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1. SCOP

1.1 Prezenta procedurd stabileste procesul de constituire, actualizare si gestionare a dosarelor
personale ale salariatilor Universitatii ”Valahia” din Targoviste.

1.2 Procedura operationala asigurd respectarea si aplicarea unitard a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea privind constituirea, actualizarea si gestionarea dosarelor
cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste.

1.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii procesului de
constituire, actualizare si gestionare a dosarelor personale ale salariatilor institutiei.

1.4 Stabileste modalitatea de colaborare intre personalul cu atributii privind constituirea,
actualizarea si gestionarea dosarelor personale ale salariatilor institutiei.

1.5 Procedura este aplicabila tuturor participantilor implicati in procesul privind constituirea,
actualizarea si gestionarea dosarelor personale ale salariatilor.

1.6 Sprijind personalul implicat din cadrul Serviciului Resure Umane si Salarizare pentru
constituirea, actualizarea si gestionarea dosarelor personale ale salariatilor institutiei.

1.7 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin faptul
ca, procedurarea activitdtii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.8 Sprijind activitatile de control si evaluare, iar pe Rectorul Universitatii ,,Valahia” din
Targoviste in luarea deciziilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura operationala se aplica tuturor persoanelor implicate, prin atributiile stabilite in
fisa postului sau acte de decizie internd, in activitatea privind constituirea, actualizarea si
gestionarea dosarelor personale ale salariatilor Universitatii ,,Valahia” din Targoviste din
cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare.

2.2. Procedura serveste pentru:

a) Delimitarea explicitd a activitafilor procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate 1n cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;

b) Precizarea responsabililor functiilor care raspund de implementarea, aplicarea si
monitorizarea aplicdrii procedurii.

2.3. Principalele activitati derulate de care depinde si/sau depind de activitatea
procedurata:
a. constituirea si completarea dosarului de personal;
b. actualizarea dosarului de personal;
c. gestionarea dosarului de personal si asigurarea confidentialitatii datelor inscrise in
acesta.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
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Furnizorii de date:
- Toate facultatile/departamentele/serviciile/compartimentele din cadrul UVT

2.5.Activitatea depinde de urméatoarele compartimente:
Facultate/Departament/Serviciu/Compartiment/Salariat

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE
= Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protetia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de aborgare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

3.2. LEGISLATIE PRIMARA

= Legeanr. 199/2023 invatamantului superior;

= Legea 53/2003 Codul muncii republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legeanr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere 1n aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

= Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

= Legea 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei
de munca cu modificdrile si completarile ulterioare;

=  Legea 360/2023 privind sistemul public de pensii;

= Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare ulterioare;

= OUGnr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor.

3.3. LEGISLATIE SECUNDARA

= H.G.nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor cu modificarile si
completarile ulterioare cu aplicabilitate pana la data de 31 octombrie 2025;

= H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor - REGES-
ONLINE;

= H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice

= H.G.1339/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea
posturilor didactice si de cercetare vacante din invatdmantul superior;

= ORDIN nr. 1.107 din 6 mai 2025 pentru aprobarea Procedurii de acces in vederea
completarii, transmiterii si interogdrii datelor in/din Registrul general de evidenta a
salariatilor - REGES-ONLINE

= OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

F 003.2010.Ed.3 Documtent de uz intern



Cod document

P PROCEDURA OPERATIONALA DGA-PO-72

‘ﬁ %“ Pag./Total 5/15

2 5/‘ . ag./Total pag.

%, Gestionarea dosarel?r personale ale Data 05.06.2025
- salariatilor Editie/Revizie |4/0123

3.4. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE
ENTITATII PUBLICE

Contractul Colectiv de Munca la nivel de grup de unitati din sectorul de activitate
invatamant superior

Carta Universitatii ,,Valahia” din Targoviste

REG 01 - Regulament de organizare si functionare al UVT.

Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale.

PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru.
Fise de post.

Organigrama.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.

DEFINITII

Compartiment - Directie generala, directie, departament, serviciu, comisie, inclusiv
institutie/structurd fard personalitate juridicd aflatd in subordinea, in coordonarea sau
sub autoritatea entitatii publice.

Contract individual de munca - Documentul incheiat intre angajator si salariat prin
care sunt stabilite dreturile si obligatiile partilor.

Date cu caracter personal - Orice informatii referitoare la o persoana fizica identificata
sau indentificabila;

Diagrama de proces - Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati.

