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LISTA DE DIFUZARE

Universitatea de Vest

Exemplar Destinatar Primit: Primit: Data
nr. Numele si prenume Semnéitura | difuzarii:
1. Rector
2. Prorector
3. Prorector
4. Prorector
5. Prorector
6. Prorector
7. Prorector
8. Cancelar
9. Director Departament pentru Managementul
Calitatii
10. Serviciul Permanent al Departamentului
pentru Managementul Calitatii
11. Secretar sef
12. Birou Registratura
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1.SCOP

Realizarea procedurii documentate pentru evidenta documentelor de intrare/iesire ale
DMC are drept scop prezentarea activititilor premergatoare, curente si ulterioare care sunt
intreprinse de factorii responsabili si de executie din cadrul UVT, legate de desfasurarea
procesului.

Scopul acestei proceduri este asigurarea transparentei documentelor emise de catre DMC
si/sau a celor transmise catre DMC.

Indicatorii de performanta ai procesului:
- 0 evidenta clara a fluxului documentelor DMC prin mentinerea Registrelor de
evidenta la nivelul DMC;

- 0 mai mare transparentd a corespondentei DMC.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura documentata pentru evidenta documentelor de intrare/iesire ale DMC se

aplica Departamentului pentru Managementul Calitatii din cadrul UVT.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

1) Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale - Legea invatamantului;

2) Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

3) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2011 privind asigurarea calitatii educatiei;

4) SR EN ISO 9001 : 2008 Sisteme de Management a Calitatii. Cerinte.;

5) Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

6) Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului pentru Managementul

Calitatii.

4. DEFINITII. ABREVIERI

Abrevieri
UVT — Universitatea de Vest din Timisoara
DMC — Departamentul pentru Managementul Calitatii
R — Responsabil
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S. DATE DE INTRARE

Datele de intrare ale procesului sunt:
- documentele de corespondenta ale DMC cu serviciile, departamentele si facultatile
UVT;
- documentele de corespondentd ale DMC cu mediul economic si social, partenerii
externi, alte universitati etc.
Proces din amonte:
- elaborarea documentatiei
Furnizori:
- DMC;
- Serviciile, Departamentele si Facultatile UVT;
- mediul economic si social;
- partenerii externi;

- alte universitati.

6. DESCRIEREA PROCESULUI

Managementul procesului este realizat prin aplicarea continud a ciclului PEVA

(“Planifica-Efectueaza-Verifica-Actioneaza”).
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R: Departamentele/Serviciile/
Facultatile UVT

Mediul economic si social/alte
universitati/parteneri externi
etc.

R: Serviciul
Permanent al DMC

R: Serviciul
Permanent al DMC

R: Serviciul
Permanent al DMC

R: Biroul
Registratura

R: Serviciile,
Departamentele si
Facultatile UVT
Mediul economic si
social/alte
universitati/parteneri
externi etc.

R: Biroul
Registratura

Universitatea de Vest

Necesitatea elaborarii documentelor de corespondenta

A 4

Elaborarea documentatiei (la nivel intern sau extern)

N\

inregistrarea documentatiei
emise de catre DMC la
Registratura UVT

Preluarea documentatiei
destinate DMC de la Biroul
Registratura

v

v

Completarea Registrului
pentru fluxul documentelor de
iesire ale DMC(Anexa 2)

Completarea Registrului
pentru fluxul documentelor
de intrare ale DMC(Anexa 1)

v

v

Documentatia emisa de catre
DMC este transmisa Biroului
Registratura pentru

Formularea raspunsurilor si
inregistrarea acestora la
Registratura UVT

R: Serviciul
Permanent al
DMC

R: Serviciul
Permanent
al DMC

R: Director
DMC,
Serviciul
Permanent al
DMC

distribuire v

v Documentatia emisa de o

Distribuirea documentatiei catre DMC este transmisa II} : Semmtul
- -~ ' Biroului Registratura pentru st
catre Serviciile, R al DMC
) o distribuire
Departamentele si Facultatile

UVT sau cétre partenerii v

UVT, alte universitati, mediul
economic si social

v

Formularea raspunsurilor si
inregistrarea acestora la
Registratura UVT

Distribuirea documentatiei catre
serviciile, departamentele si facultatile
UVT sau catre partenerii UVT, alte
universitati, mediul economic si social

