de board-ul specializarii se prezintd in CF. Dosarele
conforme reglementdrilor interne UPT se avizeazd, se semneaza si se consemneaza in registrul de procese verbale ale CF.

(2) Dosarul avizat de decanul facultatii, redactat in format electronic se transmite prin e-mail pentru verificarea
conformitatii de continut si forma catre CEAC/ DAC

(3) Dacd Dosarul este conform cerintelor reglementate, CEAC / DAC elibereazd Referatul de evaluare, dacd este
neconform, se retransmite, cu indicatiite corespunzatoare erorilor intdInite, cdtre facultatea emitentd pentru rectificare (vezi
Anexz £- Ordinograma de proces).

(4) Dosarul considerat conform de catre DAC se transmite catre facultatea solicitanta in format electronic, care il
printeazd si-| prezintd fizic |a DAC dupd ce primeste numadr de inregistrare de Ia Registratura UPT.

(5) DAC anexeazd Dosarului Referatul de evaluare si, astfel completat, Dosarul se transmite fizic catre Compartimentul
PIRSAC.

(6) Prorectorul responsabil al compartimentului PIRSAC prezinta Dosarul fizic, in sedinta CA-UPT pentru avizare si In
Cazul avizului pozitiv, se transmite mai apoi Senatului UPT pentru aprobare si emiterea HS corespunzdtoare cerintelor ANC.

(7) Senatul UPT va aproba noul PS si va emite HS corespunzatoare.

(8) DAC transmite electronic HS catre facultatea solicitanta.

9.5. Transmiterea Dosarului programului de studii universitare / postuniversitare pentru inregistrare catre ANC

(1) DAC completeaza Dosarul cu HS in cauza si il transmite in format electronic catre ANC si solicitd emiterea facturii
fiscale necesare pldtii tarifului legal aferent serviciului.
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(2) Dupa analizarea Dosarului de cdtre ANC, in cazul in care documentatia este conforma, acesta emite o Facturd fiscala
pentru serviciut efectuat conform tarifului legal.

(3) Facultatea solicitantd va intocmi documentatia ALOP necesara platii Facturii fiscale.

(4) DACva urmari emiterea Ordinului de platd corespunzator de catre Directia economica a UPT si il va transmite in
format electronic cdtre ANC.

(5) Dupa primirea Ordinului de platd, ANC emite o Adeverintd de inregistrare a calificarii propuse de UPT. Inregistrarea
calificdrii inseamna automat si inregistrarea ei in baza de date a ANC, dar fara inscrierea in RNCIS / RNPP.

(6) Inscrierea in RNCIS a PSL / PSM, respectiv in RNPP a PSPFPA se va realiza ulterior, fara plata altor taxe, dupa
transmiterea catre ANC — in format electronic - a Raportuluide evaluare ARACIS al noului PSL/ PSM respectivPSPFPA evaluat
favorabil insotit, dupa caz, de Suplimentul de diplomd / Suplimentul descriptiv al certificatului corespunzator.

9.6. Circuitul urmat de Dosar in UPT

(1) Dosarul, dupa caz, intocmit conform pct. 9.2. / 9.3. din prezenta procedurd de sistem poate fi monitorizat in
parcurgerea traseuluiin UPT conform etapelor din Tabelul £nzxa 2.

(2) Dupa finalizarea transmiterii Dosarului complet in format electronic catre ANC, DACva constitui dosarul fizic complet
al PSL/PSM / PSPEPA in cauza.

9.7. Arhivarea documentelor care compun Dosarul

- Facultatea solicitantd va arhiva Dosarul complet in format tipdrit si in format electronic;
- DACarhiveaza Dosarele care au parcurs toate etapele procesului de inregistrare / inscriere, actualizare, tine evidenta
Referatelor de evaluare i a parcursului Dosarului.

9.8. Inscrierea / actualizarea / calificarii in RNCIS / RNPP

(1) Inscrierea calificarii / PSL / PSM / PSPFPA n cauza in RNCIS / RNPP se efectueaza dupd autorizarea / acreditarea
realizatd de ARACIS sau la o altd agentie recunoscutd EQAR.

Etapele inscrierii in RNCIS / RNPP a unuinou PSL/PSM / PSPFPA inregistrat de catre ANCsunt urmdtoarele:

a) UPT transmite la ANC o cerere insotitd de:

- dovada acreditarii / autorizdrii obtinutd de la ARACIS sau de la o altd agentie recunoscuta EQAR (Raportul de evaluare
externd a PSL/PSM / PSPFPA emis de ARACIS reprezinta dovada autorizdrit / acreditarii);

-unmodel al Suplimentului la diplomd / Suplimentului descriptiv al certificatului, dupd caz, in format eiectronic - pdf
scanat, completat cutoate informatiile conform reglementdrilor in vigoare sau in format Europass, dupd caz;

b) dupd primirea documentelor precizate anterior se va realiza inscrierea calificdrii / PSL/ PSM / PSPFPA in RNCIS / RNPP
de catre ANC.

(2) Actualizarea calificarii/ PSL/ PSM / PSPFPA in RNCIS / RNPP se efectueaza in urma oricarei modificari de coduri COR,
denumire, competente, Plan de Invataméant pentru un PSL/ PSM / PSPFPA sau anterior solicitdrii evaludrii periodice pentru
mentinere acreditarii realizata de ARACIS sau la o altd agentierecunoscuta EQAR.

Etapeleactualizarii unui PSL / PSM / PSPFPA in RNCIS / RNPP sunt urmdtoarele:

a) coordonatorul de program intocmeste si transmite catre DACun Dosar in format electronic cu urmatoarele documente

- Cerere de actualizare a PSL / PSM / PSPFPA — cf. Anexa 2 1a Metodologia din OM nr. 4494 / 20.06.2023, respectiv df.
Metodologiei cadru prevazute de OMEC nr. 4148 / 2025, art. 16, alin. (11)"
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- Formularul de actualizare al PSL / PSM; cf. Anexa 3 la Metodologia din OM nr. 4494 / 20.06.2023. respectiv cf.
Metodologiei cadru prevdzute de OMEC nr. 4148 / 2025, art. 16, alin. (7)".