Dosar personal - Ansamblul actelor administrative si a documentelor cu privire la
identitatea persoanei, starea civild a persoanei, in conditiile legii si a actelor cu privire
la calificarea, studiile si cariera profesionala a persoanei, precum si actele de calificare
st studii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Gestionarea dosarului personal - Vizeaza constituirea, completarea, actualizarea si
pastrarea acestuia In bune conditii.

Procedura operationald - Procedurad care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente Universitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Registrul general de evidenta a salariatilor - Aplicatia informatica ce asigura evidenta
elementelor esentiale ale raportului juridic de munca stabilit intre angajator si salariat,
prin incheierea unui contract individual de munca.

Revizie procedura - Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula
sub 50% din continutul procedurii.

Salariat - Persoana fizica care se obliga sd presteze munca pentru si sub autoritatea unui
angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu, Tn
conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si
sandtate In munca, precum si de respectarea demnitatii si a co tiintei sale, fara nici o
discriminare.
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4.2. ABREVIERI
= CIM Contractul Individual de Munca
= DGA Directia Generala Administrativa
= H.G. Hotarare de Guvern
= OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
= OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
= PO Procedura Operationala
= REGES-ONLINE Registrului de Evidenta a Salariatilor
= SRUS Serviciul Resurse Umane si Salarizare

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. GENERALITATI
(1) Prezenta PO asigura cadrul organizatoric si metodologia unitara privind constituirea,
actualizarea si gestionarea dosarelor personale ale salariatilor din cadrul Universitatii “Valahia”
din Targoviste.
(2) In cadrul institutiei publice incadrarea in munci a unei persoane se realizeazi portivit
prevederilor Legii nr. 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare , doar
prin incheierea unui contract individual de munca.
(3) La angajare, se intocmeste, pentru fiecare dintre salariati, un dosar personal, care se
pastreaza in bune conditii la sediul institutiei si care se prezintd inspectorilor de munca, la
solicitarea acestora.
(4) Universitatea, prin persoanele cu atributii in acest domeniu, este obligata, anterior inceperii
activitatii, s Tnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca. Un
exemplar al contractului individual de munca va fi depus la dosarul personal al salariatului.
(5) Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare
angajarii, contractul individual de muncd, actele aditionale si celelalte acte referitoare la
modificarea, suspendarea si Incetarea contractelor individuale de munca, acte de
studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea completdrii In registrul de evidenta a salariatilor.
(6) Gestionarea dosarul personal/profesional al fiecarui angajat, indiferent ca se afla intr-un
raport juridic de muncd cu normd intreagd, cu timp partial, pe perioada
nedeterminatd/determinatd, vizeaza intocmirea, gestionarea, actualizarea, rectificarea si
pastrarea lui.
(7) Datele personale si profesionale inscrise in dosarul personal au caracter confidential si se
referd la:

L. datele cu caracter personal cuprinse in dosarul personal
numele, prenumele si, dupa caz, numele detinut anterior;
data si locul nasterii;
codul numeric personal;
adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta;
numarul de telefon personal si adresa de e-mail;
numele si prenumele sotului/sotiei;
situatia serviciului militar, daca este cazul;
cetatenia.

SRme a0 o
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1I. datele cu caracter profesional cuprinse in dosarul personal
a. actele care atestd dovada studiilor, pregatirea profesionala si abilitétile;
b. expertienta in munca;
c. activitatea desfasurata in universitate.
(8) Dosarul personal al salariatului Universitatii trebuie sa cuprindd in mod obligatoriu:
a) cererea de Inscriere la concurs (in original), in vederea angajarii, adresatd rectorului
institutiei;
b) copie buletin/carte de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
c) copie a actelor de stare civila (certificat de casatorie, horarare judecatoreasca de divort);
d) documente medicale care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberate de medicul
de familie, specialist sau de medicina muncii,
e) copie a documentelor care atesta nivelul studiilor (ex.: diploma de bacalaureat, diploma de
licenta, diploma de master, diploma de doctor);
f) copie a documentelor care atesta Indeplinirea conditiilor specifice de ocupare a postului;
g) copie a carnetului de munca, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
h) cazier judiciar;
1) curriculum vitae;
j) alte documente relevante, solicitate prin anuntul de concurs;
k) lucrarea scrisa si documentele comisiei de concurs sau examen;
1) rezultatul final al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz;
m) fisa de aptitudine rezultata in urma examenul de medicina muncii, din care rezulta faptul
ca cel In cauza este apt pentru prestarea muncii;
n) fisa postului;
0) contractul individual de munca;
p) decizia de Incadrare si decizia de numire pe functie.
(9) Dosarul personal pentru desfasurarea unor activitati didactice, in regim de plata cu ora,
pentru cadrele didactice asociate, trebuie sd contind urmatoarele documente:
a) cererea de plata cu ora (formularul tip);
b) acordul institutiei in care persoana are functia de baza, pentru a preda ore la universitate;
¢) declaratia privind norma didactica (formularul tip);
d) copii legalizate ale actelor de studii: diploma de bacalaureat, diploma de licenta, foaie
matricola, diploma de doctor;
e) copie buletin/carte de identitate;
f) curriculum vitae;
g) lista de lucrari;
h) adeverintd medicala,

