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3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale

Nr. Crt. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenumele
| 2 3 4 5
1.1, Elaborat PANA Valentin Prodecan 08.10.2020 -
AQ
1.2, Verificat CRUNTEANU Daniel- | Decan 09.10.2020 -
BEugeniu -

2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.crt. | Editia sau, dupd caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul edifiei | revizuita reviziei(descriere modificare, nr. se aplica
pagina modificatd) prevederile editiei
sau revizia editiei
i 7 3 i
gl Editia I Cf. OSGG 600 /2018 A Xi) . <00
2.2. Revizia 0 X
4. Formular analiza procedura
Nr, | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
Crt. | compartiment conducétor/ inlocuitor favorabil/ | nefavorabil | la continutul
sau, dupi caz, personalul | data/ / data/ procedurii
din cadrul semndtura | semnétura
compartimentului
I 2 g a8 5
3.1. | FIA CRUNTEANU Daniel- RIS EE ="
Eugeniu
3.2. | Consiliul FIA Consiliul FIA (conform /
PV de
sedintd)
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5. Formular difuzare procedura

Nr. Scopul Compar | Nume/prenume Data Seria/editia/revizi | Data
Crt. difuzarii | timent | /semndturd primirii | a versiunii intrarii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii

) difuzate

1 2 3 4 5 0
4.1. aplicare | FIA BICA Florica e
42. |aplicare | FIA ENESCU Mihaela ! s,
4.3. aplicare | FIA BADEA Cristina | N
4.4, aplicare | FIA IGNAT Aurelia
4.5. aplicare | FIA FRUNZULICA Flotin
4.6. aplicare | FIA PANA Valentin L
4.7. aplicare | FIA PASCU Nicoleta Elisabeta | Lo
4.8. aplicare | FIA PARVU Petrigor 0
4.9. | aplicare | FIA SIMION Ionel ¢ U
410, | aplicare | FIA CHELARU Teodor L,
4.11. |aplicare | FIA DANAILA Sterian 5
4,12. | informare | FIA PANA Valentin Y A P
4,13, |evidenta |FIA BICA Florica L
4,14, | arhivare | FIA ENESCU Mihaela - -
115, | Alte FIA CRUNTEANU Daniel- g S

scopuri Fugeniu g 20l

/

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Stabileste un cadrul general si unitar pentru primirea, inregistrarea i {inerea evidenei
tuturor documentelor intrate, a celor intoemite pentru uz intern si a celor iesite din FIA;

5.2, Stabileste modul de realizare a activitdfii, compartimentele si persoanele implicate,

5.3. Asiguri existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
5.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.
5.5, Descrie procesul privind depunerea si eliberarea de documente.

5.6. Procedura se va aplica pand la achizitionarea si implementarea in FIA a unui sistem

informatic de gestiune a documentelor.
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6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6.1. Precizarea (definirea) activitdfilor la care se referd procedura formalizatd: circulatia
documentelor in cadrul FIA.

6.2. Delimitarea explicitd a activitafii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi
desfagurate de entitatea publici: eliberarea/primirea de documente care au in vedere activitatea din
cadrul FIA.

6.3. Listarea principalelor activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
depunerea §i eliberarea de documente cditre persoane care au urmat cursurile facultdtii, pentru
studenfi §i ter{i

6.4. Listarea compartimenielor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Decanul FIA (D);

- Prodecanii FIA (P);

- Directorii de Departamente (DD)
- Secretariatul FIA (SF)

- Studentii FIA (S).

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7.1. Reglementri internationale

- SR EN ISO 9001:2015, "Sisteme de management al calitatii, Cerinte”.

- SR EN ISO 9000:2015, "Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular”.

- SR EN ISO 9004:2010, "Conducerea unei organizatii citre un succes durabil. O abordare
bazatd pe managementul calitatii.”

7.2. Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale 1/2011, Art. 118, 354.

- Ordonanta Guvernului nr, 27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002,

- Hotérdrea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

7.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice
- Carta Universitard a UPB, 2018.
- OSGG.NR.600/2018.
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- Decizii interne in vigoare.
- Fige de post.

- Hotdréarile Consiliului de FIA si ale Biroului Consiliului FIA.
- Formulare (formulare tipizate pentru diverse solicitéri).

8. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt,

L. Procedura Prezentare in scris a etapelor, a metodelor de lucru stabilite i a
regulilor de aplicat necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor;

2. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a metodelor de lucru stabilite si

operationald a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitéfii, cu privire la
aspectul procedural;

3. Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in sctis
ori prin postd electronicd, pe care un cetdfean sau o organizagie
legal constituitdi o poate adresa autoritdfilor si institufiilor
publice;

4. Compartiment Entitate organizatoricd,

S Document

Act, text scris sau tipdrit, generat sau gestionat direct de cétre o
persoani fizicd, un departament, un compartiment, serviciu din
cadrul FIA;

6. Circuitul
documentelor

Trasabilitatea documentelor din momentul emiterii sau intrérii
lor in FIA, péni la iesirea sau arhivarea lor in cadrul structurilor
implicate;

7. Registrul unic de
intrare-iesire

Registrul in care se inscriu documentele oficiale sosite sau
expediate la nivelul FIA;

8. Registrul FIA

Registrul pentru Hotdrdri ale Consiliului FIA, Biroului
Consiliului FIA - care se predau citre directiile §i serviciile de
specialitate pe bazd de semnéturd;
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9. | Registratura
FIA/UPB

Entitatea care asigurd primirea g§i difuzarea primard a
corespondeniei aferente entitétii respective,

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt,

1. PO Procedura formalizatd

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CF Consiliul Facultdtii

8. D Decan

9, FIA Facultatea de Inginerie Aerospatiala

0. | P Prodecani

1. |S Studenti

12. | SF Secretariatul FIA

13, Registrul / Registratura FIA (localizatd in incinta Decanatului
¥ FIA)

14. |RU Registratura UPB (localizatd in incinta Rectoratului)

15. | UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

9. Descrierea procedurii operationale

9.1, Asigurarea calititii activitailor ce Insofesc circuitul documentelor in FIA
Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea i iegirea documentelor produse
si/sau gestionate de FTA. La procedurd participd toate compartimentele de specialitate, conform cu
atributiile ce le revin in primirea sau emiterea de documente. Principalele activitdfi in derularea
prezentei proceduri sunt: primirea §i inregistrarea documentelor, selectionarea si distribuirea
documentelor spre solutionare, inregistrarea raspunsurilor i iegirea acestora.
fn cadrul FIA se primesc, s¢ emit, se adoptd sau se transmit diverse acte si documente. Circuitul
acestor documente si acte trebuie si fie unul planificat si trasabil. fn cadrul FIA nu se avizeazi si
nu se emit rezolutii ale conducerii pe documente neinregistrate la Registratura FIA.
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Prezenta procedurd operationald (
gestionare si iesire a documentelor ¢
transmitere, solutionare si expediere a tutur
departamentele / compartimentele / serviciile universitdtii. Petitiile vor fi

Fla,

9.2. Documente utilizate
9.2.1. Lista si provenienfa documentelor utilizate

Principalele reglementari privind activitdtile specifice procedurii

documentele aferente au in vedere [7-10].
9.2.2. Conjinutul si rolul documentelor utilizate

PO) stabileste modalitatea concretd de primire, inregistrare,
lin cadrul FIA si vizeaza ansamblul activitéfilor de inregistrare,
or documentelor primite, intocmite §i transmise de

depuse la RF din cadrul

sunt descrise in [1-6], iar

crt.

Nr.

Documentul

Continutul

—

Rolul

4.

[2] Carta Universitard a
UPB, 2011-2012.

principiile care stau la baza
desfasurarii activitdfii in UPB.

Contine informatii privitoare la

Determina cadrul in care
se desfagoard activitatea in
UPB.

9.2

[7] Decizii interne in
vigoare.

[8] Hotararile Consiliului

FIA si ale Biroului FIA.

Date privind modul de
realizare a activitatilor
procedurii (normative,
actualizari).

Precizeaza aspecte
specifice ale circulatiei
documentelor in FIA.

LA

[8] Fise de post.

Contin atributii si
responsabilitafi ale
personalului.

Specifica rolul
personalului implicat in
circulatia documentelor.

9.4.

[10] Formulare

(formulare tipizate pentru

diverse solicitdri).

Documente formatate care
confin informatii despre datele
standard ce se dotesc
completate, aprobate sau
validate.

Inlesnesc introducerea
datelor noi in documentul
ce urmeazd a fi
circulat/arhivat/eliberat.