- dovada mentinerii acreditdrii obtinuta de la ARACIS sai de la o altd agentie recunoscutd EQAR (Raportul de evaluare
externd a PS emis de ARACIS reprezintd dovada mentinerii acreditdrii);

- un model al Suplimentului |a diplomd / Suplimentului descriptiv al certificatului, dupd caz, actualizat in format
electronic- pdf scanat, completat cu toate informatiile conform reglementaritorin vigoare sau in format Europass, dupd caz;

b) DAC transmite |a ANC Dosarul in format electronic si solicita eliberarea Facturii fiscale cu tariful corespunzadtor
serviciului de actualizare a informatiilor in RNCIS / RNPP, dupd caz.;

¢) coordonatorul de program va tocmi documentatia ALOP necesara pldtii Facturii fiscale corespunzdtoare emise de
ANC™,

d) DAC va urmdri emiterea Ordinului de platd corespunzdtor de cdtre Directia financiar contabila a UPT, va completa
Dosarul cu acel Ordin de plata pe care- va transmite in format electronic catre ANCsi |a facultatea solicitantd.

e) DAC urmadreste finalizarea procesului de inscriere in RNCIS a informatiilor actualizate pentru PS In cauza.

10. RESPONSABILITATI

10.1. Rectorul UPT

- aprobd prezenta Procedurd de sistem si dispune aplicarea ei in UPT.
- trimite Dosarul completat conform acestei proceduri catre ANC prin intermediul DAC.

10.2. Consiliul de Administratie al UPT

- avizeaza / aproba Dosare de inregistrare si inscriere a noilor calificari ale PSL / PSM / PSPFPA noi / reactualizate
intocmite de facultatisi dispune, dupd caz, mdsuri corective;

- coopereazd cu Senatul UPT n vederea aprobdrii Analizei de oportunitate / Dosarelor de Tnregistrare si inscriere ale
noilor calificari / programe de studii in RNCIS respectiv RNPP.

10.3. Prorectorul UPT responsabil PIRSAC

- asiqurd implementarea prezentei Proceduri de sistem in UPT;

- initiazd modificdri de actualizare siimbundtatire a prezentei Proceduri operationale;

- prezintd Dosarul in cadrul CA Tn vederea analizei si avizdrii / aprobarii acestuia;

- sintetizeazad fn cazul Dosarelor neconforme masurile corective stabilite de CA / DAC/ CEAC si gestioneaza aplicarea lor
pand cand acestea isi produc efectul.

- prezintd Dosarul in cadrul Senatului UPT In vederea analizei si aprobarii acestuia;

- asigurd impreund cu DACrelatia de comunicare cu ANCsi ARACIS privind problematica Dosarulut.

10.4. Secretariatul General al UPT
- difuzeaza in UPT prezenta Procedura de sistem.

10.5. CEAC-UPT

- organizeazd impreund cu DAC audituri privind implementarea si aplicarea prezentei Proceduri de sistem;
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propune organizarea auditurilor interne privind calitatea programelor de studii (pentru care UPT urmeaza sa solicite
la ARACIS evaluarea externd), modul de conlucrare a comisiilor board-urilor cu celelalte comisii din structurile CF, conform
requfamentelor propri.
- analizeazd Dosarele si emite Referatele de evaluare.

10.6. Decanul facultatii

- rdspunde de implementarea, monitorizarea si controlul aplicdrii prezentei Proceduri de sistem la nivelul facultatii;
- numeste prin decizie responsabilul de program si grupul de lucru insdrcinat cu elaborarea Dosarului.

10.7. Consiliul facultatii/ Board-urile/Comisiile corespunzatoare din structura CF

- analizeazd si avizeaza / adoptd Dosarul si garanteaza conformitatea documentelor cu reglementdrile interne UPT si
reglementdrile nationale in vigoare.

10.8. Directorul de departament

- raspunde de colaborarea cu facultatile pentru care departamentul presteazd activitati didactice in cadrul programelor
de studii pentru care se elaboreazd Dosarele pentru inregistrare gi inscrierea in RNCIS / RNPP a alificarilor / programelorde
studii;

- coordoneaza si monitorizeazd activitatea grupulti / echipei de lucru insdrcinate cu elaborarea Dosarelor pentru
inregistrare si inscrierea in RNCIS / RNPP a calificarilor / programelor de studii.

10.9. Responsabilul de program la nivelul facultatii

- propune / elaboreaza Dosarul pentruinregistrare si inscrierea / actualizarea in RNCIS / RNPP a calificarii / programul ui
de studii potrivit precizdrilor prezentei Proceduri de sistem si requlamentelor proprii de organizare si functionare ale
facultatii;

- urmdregte parcursul Dosaruluisi asigurd efectuarea demersurilor pentru plata taxelor catre ANCprecum si completarea
Dosarului cu HS, respectiv cu Dovada platii tarifului serviciului catre ANG;

- interactioneaza cu alte entitati similare ale UPT si cu actorii interni si externi interesati de proiectarea / actualizarea
programelor de studii de licentd, masterat si postuniversitare din UPT

-depunedosarul laregistratura UPT, dupd avizul pozitival CF.

10.10. DAC

- mentine in actualitate prezenta Procedurd de sistem;

- asigurd consultantd in UPT pentru elaborarea Dosarelor de inregistrare si inscriere / actualizare a informatiilor in RNCIS
/ RNPP pentru calificarile / programele de studii furnizate;

- asigurd postarea pe site-ul UPT a documentelor, de nivel national si intern, utile in elaborarea PS;

- organizeazd, in cooperare cu CEACsiin concordanta cu prevederile prezentei Proceduri de sistem actiuni de infermare
/ instruire, de monitorizare si audit pentru asigurarea calitatii programelor de studii furnizate de UPT;

- analizeazd Dosarele si emite Referatele de evaluare;

- asigurd comunicarea cu ANCprivind procesul de inregistrare giinscriere / actualizare a programelor de studii furnizate
de UPTin RNCIS / RNPP;

10.11. Responsabilul cu asigurarea calitatii din cadrul facultatii / departamentului

- difuzeazad prezenta Procedurad de sistem in cadrul facultatii / departamentului;
- coopereaza cu decanul facultdtii/ directorul de departament pe parcursul elabordrii Dosarului.



cod: PS-DAC-0220

- - . s Numar
Universitatea Politehnica Inregistrarea si inscrierea -
- e Ll S Proc. kd. Rev.
Timisoara alificarilor din invatamantul superior in
RNCIS si RNPP po 02 . 2 0
’ Pagina 16/24
DAC

10.12. Serviciul juridic si contencios

- avizeaza din punct de vedere juridicprezenta Procedura de sistem;
- furnizeazd si mentine in actualitate documentele legislative la nivel national, aplicabile in UPT in domeniul
programelor de studit.