5.1.1. Actualizare dosarului personal al salariatilor Universitatii ,,Valahia” din

Téargoviste

(1) Dosarul de personal se actualizeaza si se completeaza pe parcursul desfasurarii activitatii in

cadrul universitatii in situatiile urmatoare:

a) la Indeplinirea conditiilor de vechime in invatdmant;

b) la indeplinirea conditiilor de vechime in munca;

c¢) la modificarea statutului profesional al salariatului (functie, schimbari ale locului de munca,
promovari in grad sau treaptd de salarizare/detasari/delegari, acordarea/incetarea acordarii
unor sporuri sau alte drepturi);
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d) schimbarea domiciliului, actualizarea actului de identitate si a documentelor privind starea
civila);
e) la intrarea In vigoare a unor acte normative care modifica conditiile existente;
f) pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile;
(2) Responsabilitatea actualizarii dosarului personal revine personalului cu atributii privind
actualizarea si gestionarea dosarului personal al salariatului din cadrul Serviciului Resurse
Umane si Salarizare prin atasarea in dosarul personal al salariatului a urmatoarelor documente:
a) fisele de evaluare anuala;
b) documente necesare acordarii concediului pentru cresterea copilului, concediului de odihna,
concediului fara plata, zile libere platite pentru evenimente deosebite si alte concedii prevazute
de lege;
c) fise anuale de aptitudini eliberate de medicul de medicina muncii;
d) cererea de suspendare a contractului individual de munca, respectiv decizia de aprobare a
suspendarii, cand este cazul;
e) cererea de reluare a activitatii, respectiv decizia prin care se dispune reluarea activitatii, cand
este cazul;
f) decizia care atesta modificarile salariale;
g) decizii care vizeaza schimbari ale locului de munca de la un departament la altul, promovari
in functie sau numiri in functie.
h) actul aditional la contractul individual de munca, privind modificarile acestuia;
1) decizia de desemnare in comisii, cand este cazul,
j) certificatul de perfectionare profesionald;
k) noi abilitdti profesionale atestate;
1) cererea de plata cu ora (formularul tip), cand este cazul - pentru personalul didactic;
m) declaratia privind norma didactica (formularul tip) - pentru personalul didactic;
n) cererea de incetare a contractului individual de munca, respectiv decizia de incetare a
contractului individual de munca, cand este cazul;
o) adeverinta de vechime privind activitatea desfasurata in cadrul universitatii, cand este cazul;
p) nota de lichidare, cand este cazul;
q) alte documente rezultate din aplicarea unor acte normative intrate in vigoare ulterior
incheierii contractului individual de munca.
(3) Responsabilitatea actualizdrii dosarului personal revine si salariatului. Salariatul are
obligatia de a comunica Serviciului Resurse Umane si Salarizare modificarile intervenite in
documentele de identitate si/sau de stare civild, completdrii cu documente privind
perfectionarea profesionald sau atestarea unor noi abilitdti profesionale.
(4) Documentele din dosarul personal al salariatului se indosariazd in ordinea emiterii
cronologice a acestora. La incetarea contractului de munca, se Indosariaza si o copie a notei de
lichidare, respectiv decizia de incetare.

5.1.2. Gestionarea dosarelor personale

(1) Gestionarea dosarelor de personal se asigura de catre specialistii Serviciului Resurse Umane
si Salarizare.

(2) Dosarele de personal ale salariatilor in activitate, se pastreazd pe toata durata desfasurarii
activitatii in cadrul Universitatii.