9.3, Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale

Resurse logistice pentru multiplicarea formu

9.3,2, Resurse umane

larelor specifice (xerox, imprimante, coli).
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e Secretariatul FIA (SF);

e Decanul (D) si prodecanii (P);

e Directorul Scolii doctorale de inginerie aerospatiald;

e Secretariatul Scolii doctorale de inginerie acrospatiald.

9.3.3. Resurse financiare

Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a documentelor/petitiilor, soluionare gi
expediere a raspunsurilor petitiilor adresate FIA (SF sau DD), trebuie sd dispund de echipamentele
necesare pentru o buni desfisurare a activitdtii, respectiv: birouri, scaune, linii telefonice,
calculatoare, birotica.

9.4, Derularea operafiunilor gi actiunilor activitafii
9.4.1. Activitati specifice ale procedurii

Prezenta procedurd completeazi regulamentele UPB in vigoare i Procedura UPB de circulatie a

d

ocumentelor, In principal, procedura presupune luarea in considerare a urmatoarelor aspecte, pe

tipuri de documente circulate:

1

2

. Circulatia documentelor care necesitd inregistrare la registratura generald a rectoratului se
supune procedurii UPB privind circuitul documentelor in rectorat.
Documentele primite de la rectorat si destinate conducerilor sau membrilor departamentelor din
cadrul FIA sunt distribuite de secretariatul FIA cdtre departamente sau ciitre secretariatul Scolii
doctorale de inginerie aerospatiald, dupd caz.
Documentele sunt procesate in continuare de cétre fiecare departament.
. Documentele primite de la Rectorat, destinate decanatului, sunt procesate la nivelul decanatului
si secretariatului facultétii.
. Documentele emise de decanat, destinate conducerilor departamentelor, respectiv membrilor
departamentelor, sunt inregistrate la decanat i transmise departamentelor.
Documentele se transmit gi In format electronic, dacé este posibil.
In continuare documentele sunt procesate la nivelul fiecarui departament.

Documentele trimise de conducerile departamentelor spre decanat sunt inregistrate la
departamente si transmise spre procesare la decanat, cu pistrarea la departament a unei copii
avand inscris numérul de inregistrare.

Documentele se transmit si in format electronic, dacé este posibil.

. Documentele trimise de membrii departamentelor spre decanat sunt procesate la nivelul
decanatului, 1n functie de tipul acestora, astfel:
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a) Cataloagele de examen si alte documente referitoare la studenti, se depun si se proceseaza
la secretariatul pentru studenti;

b) Adresele individuale spre decanat pot fi depuse i inregistrate fie la departamente, fie la
secretariatul decanatului, fie la registratura generald a rectoratului.
fn functie de problematici, in vederea procesarii, se¢ va solicita viza i punctul de vedere
pe cale ierarhic, returnandu-se in caz de nevoie pand la departament.

7. Documentele interne ale departamentelor sunt inregistrate de departamente si procesate la

nivelul departamentului respectiv.

8. Documentele emise de decanat citre entititi din exteriorul UPB sunt inregistrate la decanat i

procesate la Registratura UPB.

9, Prezenta proceduri intra in vigoare imediat dupd aprobarea in Consiliul Facultatii.

9.4.2. Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor in FIA

1. FIA primeste toate documentele, coletele, petifiile, sosite prin intermediul Postei Roméne sau
ptin serviciile de curierat, prin posta electronicd, prin fax, precum si documentele interne ale
UPB.

2. In ziua primirii corespondentei, persoana desemnaté din cadrul SF selectioneaza gi organizeaza
corespondenta si o distribuie structurilor organizatorice din cadrul FIA.

3. La nivelul ficcdrei structuri organizatorice, persoana care define cea mai inaltd funcfie de
conducere va desemna o persoand din respectiva structurd, care va ridica zilnic corespondenfa
de la RU, precum si o persoand responsabild de arhivarea documentelor.

4. Documentele adresate FIA si transmise prin intermediul fax-ului, al postei electronice, al
cutierului (se va evidentia data primirii adreselor), sau depuse personal de citre cetifeni, cele
ale FIA, emise de structurile organizatorice ale UPB, precum si cele aduse de curier sunt primite
de secretarul sef si integistrate la RF in registrul unic de intrare-iesire, de eviden{d a
documentelor.