10. 11. INREGISTRARI

11.1. Inregistrari proprii acestei proceduri

-Tnregistrarea 1: Lista de difuzare a Procedurii de sistem;
- Inregistrarea 2: Indicatorul de stare al Procedurii de sistem.

11.2. Inregistrari generate prin aplicarea acestei Proceduri de sistem

11.2.1. Adresa de Tnaintare cdtre UPT a Dosarului pentru inregistrarea si inscrierea/ actualizarea in RNCIS / RNPP a
calificari i/ programului de studii.

11.2.2. Decizie de numire a grupului de lucru desemnat pentru elaborarea Dosarului pentru inregistrarea siinscrierea /
actualizarea in RNCIS / RNPP a calificdrii / programului de studii in vederea obtinerii autorizarii de functionare provizorie /
acreditare / evaluare periodica.

11.2.3.Consemnarea in Registrul de procese verbale al CF aaprobadriiDosarufui pentru inregistrarea si inscrierea in RNCIS
/ RNPPa calificarii / programului de studi.

11.2.4. Avizul dat de CF Dosaruluipentruinregistrareasiinscrierea /acualizareain RNCIS / RNPP a calificarii/programului
de studii.

11.2.5. Consemnarea in Registrul de procese verbale at CA a avizarii Dosarului pentru inregistrarea si inscrierea in RNCIS
/ RNPP a calificdrii / programuiui de studit.

11.2.6. Referatul de evaluare intocmit de DAC;

11.2.7. Hotdrarea Senatului UPT pentru aprobarea Dosarului pentru inregistrarea si inscrierea in RNCIS / RNPP a
alificarii / programului de studii.

12. ANEXE
12.1. Anexa 1 - Coperta (template) dosarului pentru inregistrarea calificarii;
12.2. Anexa 2 - Sondaj de opinie privind interesul pentru programul de studii (template);

12.3. Anexa 3 - Parcursul Dosarului de inregistrare / actualizare si inscrierea in RNCIS / RNPP a calificasii /
programului de studii.

12.4. Anexa 4 — Ordinograma de proces
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Anexa A1

12.1. Anexa A1 - Ceperta (template) dosarului pentru inregistrarea calificarii

FACULTATEA .....c.oeermrrrrerreens e,

DOSAR
PENTRU INREGISTRAREA CALIFICARII

Denumirea calificarii / programului de studii:

-------------------------------------------------------------------------

Ciclul de studii universitare:
LI(ENIR / MASTERAT / PSPFPA

Domeniul de studii universitare:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Forma de invatdmaént........

Data:
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Anexa A2

Anexa A2 - Sondaj de opinie privind interesul pentru programul de studii (template)

Sondaj de opinie
privind interesul pentru programul de studii

..................................

Studiul de piatd s-a realizat pentru a evalua interesul pentru infiintarea unui program de studii de licentd / master

/ postuniversitar I dOMENIUl ... ... i intitufat
..................................................... Instrumentul de analiza utilizat este chestionarul online.
Esantionul este format din studentii Facultatii ...................... (in special studentii...............coovine ) si
angajati..............ooo

S-a utilizat platforma Google Form pentru a realiza chestionarul aplicat. Chestionarul cuprinde intrebdri relevante
pentru a obtine parerile respondentilor cu privire la infiintarea in cadrul Facultatii .................. , Universitatea
Politehnica Timisoara, a wunui program de studii de licenta / master / postuniversitar intitulat

Aplicarea chestionarului s-a realizat a nivelusile anilor 3 si 4 de la ciclul de licentd ... ... ........... ... din
Q@drul Facultatii . ...

Adresa online a chestionarului este urmatoarea:

adresa link — chestionar on-line

Distribuirea link-ului acestui chestionar s-a realizat

e Pereteaua desocializare Facebook;

e  Pe grupurile de Yahoo ale anilor de studii;

o  Prinintermediul fostilor absolventi ai specializarii, ................. i

e Prin invitatii directe transmise pe e-mail angajatilor ... ........... -

L O s OO S SN

S-au inregistrat un numarde ... raspunsuri in perioada evaluata (... ........ .. ). Chestionarul este disponibif on-fine

astfel incat participantii la anchetd pot s raspunda in continuare.
Forma acestui chestionar este prezentatd in continuare.

Stimate Respondent,

Facultatea de .....................ccoiiii din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara realizeaza
demersurile legale pentru a infiinta un nou program de studii de licentd / master / postuniversitar in domeniul
..................... (...semestre pe...... ani). Dorim sd identificam si sd caracterizam nevoia de piatd asupra unui astfel
de program, precum si refevanta continutului sdv. Va rugam sa dati curs invitatiei de a raspunde la urmatoarele intrebdri
punctuale.
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Considerati oportund infiinfarea unui program de ficenta / master/ postuniversitar in domeniuf ..................
, In cadrul caruia sa fie dezvoltate in principal urmatoarele competente:

.....................................................................

e Da
o M
o Nustiu

Sunteti interesat sa urmati cursurile unuj astfel de program de studii de licentd / master/ postuniversitar la
Universitatea Politehnica Timisoara?

e Da
e M
o Nustiu
Acest program de studii de licenta / master/ postuniversitarsevaintitula "..........................o &

de important / relevant credeti ca va fi acesta pentru dezvoltarea voastrd profesionala?
e Putinimportant
o Dejmportantd medie
o foarte important

(um apreciati necesitatea si oportunitatea caffficarii obtinute relativa la piatamunciidin perspectiva dezvoltarii
economice regionale?

o Scazutd

o Medie

o Ridicata

Cum estimati dezvoltarea viitoare a domeniului . ...... .. in regiunea de vest a Romdniei?
o [fdrd perspecivd
e Deperspectiva medie
o Demare perspectivd

Considerati ca acest program de studii de licentd / master/ postuniversitar este adecvat pregdtirii dumneavoastrd
de la ciclul anterior de studii?

e Infoarte micd mdsurd

e Intr-o oarecare masurd

e Infoarte mare mdsura

Tn urma prelucrarii raspunsurior fa acest chestionar rezultatul se prezinta astfel:

- Textual, tabelarsi / sau grafic
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Anexa 3

12.3. Anexa A3 - Parcursul Dosarului de inregistrare / actualizare si inscrierea in RNCIS / RNPP a calificarii /
programului de studii.