(3) Dosarele de personal ale salariatilor in activitate se pastreazd in conditii de securitate,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii ori sustragerii lor ori a unor documente
componente.
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(4) Salariatii desemnati cu administrarea REGES-ONLINE au obligatia sa prelucreze datele cu
caracter personal ale salariatilor din cadrul Universitatii in urmatoarele conditii:
1. prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si in conformitate cu
prevederile legale;
i1. orice prelucrare de date cu caracter personal se face in scopuri bine determinate, explicite
si legitime, adecvate si pertinente prin raportare la scopul in care sunt colectate si
prelucrate;
ii1. orice prelucrare de date cu caracter personal, cu exceptia prelucrarilor care vizeaza date
din categoriile strict prevazute de lege, pot fi efectuate numai daca salariatul vizat si-a
dat consimtdmantul in mod expres pentru acea prelucrare;
iv. asigurarea confidentialitatii datelor si informatiilor.
(5) Dupa incetarea activitatii in cadrul Universitdtii “Valahia” din Targoviste, dosarele
personale ale salariatilor sunt arhivate si pastrate timp de 75 de ani de la crearea lor.

5.1.3 Accesul la dosarul personal al salariatului

(1) In conditiile legii, dreptul de acces la datele cu caracter personal si profesional, inscrise in
dosarul personal, apartine angajatului in cauza, precum si urmatoarelor persoane, autoritati sau
institutii:

1. conducdtorul institutiei;

il.  conducdtorul compartimentului in care isi desfdsoara activitatea angajatul, care are
calitatea de evaluator;

iil.  persoanele Imputernicite de diferite autoritati sau institutii cu atributii de control;
iv.  presedintele si/sau membrii comisiei de disciplina;

v.  consilierii juridici din cadrul institutiei In care isi desfasoara activitatea salariatul titular
al dosarului personal, in situatia in care institutia este parte intr-un proces cu acesta, iar
datele prezentate sunt relevante pentru solutionarea cauzei;

vi.  salariatii Serviciului Resurse Umane si Salarizare, care au atributii in acest sens;
vil.  instantele judecatoresti si organele de urmarire penala;
viii.  auditorii publici interni din cadrul institutiei;

ix.  auditorii interni/externi.

(2) Consultarea dosarului de personal se face numai in prezenta specialistului SRUS si numai
in spatiul alocat acestuia.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa ii
elibereze acestuia o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea In munca si in specialitate.

(4) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sd 1i
elibereze acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal.

(5) La incetarea activitatii salariatului, angajatorii au obligatia sd 1i elibereze acestuia o
adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca
si in specialitate, precum si un extras din Registru, certificat prin semnatura, in conditiile legii.
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5.2. DOCUMENTELE UTILIZATE

= Cererea de Inscriere la concurs a salariatilor.
= Totalitatea documentelor prevazute de ligislatia in vigoare.

5.3. RESURSELE NECESARE

5.3.1.Resurse materiale:

- calculatoare/acces nelimitat la internet;

- birotica si consumabile.

5.3.2.Resurse umane

- personalul cu responsabilitati in constituirea, actualizarea si gestionarea dosarelor personale
ale salariatilor universitatii.

5.3.3.Resurse financiare

- resursele financiare necesare pentru desfasurarea activitatilor sunt cuprinse in bugetul de

venituri si cheltuieli aprobat in cadrul UVT

5.4. MODUL DE LUCRU

Modul de lucru este prezentat in diagrama de proces

5.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prin fisa postului, se va stabili persoana responsabild cu Intocmirea, gestionarea si actualizarea
dosarelor personale ale salariatilor.

Dosarul personal contine toate actele juridice si documentele ce evidentiaza activitatea
profesionald a angajatului de la incheierea contractului de munca pana la incetarea acestora, in
conditiile legii.

5.4.2.Valorificarea rezultatelor activitatii

Prin desfasurarea activitatii procedurate se asigurda cadrul necesar pentru intocmirea,
gestionarea si actualizarea dosarului personal al salariatului din cadrul Universitatii “Valahia”
din Targoviste.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Rectorul UVT
= emite decizia de numire pe post si decizia de incadrare;
= semneaza contractul individual de munca;
* emite deciziile referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de muncai;
= semneazad actele aditionale la contactul individual de munca;
= aproba fisele de post;
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6.2. Directorul General Administrativ
» avizeaza decizia de numire pe post si decizia de incadrare;
= avizeaza contractul individual de munca;
contractelor

individuale de munca .