v

Distribuirea raspunsurilor catre

DMC

R: Biroul
Registratura
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6.1. Descrierea activitatilor (Efectuare)
6.1.1. Elaborarea documentatiei, atat la nivel intern, de catre Serviciile, Departamentele si
Facultdtile UVT, cat si la nivel extern, de catre partenerii UVT, alte universitdti, mediul
economic si social.
6.1.2. Documentatie emisa de catre DMC
6.1.2.1. Serviciul Permanent al DMC inregistreaza cu numar de inregistrare de la Biroul
Registraturd al UVT toate documentele emise.
6.1.2.2. Se completeazd Registrul pentru fluxul documentelor de iesire ale DMC (Anexa 2)
pentru a avea o evidentd cat mai clara a tuturor documentelor emise.
6.1.2.3. Serviciul Permanent al DMC predd documentatia Inregistratd Biroului Registratura
pentru a fi distribuita.
6.1.2.4. Angajatii Biroului Registraturda distribuie documentatia fie catre Serviciile,
Departamentele si Facultitile UVT (la nivel intern), fie catre partenerii UVT, alte universitati,
mediul economic si social etc.
6.1.2.5. Formularea raspunsurilor si inregistrarea acestora.
6.1.2.6. Angajatii Biroului Registratura se ocupa de distribuirea raspunsurilor catre DMC.
6.1.3. Documentatie transmisa catre DMC
6.1.3.1. Serviciul Permanent al DMC preia documentatia destinatd departamentului de la
angajatii Biroului Registratura care o distribuie.
6.1.3.2. Se completeaza Registrul pentru fluxul documentelor de intrare ale DMC (Anexa 1)
pentru a avea o evidentd cat mai clard a tuturor documentelor primite.
6.1.3.3. Directorul DMC impreund cu Serviciul Permanent al DMC formuleaza raspunsurile
oficiale. Documentatia este Inregistratd cu numar de inregistrare de la Biroul Registraturd al
UVT.
6.1.3.4. Serviciul Permanent al DMC preda documentatia pentru a fi distribuitd de catre angajatii
Biroului Registratura.
6.1.3.5. Angajatii Biroului Registratura distribuie documentatia, dupd caz, fie catre Serviciile,
Departamentele si Facultatile UVT (la nivel intern), fie catre partenerii UVT, alte universitati,

mediul economic si social etc.
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6.2. Verificare
6.2.1. Monitorizarea, masurarea §i analiza procesului descris in procedura se realizeaza de catre
proprietarul de proces prin raportarea rezultatelor la indicatorii de performanta si inregistrarea
rezultatelor masurarii in rapoartele de actiuni corective / preventive.
6.2.2. Metodele aplicate pentru masurarea procesului sunt autoevaluarea, respectiv auditul intern,

documentat 1n procedura de sistem ,,Auditul intern”.

6.3. Actiuni pentru imbunititirea continua a performantelor procesului
6.3.1 Imbunititirea continui a eficacititii procesului descris in aceasta proceduri se realizeazi
prin:
e valorificarea analizei datelor si a rezultatelor auditurilor;
e valorificarea oportunitatilor de Tmbunatatire identificate prin audituri si propuse de toti
cei implicati in proces;

e aplicarea de actiuni corective / preventive.

7. RESPONSABILITATI. PROPRIETAR DE PROCES

7.1. Proprietarul procesului documentat in aceastd procedura este Serviciul Permanent al DMC
care raspunde 1n aceastd calitate de evidenta documentelor de intrare/iesire ale DMC si are
urmatoarele responsabilitati:

- inregistreaza si preda documentatia DMC cétre Biroul Registratura;

- preia documentatia destinatd DMC de la angajatii Biroului Registratura;

- completeaza Registrul pentru fluxul documentelor de intrare ale DMC;

- completeaza Registrul pentru fluxul documentelor de iesire ale DMC;

7.2. Alte persoane cu responsabilitdti in procesul documentat sunt angajatii Biroului Registratura
al UVT. Responsabilitatile acestora sunt:

- primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta UVT

8. RESURSE
8.1. Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asiguratd de catre Directorul

DMC.
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8.2. Pentru derularea procesului documentat sunt necesare trei categorii de resurse: umane,
materiale si financiare.
Resursele umane sunt asigurate de catre DMC.
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau din:
- consumabile (hartie, toner imprimanta, toner copiator);
- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimanta, copiator;
- articole de papetarie (dosare, pixuri, lipici etc.).
Resursele financiare sunt asigurate din veniturile proprii ale UVT.

8.3. Directorul DMC transmite spre aprobare conducerii UVT necesarul de resurse.

9. DATE DE IESIRE

Datele de iesire ale acestui proces sunt:

- Registrul pentru fluxul documentelor de iesire ale DMC;
- Registrul pentru fluxul documentelor de intrare ale DMC.
Proces din aval: solutionarea cererilor, aplicarea rezolutiilor din documentatie etc.

Beneficiari: DMC, Comunitatea academica etc.
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Universitatea de Vest

10. ANEXE
Anexa 1
Registru pentru fluxul documentelor de INTRARE ale DMC
NUMAR NUMAR N
DOCUMENT DATA REGISTRATURA EMITENT %%TVUT“I‘PIJ?E/ SE%TQ;&RA
(INTERN) UVT :
Anexa 2
Registru pentru fluxul documentelor de IESIRE ale DMC
NUMAR NUMAR <
DOCUMENT DATA REGISTRATURA TRANSMIS LA %E)TVUT%E? S]i,“ég]‘;ngRA
(INTERN) UVT :