Parcursul Dosarului pentru inregistrarea / actualizarea si inscrierea in RNCIS / RNPP a calificari

i/ programului de studii

ftapa Parcursul Dosarului pentru inregistrarea / actualizarea si inscrierea in RNCIS / RNPP a
| calificarii / programului de studii
L CEAC/DAC primeste Dosarul in format fizic si electronic prin e-mail
IL DAC/CEAC — analizeazd Dosaru cf. legislatiei in vigoare si emite Referatul de evaluare.
. PIRSAC primegte Dosarul fizic si Referatul de evaluare corespunzator de la DAC.
Iv. Dosarul fizic complet se prezintd de catre PIRSAC la CA pt. avizare.
V. Pentru programele de studii noi, PIRSAC inainteaza Dosarul fizic cu avizul CA ctre Senatul UPT, in
vederea aprobarii 51 emiterii HS.
VIL. DAC trimite Dosarul in format electronic catre ANC solicitand totodatd emiterea Facturiifiscale pentru
serviciul de inregistrare / inscriere / actualizare a calificrii in cauza in RNCIS / RNPP.
VI DAC primeste Factura fiscald si o inainteaza Facultatii solicitante spre intocmirea documentelor ALCP
| pentru plata Facturi. —
VIil. Facultatea beneficiara intocmeste in baza Facturii ANC documentele ALOP pentru plata taxei de
_ inregistrare /inscriere / actualizare a calificarii in cauza in RNCIS / RNPP.
IX. DAC urmdreste Dovada platii si apoi o transmite catre ANC in vederea finalizdrii acfiunii de
| inregistrare / inscriere / actualizare in RNCIS / RNPP
X. DAC primeste de la ANC Adeverinta de de inregistrare / inscriere / actualizare in RNCIS / RNPP si o

inainteaza catre facultatea solicitanta.
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12.4.Anexa 4 — Ordinograma de proces
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5. scop

Aceasta procedura stabileste modul de efaborare §i responsabilitatile privind intocmirea ntr-un mod unitar a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale pentru procesele majore sau activitatile semnificative din Universitatea
Politehnica Timisoara.



Universitatea Politehnica
Timigoara

DAC

6. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura de elaborare a
procedurilor de sistem si a celor
operationale

cod: PS-DAC0112

Numar
Proc. Ed. ’ Rev.
01 1 2
Pagina 4/19

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii Politehnica Timisoara cu privire la elaborarea procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale de catre toate entitatile componente ale Universitatii Politehnica Timisoara, fiind aplicabild in

activitatea tuturor acestora.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1. Reglementari internationale

e  Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area — ENQA.

1.2. Legislatie primara

e |egeanr. 199/ 2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Ordinal 5.6.G. nr.600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitdtilor publice,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e [egeanr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicatd, cu modificdrile i

acgmpletarile ulterioare;

e H.G. nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publicd.

7.3. Legislatie secundara

e SR1509000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

e SRENIS09001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

7.4. Reglementari interne ale UPT

e (arta UPT- aprobata prin HS nr. 272/ 21.12.2023.
e Regqulamentul intern al UPT.

e Procedura"Mdsurarea si monitorizarea proceselor’, cod: UPTPG-M-0-0/

8. DEFINITIN SI ABREVIERI

8.1. Definitii

a. Acdtivitate = totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de muncd cu un grad de
omogenitate si similaritate ridicat.
b.  Atributie = un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau unei parti
a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui

obiectiv specific.

¢.  Compartiment = directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, indlusiv structurd fdrd
personalitate juridicd aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

d. Competentd = totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si indeplini la un standard
cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

e. Diagramdde proces =schemadlogicd cu forme grafice care reprezintd etapelesipasii realizarii unui proces sau unei

activitati.
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Document =act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd unfapt, se conferd un drept, se recunoaste
oobligatie, respectiv text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut.

Documentatie = totalitatea mijloacelor de informare privind o problemd sau un anumit domeniu de activitate.
Editie a unei proceduri = forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atund cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Entitate = structurd din cadrul UPT (facultate, departament si orice element structurat care se regdseste in carta
universitatii sau in organigramaasociatd).

Evaluare = functie manageriald care constd in compararea rezultateior cu obiectivele, depistarea cauzald a
principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea ludrii unor mdsuri cu caracter corectiv sau preventiv.
Indicator = expresie numerica care caracterizeaza din punct de vedere cantitativ sau calitativ un proces sau fi
defineste evoiutia.

Inregistrare = document prin care se declard rezultatele obtinute sause furnizeaza dovezi ale activittilor realizate.
Metodologie = metodd de cunoastere cu maximum de generalitate; metoda cea mai generald de cunoastere.
Monitorizare = activitatea continud de colectare a informatiilor relevante despre modul de desfasurare a
procesului sau a activitatii.

Obiective = efectele pozitive pe care conducerea UPT incearcd sd le realizeze sau evenimentele / efectele negative
pe care conducerea incearca sd le evite.

Procedurd = set de actiuni care reprezintd o modalitate specifica i oficiald / acceptatd de efectuare a unei activitati
5au a unuiproces.

Procedurd operationald {procedurd de lucru) = procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati.
Procedura de sistem (procedurd generald) = descrie un processau o activitate care se desfdsoard Ia nivelul UPT,
aplicabil / aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor din UPT

Proces = un flux de activitati sau o succesiune de activitdtilogic structurate, organizate in scopul atingerii unor
obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

Regulament = totalitatea instructiunilor, normelor si requlifor care stabilesc si asigurd ordinea si bunul mers al
unei organizatii, al unet institutii etc.