6.3. Serviciul Resurse Umane si Salarizare

INFORMATII DOCUMENTATE

avizeazd deciziile referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea

avizeaza actele aditionale la contactul individual de munca.

prin personalul propriu asigurd cadrul necesar pentru intocmirea, gestionarea si

actualizarea dosarului personal al salariatului;

7.
Cod Avizare/ Nr. Pastrare/ Arhivare/
Denumirea documentului Elaborare exemplare/ | Perioada de Perioada de
formular Aprobare - 3
Format pastrare arhivare
Persoana Conform
- Dosarul personal al salariatului < Rector 1 75 ani Nomenclatorului
desemnata .
arhivistic UVT
8. ANEXE
Anexa 1 Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr Data Revizia | Simbol Semnitura
) Editia O o Data reviziei Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei revizie 3 5
compartimentui
1. 1 18.03.2016 0 - - - Elaborare editia 1 (PO 06.05-
Gestionarea dosarelor personale ale
salariatilor)
2 ) 27.04.2017 0 ) ) ) E!aborare editia 2 (PO 06.05-
Gestionarea dosarelor personale ale
salariatilor)
Elaborare editia 3 (PO 06.05-
3. 3 26.04.2018 0 - - - Gestionarea dosarelor personale ale

salariatilor)

Elaborare editia 4

4 4 05.06.2025 0 ) ) - Ac'tualizare in' copformitate cu

noile prevederi legislative;

- Schimbare cod procedura din PO
06.05 in DGA-PO-72, in acord
cu PS 00 - Elaborarea
procedurilor si instructiunilor de
lucru, ed.1 si noua organigrama.
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FORMULAR DE DIFUZARE
Ex.* ; DaEa" « o . Data
Facultatea/Departamentul | difuzarii* Nume/prenume Semnitura .
nr. . retragerii
(e-mail)
1 2 3 4 5 6
1. Facultatea de Stiinte
Economice
2. Facultatea de Stiinte Umaniste
3. |Facultatea de Drept si Stiinte
Administrative
4. Facultatea de Stiinte si Arte
5. Facultatea de Teologie
Ortodoxa si Stiintele Educatiei
6. Facultatea de Inginerie
Electrica, Electronica si
Tehnologia Informatiei
7. Facultatea de Ingineria
Materialelor si Mecanica
8. Facultatea de Ingineria
Mediului si Stiinta Alimenteloe
9. Facultatea de Stiinte politice,
Litere si Comunicare
10. | Facultatea de Stiinte si
Inginerie (Alexandria)
11. |IOSUD
12. | Departamentul pentru
Pregatirea Personalului
Didactic
13. | Departamentul de Tnvégémént
la Distanta si Formare Continua
14. | Departamentul de Studii in
Limbi Strdine
15. | Institutul de Cercetare
Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara
16. | Directia Secretariatul General
al Universitatii
17. | Oficiul Juridic
18. | Director General Administrativ

* Procedura, dupa aprobare, se difuzeaza astfel:

® prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in
activitatea descrisa de procedura,
® prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*
Compartiment Conducitor compartiment inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume st prenime IS G DRI Semnitura Data Observatii Semnitura Data
1 2 3 4 5 6 7 8

Facultatea de Stiinte Economice

Facultatea de Stiinte Umaniste

Facultatea de Drept si Stiinte Administrative

Facultatea de Stiinte si Arte

Facultatea de Teologie Ortodoxa si Stiintele Educatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Electronica si
Tehnologia Informatiei

Facultatea de Ingineria Materialelor si Mecanica

Facultatea de Ingineria Mediului si Stiinta Alimenteloe

Facultatea de Stiinte politice, Litere si Comunicare

Facultatea de Stiinte si Inginerie (Alexandria)

I0OSUD

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

Departamentul de Invitamant la Distanti si Formare
Continua

Departamentul de Studii in Limbi Straine

Institutul de Cercetare Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara

Directia Secretariatul General al Universitatii

Oficiul Juridic

Director General Administrativ

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.
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Anexa 1

Diagrama de proces

/ Salariatul UVT /

Dosarul personal | I

- Comunica modificarile intervenite in
documentele de identitate si/sau de stare
civila, etc.

- Perfectionéri profesionale, etc.

'

v
Primeste dosarul.
Intocmeste/completeaza/actualize
azd dosarul personal.
Elaboreaza decizii.
Elaboreaza CIM, acte aditionale,
etc.

Responsabilul
SRUS
[

\/—
:

/ Oficiul jllridic /

Avizeaza decizii/acte aditionale CIM

e i/

Avizeaza decizii/acte aditionale
CIM

Controlul
Financiar

4
Avizeaza decizii/acte aditionale CIM

;

Rectorul ——

Semneaza deciziil acte aditionale
CIM
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