5. Inregistrarea documentelor se efectucaza cronologic, in ordinea primirii lor.

6. Fiecare document inregistrat in ordine cronologicd, primeste un numar de inregistrare. In cadrul
acestei operatiuni este necesard respectarea regulilor care prevad:

a) Numir de inregistrare;

b) Data inregistrérii;

¢) Numér/datd document;

d) De unde provine documentul;
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e) Continutul pe scurt al documentului;
f) Compartimentul céruia i s-a repartizat documentul;
g) Data expedierii;
h) Destinatar,
Daci actele sunt primite de la cetifeni, numdrul de inregistrare se comunicé pe loc petentului.

7. Toate documentele se inregistreazi in ziua in care au fost primite, in ordinea primirii lot, cu

numdr, datd, provenienfs, nume si prenume, sau denumire dacé este persoand juridicd, adresa
de domiciliu, sediu, sau adresa de corespondenta.

Documentele si petitiile in care nu se precizeazd datele de identificare ale
expeditorului/petifionarului, (nume si prenume, denumire pentru societdfi, adresa de
domiciliu, sau corespondenf), sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare
si vor fi clasate cu menfiunea “clasat”.

9. Este interzisa inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon.
10. Dupi fnregistrare, documentele primite de entitéi FIA, dar adresate altor entitéi ale Facultatii

(Decanat, alte Departamente FIA), se transmit conducerii FIA, departamentului /
compartimentului responsabil, sau dupd caz, compartimentelor cérora le sunt adresate.

11. Distribuirea documentelor/petitiilor inregistrate se face prin depunerea in mapele de lucru

12.

existente la RF, pentru fiecare structurd organizatoric din cadrul FIA, de unde se ridicd zilnic
de citre persoanele desemnate n acest sens.

Toate departamentele FIA sunt obligate sd inregistreze documentele in conformitate cu
prezenta procedura.

13. Documentele adresate Scolii doctorale de inginerie acrospatiald sunt arhivate la secretariatul
acesteia.

9.4.3. Analizarea continutului documentului si 1‘epartizarea acestuia

Secretarul sef a FIA va analiza confinutul documentului si va proceda dupa cum urmeaza:

10

a) Va repamza documentul/petltla citre structura organizatoricé competenta in aceeasi zi,
sau cel mai tarziu ziva urmitoare inregistririi lor, in atentia persoanei responsabile care
are functie de conducere. Persoana 1esponsablla care are functie de conducere, va
1epa1t1za documentul/petifia spre solutionare structurii din subordine pe bazé de rezolufie.

b) In cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura or gamzatouca care l-a punnt
va transmite rispunsul citre solicitant, fnregistrdndu-1 cu numar de iesire, precizénd si
numirul sub care a intrat in Registrul unic de intrare-iesire al Compartimentului.
Raspunsul va fi asumat de citre persoana responsabild care are functie de conducere;
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¢) Daci a fost repartizat in mod eronat la o altd structurd organizatoricd din cadrul FIA,
aceasta din urmi are obligafia si inapoieze documentul citre structura organizatoricd care
i ]-a transmis, respectiv Compartimentul RF.
d) Hotirarile C-FIA se inregistreaz la SF si se distribuie prin RF, pe baza Registrului special
pentru acest gen de documente;
e) Deciziile Biroului Executiv al FIA si ale Decanului FIA se inregistreazd la Secretariatul
Decanatului FIA in Registrul special, un exemplar pastrdndu-se la secretariat.

10. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activitatii - Secretariatele

departamentelor FIA

Nr. | Compartimentul I 1 I I\ v VI
't tul)/acti ; . .
o Eggf:rg’;)ilifg:;nea Prodecan | Decan | BCF | Prodec. | Directori | Secretariat

AQ Depart. | facultate
0 1 2 3 4 5 6
1. | Colectare propuneri la
nivel de facullate, initiere B
proces si elaborare
completd/revizuire a PO
2. | Exprimare optiuni si v
verificare PO
3 Verificare gi avizare PO X\;
4. | Coordonarea procesului de
circulafie a documentelor ig Ath
5. o ’ s
V.euﬁca.rea procesului de v v v
circulatie a documentelor
6. | Arhivarea contractelor Ap.,Ah.

Legendd: Ap.=Aplicare, Ah=Arhivare, Av.=Avizare, E=Editare, V=Verificare,

11
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11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces.

Documentele care {in de competenfa FIA/Departamentelor FIA precum si modelele
formularelor utilizate in derulatea activitifilor acestora, sunt arhivate la nivelul secretariatelor
respective.

Departamentele vor arhiva documentele primite care {in de competenia lor, pastrand copii pentru
cele care trebuie dirijate catre Secretariatul FIA.
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