Regulamentul de organizare si functionare = un instrument de conducere care descrie structura unej entitati,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitdti, mecanisme
de relatii etc.

Responsabilitate = obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cdrei neindeplinire atrage sanctiunea
corespunzdtoare tiputui de rdspundere juridica.

Revizie procedurd = actiunea de modificare, respectivaddugaresau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implicd, de requld, sub 50% din continutul procedurii.

Sarcina = cea mai micd unitate de munca individuald si care reprezinta actiunea ce trebuie efectuata pentru
realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard atribuirea de competente adecvate nu
este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

Structurd organizatoricd = configuratia internd a UPT formatd din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii,
astfel determinate incdt sd asigure premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivefor managementului
(organigrama UPT).

Termen = interval de timp, stabilit dinainte, in limita cdruia trebuie sd se realizeze sau sa se intample ceva.
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8.2. Abrevieri

(A — Consiliul de Administratie al UPT.

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii din UPT.
DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT.

HS — Hotdrarea Senatului UPT

PO - Procedurd Operationald.

PS — Procedurd de Sistem.

SJC - Serviciul Juridic si Contencios.

SMC - Sistemul de Management al Calitatii.

UPT- Universitatea Politehnica Timisoara.

9. DESCRIEREA PROCEDURI!

9. 1. Eiaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor

9.1.1. Preambul

Procedurile de sistem si cele operationale din cadrul SMC precum si requlamentele UPT asimilabile ca documente ale
SMC vizeaza procese care se desfagoard in cadrul UPT.

Lista procedurilor SMC in vigoare se intocmeste folosind formularul din Anexa AT,

Lista cuprinde documente analizate de CEACsi este aprobatd de rectorul universitatii la propunerea SJC.

Lista se pdstreaza si se actualizeaza de catre SJC ori de cate ori apar sau se abroga documente ale SMC. Lista se consulta
pe site-ul UPTde cdtre Responsabitul procedurii in vederea verificarii unicitatii codificarii si subiectului procedurii.

Etapele elaborarii procedurilor sunt prezentate in Diagramade proces din Anexa A2. Este obligatoriu, conform legislatiei
invigoare, ca fiecare procedurd sd contind o diagramad a procesului descris de aceasta.

TFe e an T oo

9.1.2. Elaborarea procedurilor

(1) Elaborarea procedurilor se realizeazd sub coordonarea conducerilor entitatilor din UPT, corespunzatoare
organigramei UPT, in care se desfagoard procesul reglementat. Procedurile se elaboreazd, se redacteaza si se promoveaza de
persoanele implicate in procesele si activitatile descrise, cu participarea obligatorie a responsabililor de proces. Procedurile
se analizeaza (in ceea ce priveste: coerenta, consistenta, structurarea si adecvarea la procesele descrise si reglementdrile in
vigoare) si se avizeazd de catre CEAC, iarapoi seaproba de rectorul UPT. Pe parcursul elaborarii, DACsi SJCoferd consultanta
la solicitarea entitdtilor, in conformitate cu Diagrama de proces (v. Anexa 2), doar in ceea ce priveste forma si respectiv
aplicarea dispozitiifor legale in vigoare.

(2) Tn vederea asigurdrii transparentei procesului de elaborare a documentelor intetne si a incurajdrii participarii
persoanelor interesate, proiectele de proceduri aflate in curs de elaborare se publica pe site-ul UPT, in sectiunea dedicata.

Persoanele interesate pot transmite propuneri, observatii sau puncte de vedere cu privire la proiectul publicat in termen
de5 zite lucratoare de [a data publicdrii. Observatiile primite in termen sunt analizate de structurile competente implicate in
elaborarea procedurii, impreund cu conducerea UPT, urmand ca acestea sd fie preluate in forma finald a documentului, in
masura in care sunt considerate intemeiate si conforme cu cadrul normativ si institutional aplicabil.

(3) Procedurile de sistem sunt avizate de CA si aprobate de Senatul UPT prin HS.

(4) Procedurile operationale sunt aprobate la nivel de CA.

9.1.3. Asimilarea requlamentelor UPT ca documente ale SMC
(1) Requlamentele si metodologiile UPT care se referd la modalitatispecifice de realizare ale unui proces sau ale unei

dacd contin, intr-o formd sau alta, aspectele enumerate la punctul 9.2.2. al. (3).
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(2) Regulamentele simetodologiile UPT care nu respectd conditiile dinat. (1) pot fiasimilate ca proceduri ale SMC numai
dupa modificarea lorin sensul alin. (1).

(3) Asimilarea unui requlament ca procedurd se face in urma propunerii CEAC prin aprobarea (A si Senatul UPT. Un
regulament asimilat va primiun cod in confarmitate cu punctui 9.2.1.al. (2).

9.1.4. Intrare in vigoare, difuzare si retragere din circulatie

(1) Procedurile si documentele asimilate @ proceduri intrd in vigoare |a data aprobadrii acestora de cdtre Senat sau (A,
dupd caz, data precizata In indicatorul de stare al procedurii.

(2) 0 procedurd poate avea unul din urmdtoarele niveluri de vizibilitate:

e vizibilitate publica - pentru Procedurile de sistem (PS),
e vizibilitate internd - [a nivelul UPT— pentru Procedurile operationale (PO).

(3) Dupa avizare / aprobare, semnare integrald, procedura sau documentul asimilat se trimite de cdtre entitatea
emitentd prin e-mail cdtre SJC pentru fuare in evidentd, arhivare fizica si inscriere in Anexa 1 i respectiv catre Secretariatul
General al UPT pentru difuzare in format electronic, prin Registratura electronicd, cdtre entitatile si functiile care urmeazd sa
o/l aplice. Aceste entitatisunt inscrise in Lista de difuzare a procedurii. Lista are formatu! prezentat in Cap. 3.

(4) 0 procedurd se abrogd Ia aparitia unei noi editii sau atunci cdnd se decide cd ea nu mai corespunde scopului sau nu
mai este valabild. Conducatorii entitatilor din UPT au obligatiade a propune CA / Senatului, dupa cum este cazul, abrogarea
procedurilor care nu mai sunt valabile.

9.1.5. Reviziile si editiile procedurilor

(1) Reviziile constau in modificari / abrogari ale unor articole i / sau alineate din procedura consideratd in revizia
anterioara. Orice revizie se inscrie in Indicatorut de stare (v. cap. 2.).

(2) Editiile 25i 3 se elaboreazd atunci cand se aduc completdri prin noiarticole, cand apar modificari de responsabilitati,
sau atunci cand forma rezultatd in urma uneia sau a mai multor revizii difera cu mai mult de 50% din continutul procedurii
fatd de revizia editiei anterioare. Modificarea unei editii are ca efect actualizarea Listei responsabilifor cu elaborarea,
verificarea, avizarea si aprobarea editiei (v. Cap. 1.) st completarea Indicatorului de stare (v. Cap. 2.).

(3) Modificarea cu peste 50% a continutului sau a titfului unei proceduri inseamnd abrogarea procedurii vechi urmata
de Tnscrierea unei noi proceduri in lista din Anexa A1.

(4) Modificarea procedurilor urmeazd aceleasi etape parcurse in elaborarea lor.

9.2. Codarea, forma si continutul procedurifor

9.2.1. Codarea procedurilor

(1) Codul unei proceduri precizeaza in mod sintetic tipul procedurii, entitatea emitentd, ordinea aparitiei sia reviziilor.

Tipul procedurii poate fi:

f) — Procedura de sistem — PS — emisd la nivel de Senat al UPT, elaborate de cdtre entitafi ale UPT siavizate de catre CA
al UPT,

II) Procedurd operationala PO — emisd la nivel de CA al UPT si elaborate de cdtre entitati subordonate direct Rectorului
sirespectiv Prorectorilor din UPT.

Codul procedurilorse bazeaza pe nivelurile ierarhice precizate in Organigrama UPTsi va avea un format pe 10 (optional
13) digiti conform modelului si exemplificdrilor de mai jos.
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Exemplul 1: PS-DAC-0112 = Procedura de Sistem, emisd de entitatea DAC, Nr. Procedurd |a nivelul entitatii DAC 01, Nr. Editie: 1, hr.
Revizie: 2.

Exemplul 2: PO-DAC-1620 = Procedura Operationala, emisd de entitatea DAC, Nr. Procedurd la nivelul entitatii DAC: 16, Nr. Editie: 2,
Nr. Revizie: 0 (initiala).

(2) Codul unui requlament asimilat ca procedurd a SMCva avea una dinformele de laal. (1) al acestui articol completate
cu mentiunea “asimilare cf....", scrisd intre paranteze, [de exemplu: PS-PIR-0820 (asimilare cf. HS nr. NN din data de
DD/LL/AAAA).

(3) Numarul procedurii este cel dat la nivelul entitatii care o elaboreaza.

(4) Numerele de ordine ale editiilor incep cu 1. Editia unei proceduri se modifica atunci cdnd deja au fost realizate 3
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

(5) Numerele de ordine ale reviziilor incep cu @ (zero) si poate continua pdnd |a maxim 3.

9.2.2. Forma si continutul procedurii

(1) Fiecare procedurd / requtament / metodologie se editeaza pe pagind format A4, portret cu margini de 2,5 cm. Textul
de bazd se tehnoredacteaza cu font Myriad Pro Cond 12 la un rdnd. Tehnoredactarea va urmadri ca model forma procedurii de
fata.

(2) Titlul trebuie sd identifice clar procedura. Flapare pe pagina de gardd precum sitn header-ul paginilor documentului,
aldturi de codul procedurii, nr. procedurii la nivel de entitate a UPT, nr.editieisi nr. reviziei.

(3) O procedurd are, ca principiu, structura redata in Anexa A4: Pagina de garda, Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei / reviziei, Nivelul de vizibilitate (publicd sau internd — se bifeaza corespunzdtor in spatiul
aferent), Indicatorul de stare al procedurii, Lista de difuzare, Cuprins, Scop, Domeniul de aplicare, Documente de referinta,
Definitii i abrevieri, Descrierea procedurii, Responsabilitati, Inregistrare si, dacd este cazul, Anexe, caz in care se adauga 3
digiti la codificare cain exemplele urmdtoare (in corpul procedurii, la anexe se vor face trimiteri cu link-uri corespunzatoare):

o PS-DAC-0112-A1
o PS-DAC-0112-A2
o

a) Pagina de garda (prima pagind) are aspectul din aceasta procedura si va contine:
e denumirea universitatii,

e denumirea compartimentului emitent,
e denumirea si codul procedurii.
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b) A doua pagina va contine:
e listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea, avizareasi aprobarea,
e editia curentd sinumarul reviziei curente,
e datele elabordrii, verificarii, avizarii si aprobdril de catre entitatile implicate.

() Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei

Lista responsabifilor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei / reviziei curente se intocmeste conform
modelul din Cap. T1ar Lista de difuzare a procedurii curente se intocmeste conform modelului din Cap.3. selectand entitatile
corespunzatoare din Anexa A3.

Procesul de avizare al unei proceduri are doud componente, una ca document al SMC si una din partea SJCal UPT sub
aspectul conformitaiii cu prevederele iegale aplicabile.

d) Indicatorul de stare al procedurii

Indicatorul de stare al procedurii este redat in Cap. 2 al acestei proceduri. Starea este reprezentatd de numdrul editiei,
numdrul reviziei si mentiunea referitoare la partea revizuitd i data inceperii aplicdrii inscrisa in indicator. Totodatd,
indicatorul contine sinumele persoanelor implicate in elaborarea, verificarea si aprobarea elementelor revizuite sau a editiei.
Indicatorul se completeazd luand ca model prezenta procedura.

e) Corpul procedurii este compus de regula din 8 parti:

|. Cuprins

Contine enumerarea capitolelor procedurii si ale paginior la care se regdsesc, in vederea identificdrii rapide a
informatiilor.

I. Scopui procedurii

Cuprinde utilitatea procedurii si obiectivele ce trebuie atinse prin aplicarea procedurii, in contextul activitatilor descrise
sial politicii in domeniul calitatii managementului din UPT.

IIl. Domeniul de aplicare

Stabileste actiunile concrete pentru care se utilizeaza procedura, specifica procesele, activitatile i entitatile din cadrul
UPT la care aceasta se aplicd si, dacd este relevant, se mentioneaza cazurile in care procedura nu este aplicabila.

IV. Documente de referintd

Documentele de referintd sunt acele documente care fundamenteazd procedura prin reglementdrile, informatiile si
cerintele continute. Aceste documentele se pot grupa pe categorii, dupa caz, astfel:

- legislatie primara (reglementdri europene si norme nationale: legi, hotdrdri de guvern, ordonante de urgenta si
ordonante ale guvernului),

- legistatie secundara (ordine ale ME sau/ si ale unor autoritati / agentii tutelate de cdtre ME, standarde, manualul
calitatiietc.) si

- reglementdriinterneale UPT (requlamente, proceduri, documentalii tehnice de produs sau proces etc.).

V. Definitii si abrevieri

Acest capitol dezvoltd in sectiuni distincte:

i) termenii specifici necesari intelegeri procedurii in acceptiunea documentelor de referinta precum si alti termeni care
se folosescin corpul ei si necesitd explicatii pentru evitarea ambiguitatilor;

i) abrevierile utilizate in corpul procedurii.

VI. Descrierea procedurii

Cuprinde activitatile gi resursele necesare realizarii scopului, folosind o exprimare clard, concisd si coerentd. Nivelul de
detaliere poate varia in functie de complexitatea proceselor / activitatilor, de metodele utilizate gi de nivelut abilitatilor si
instruirii necesare persoanelor care trebuie sa realizeze activitatile.



cod: PS-DAC0112
Numa
Universitatea Politehnica Procedura de elaborare a e
- - - - Proc. kd. Rev.
Timigoara procedurilor de sistem sia celor 01 1 )
operationale Pagina 10/19
DAC

Indiferent de nivelul de detaliere, trebuie avute in vedere, dupd caz, cel putin urmdtoarele aspecte:
e Descrierea proceselor sub forma de text si/ sau prin diagrame de flux referitoare la activitatile cerute, cu precizarea
clard a elementelor de intrare gi a celor de iegire;
o Stabilirea activitdtilor de urmat, a necesitatii si a termenelor stabilite, cdnd, cum, unde si de catre care functie /
organism din organizatie trebuie executate;
o Descrierea manierei in care se controleaza procesele $i activitatile principale;
o Definirea resurselor umane si / sau materiale gi / sau financiare necesare pentru realizarea activitatilor {personal,
instruire, echipamente, materiale etc.);
e Efectuarea de referiri |a documentatii adecvate principalelor activitati;
o Definirea masurilor care trebuie intreprinse in diferite situatii;
e  [fectuarea de trimiteri la proceduri asociate (spre exemplu, una sau mai multe proceduri operationale pot succede
unei proceduri de sistem);
Aspectele enumerate mai sus Se urmdresc prin Fisa sintetica a procedutiiredata @ model in Anexa A4.
VII. Responsabiitati
Se urmdreste identificarea tuturor actiunilor care au legdtura cu procesul / activitatea si alocarea acestora pe
compartimentele cdrora le revin responsabilitatile si / sau raspunderile fata de acestea, prin nominalizarea personalutui
implicat in activitatea procedurald. Se recomandd cuprinderea actiunilor in ordinea logicd a desfasurarii lor si a
compartimentelor sau responsabililor in ordinea interventiei acestora in activitatea procedurald.
VIl Anexe si formulare
Cuprinde lista documentelor care aduc precizari suplimentare descrierii activitatii si lista formularelor utilizate pentru
inregistrarile specifice ale rezultatelor aplicarii procedurii.

10.  RESPONSABILITATI

10.1.CA

- aprobd procedurile @@ documente ale SMC, implicit lista lor;

- transmite spre aprobare procedurile de sistem catre Senatul UPT;

- decide pe baza analizei efectuate de catre Senat si / sau CEAC initierea de activitati de modificare sau completare de
regulamente ale UPTcare pot deveni si docurnente ale SMG

- decide nivelul de vizibifitate, publica sau internd, a procedurilor.

10.2. CEAC

- analizeazd si avizeazd procedurile gi regulamentele asimilabile ca documente ale SMG;

- transmite documentele avizate aprobdrii de catre Rectorul UPT;

- propune Rectorului UPT modificarea sau completarea regulamentelor UPTcare pot deveni proceduri ale SMCin urma
modificarilor sau completdrilor.

10.3. DAC

- verifica procedurile si reqgutamentele UPTdin punctul de vedere al asimilarii for ca proceduri ale SMCgile supune avizdrii
CEAG

- verificd fista de difuzare a procedurilor;

- intocmeste indicatorul de stare al procedurilor.

10.4. Responsabilii entitatilor din UPT

- initiazd si verificd procedurile conform acestei proceduri si le finalizeaza prin cooperare cu DACsi SIG;
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implementeazd si aplica procedurile in cadrul entitatilor carora le apartin;

difuzeazd procedurile in cadrul entitatilor carora le apartin;

organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurilor in cadrul entitdtilor cdrora le apartin;
mentin in forma electronicd §i / sau imprimatd forma fn vigoare a procedurilor in cadrul entitdtilor cdrora le apartin.

10.5. Responsabilii de proces

- elaboreaza forma initiald a procedurilor prin cooperare cu directorul de calitate al entitatii de care apartine si le
finalizeazd prin cooperare cu DACsi SIG;

- monitorizeazd, mdsoara §i controleazd procesele de care raspund;

- rectifica procedurile returnate de pe parcursul din Diagrama de proces (Anexa A2);
- trimit procedurile intocmite cdtre responsabilii entitdtilor.

10.6. SJC

- furnizeazd 1a cerere documentele legislative aplicabile proceselor care au loc in universitate si care trebuie

documentate si prin S.M.G;
- avizeaza din punct de vedere juridic orice procedurd elaborata in cadrul UPT;
- arhiveaza in format electronic formele anterioare ale procedurilor, astfel cum acestea sunt comunicate de catre

entitatile din UPT;
- asigurd evidenta in format electronica procedurilor in vigoare.
10.7. Secretariatul General al UPT
- difuzeaza procedurile entitdtilor UPT mentionate in lista de difuzare;
- arhiveazd in format fizic un exemplar pt. fiecare procedurd elaboratd de entitatile UPT.
11. INREGISTRARI

11.1. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 1. din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2. din aceastd procedura.
11.2. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMCdin UPT— Anexa A1.

12. ANEXE
Anexa A1
12.1. Anexa A1 - Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC
Nr. Entitatea Codul Procedurii | Denumirea procedurii ~ Destinatardifuz | Data Mod
(. Responsabila are difu-
zare




Universitatea Politehnica
Timigoara

DAC

Procedura de elaborare a
procedurilor de sistem si a celor
operationale

cod: PS-DAC0112

Numar
Proc. | Ed. Rev.
01 1| 2
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12.2. Anexa A2 -Diagrama de proces
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Responshilitate |
[ Senat | RectorM(A | Promctor | CAC | SWC | Semetariat Responsabi) m""‘&‘ |
| General ]
""""" C [ ¢ C | | Dispazitie
( L C B Predzare temd
! D 1 | Decizie ,
| D DD [ | Numire |
. ¢ | E | DftProcedurs |
vV waD BV Verficare |
C D ' Avizare |
A Anzare |
D i Aprobare I
E | Distribuire i
E E ‘ (ompletare  Opis |
‘ Anexa 1 .
C C ‘ I Verificare {
L | . [ | | periodica |
B D | DD C C I B Semnalare |

1.
2
3.
4.
=¥
6.
*

Consultare / Colaborare = CC*
Verificare / Validare = VV*
Avizare / Aprobare = AA*
Decide =D

Executa = E

Decide prin Delegare = DD

= dupa caz
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Anexa A3

12.3. Anexa A3 - Lista entitatilor din UPT responsabile cu efaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei si
lista de difuzare a proceduri

crt[' Entitate Decizionald Entitatea care elaboreaza procedura Acroniml Observatii
' Centrul pentru Digitizare si Verificare a Tezelor de |
1 : (DD
L Doctorat
2 Directia Resurse Umane DRU
3 Serviciul Juridicsi Contencios SIC
4 Serviciul Audit Public [ntern SAP
5 Institutul pentru Transformare Digitala ITD |
6 Compartiment Control Intern « :
/ Departamentul relatii Internationale DRI |
'8 Centrul de Consiliere si Orientare a Carierei «c ;
g | Rector Scoala Doctoral SR |
10 Directia General Administrativa DGA ‘
11 Asociatia Sportiva Universitard Politehnica ASU :
12 o Secretariat General SGL |
13 D|r6CF|§ Gen'erval Departamentul de Sisteme s Servigi Informatizate Ds% |
| Administrativd '
| 14 Directia Tehnica OTH
| 15 Departamentul de Comunicare si Imagine Dim |
16 Biblioteca UPT BiB !
g7 Proredor i olitehnica EDP
— Comunicare, imagine
18 sirelatia cu mediul | Experimentarium TM tXP
19 50¢i0-economic Muzeul UPT MzP
2 | Centrgl de arta si tehnologie pentru colaborarea cu CAT
: Japonia
121 | Prorector Investitii, | Departamentul de Sustenabilitate DSU
patrimoniu si
22 | dezvoltare Directia Achizitii Publice si Investit DAP
| sustenabila | ' B
23 | Prorector Politici Departamentul de Finantare Fonduri Europene | DFE
' finandiare si . , -
I .24 | antreprenoriat | Direcgla_Financ11(qntab|la o l _DFC _
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25 ' Serviciul pentru Diversitate, Echitate silncluziune | SDE
26 Directia Sociald DSO
Prorector Procesde - Deggrtam@t_u! Ma_rket_lng_u niversitar 1 oMU
28 Tnvatamant, relatia Departamentul de Asigurare a Calitati DAC
29 | custudentiisi Centrul de Educatie Permanantd (EP
g9 | stgurEred QI oo tamentul D/ 1FR i educatie igital DED |
30 Centrul Interlingua (6
31 Serviciul Acte de Studii SAS
32 | Prorector(ercetare ' Departamentul Cercetare-Dezvoltare DD
— stiintificd, inovare si . . =
Centrul de Inovare si Transfer Tehnologic T

transfer tehnologic
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Anexa A4.

12.4. Anexa A4 - Fisa sintetica a procedurii

- Pagina de garda are aspectul din aceasta procedurd gi va confine: denumirea universitatii, denumirea
compartimentului emitent , denumirea si codul procedurii.
- A doua paqind va avea aspectul din aceasta procedurd continind tabele de mai jos.

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $1 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURI CURENT

Actiune |  ELABORAT | VERIFICAT AVIZAT APROBAT | ED. | REV.
Entitate SR DAC (EAC S E 5K RECTOR
elaberare Entitate
Nume s | [ o
’ | Florin Dragan
prenume 0
Data ‘
SS
Nivel de vizibilitate: X1 Publici [ Intema

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURI

Nr. Revizia / Nr.capitolsi | Confinu-tul Nume si prenume
at. Data pagini revizite | modifica-rii Semnatura
aplicdrii .
Elaborat Verificat DAC/ | AvizatCond. | AvizatSJC | AprobatRec
Responsabit CEAC | Ent. tor

1_ |

|
2-" |

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr. at Scopul Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzani difuzare Reqistratura

3.1 Aplicare
32. | Informare T &
3.3. Evidentd

34. | Arhivare SJC / Secr. Gen.
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N DAC
4. CUPRINS
5. SCOP
6. DOMENIUL DE APLICARE

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
7.1.Reglementari internationale

7.2. Legislatie primard

7.3. Legislatie secundard

7.4. Reglementari interne ale UPT

8. DEFINITIE St ABREVIERI

8.1. Definitii

8.2. Abrevieri

9. DESCRIEREA PROCEDURII

10. RESPONSABILITATI

10.1. Rectorul

10.2. CFAC

10.3. DAC

10.4. Responsabilii entitatilor din UPT
10.5 Responsabilii de proces

10.6. Serviciut Juridic si Contencios
10.7. Secretariatul General at UPT

11. INREGISTRARI

11.1. Tnregistrari asociate in mod direct procedurii
11.2. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii
12. ANEXE

12.1. AnexaAl- .. ...

12.2. AnexaA2- .. ...



