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1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI/REVIZIEI
Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4 ~ 5
Bendea Gabriel Prorect(?r l DJW'\'QA
responsabil cu \ /
strategia gi \ [
1 Elaborat informatizarea 18.09.2017 /:I-'
2d
. Director [ :
Gherlea Crina Economic W
— Pregedinte C- \
2 Verificat Nagy Stefan SCMI 20.09.2017 B 3& *
. . . Rector,
3 Avizat Bungiu Constantin | o 20T | 25092017 | % |
i @t Pregedinte \
4 Aprobat Curild Sorin U0 28.09.2017 r A . /'\

[ APROBAT I SEDINTA DE SENAT
__ DINDATADE:

28. SEP. 2017

Presedinte:
Prof.univ.dr. SORIN LURJLA [




2. EVIDENTA EDITIILOR SI1 A REVIZIILOR

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuita Data
Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia II Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificérile | 19.06.2017
ulterioare;
Decizie nr.2/2017 a Camerei de
Conturi Bihor
2 | Editia 111 Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificarile | 28.09.2017
ulterioare
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3. LISTA DE DIFUZARE

SEAQ_PO_CSUD_F.01

Nr.| Scopul . ltate/D Difuzare
crt. | difuzarii* Structurd/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semnitura
1 raplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetarii .
2 . " g Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Prorec;tor Managemer.ltul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
4 Aplicare/ P_rc).re.cjcor Servicii studentesti si Burta Olivia Ligia
Informare | vizibilitate
5 Aplicare/ Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarcd Radu
Informare :
6 piplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
7 Aplicare/ F_acult:cltea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitectura
8 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirigan Valentin
Informare
9 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Electrica si .
0 Informare | Tehnologia Informatiei Gordan Mirceq
1 Aplicare/ F.acultatea de Inglnerle_Energetlca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
v Aplicare/ Eacultatea dfe Inglnerle Manageriala Pele Alexandru
Informare | si Tehnologicd
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
13 P Internationale, Stiinte politice si Horga Joan
Informare " N
Stiintele Comunicarii
14 AAplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor
Informare
Aplicare/ C ey . . . . |
15 Inlt)"ormare Facultatea de Medicina si Farmacie | Maghiar Adrian APROBAT N SEDINTA DE SENAT
16 Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan I A—
Informare 28 SEp 2017
17 Aplicgre/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda :
Informare Pres,edmteéﬁ .
; Prof.uiivio? 1A
18 iA‘p bigare/ Facultatea de Stiinte Economice Bédulescu Alina { V/ / \ \
nformare . .
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla l/ l
Informare {
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa . \ Vo
20 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
21 Aplicare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare




Nr. Scopul S 5/F I D Difuzare

crt. | difuzarii* tructura/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semniitura

22 g iphcare/ Directia Economica Gherlea Crina
Informare

23 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

24 | Informare | Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela

25 | Informare | Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

26 | Informare | Biroul de Comunicare Mucea Adela

27 faplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare

28 | Informare Ce'n‘.trul de' Consiliere si Servicii Borza Adriana

privind Cariera

Aplicare/ | Departamentul pentru Pregitirea .

2 Informare | Personalului Didactic Orfan Florica

30 Aplicare/ | Centru de Educatie Continui si Curild Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane

31 | Informare | Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Aplicare/

32 Informare DAC Nagy Stefan

33 Aplicare/ Departa_mentul de Relatii Buran Carmen
Informare | Internationale

34 | Informare |Birou SSM-SU Bagdi Carmen

35 Aplicare/ Biblioteca UO Ujoc Florica
Informare

36 |Evidenta | C-SCMI Szucs Viorica

37 | Arhivare | C-SCMI Szucs Viorica

Pregedinie:
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabilirea modalitatilor si a responsabilitétilor privind fundamentarea, incasarea si evidenta

taxelor aferente procesului de invatamant.

4.2, Instituirea unei proceduri unitare care:

e Sid sprijine conducerea departamentelor/facultitilor in fundamentarea taxelor aferente
procesului de invatdmant astfel incdt sd se asigure acoperirea cheltuielilor aferente
programelor de studiu.

e Sd sprijine beneficiarii serviciilor educationale in achitarea obligatiilor financiare.

e S& sprijine reprezentantii prestatorului de servicii educationale (personalul responsabil cu
incasarea taxelor si secretariatele) in gestionarea corectd, operativa si unitari a contravalorii
serviciilor prestate.

e Si asigure interfata Intre personalul cu atributii de incasare a taxelor, Biroul Financiar si
secretariate, prin utilizarea aplicatiei informatice UNITWEB,

e Sa constituie un instrument eficient de lucru in procesul de evidenta si recuperare a debitelor
din taxe aferente procesului de invitimant.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta Procedurd se aplicd la nivelul tuturor structurilor care ofera servicii educationale si de
cercetare (Facultdfi, DPPPD; DIDIFR; IOSUD), precum si Departamentului financiar-contabil.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e (Carta Universitatii din Oradea;

o Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

e Regulament privind activitatea profesionald a studentilor in baza Sistemului
European de Credite Transferabile (ECTS); ; :

e Metodologii elaborate de CNFIS. APROBAT&?N%%‘T&E?E SEHAT!

7. DEFINITII SIABREVIERI ll
7.1. Definitii

Facultate — Unitate academica functionald care elaboreaza si gest

Departament — Unitate academic functionald care asigurd pr
cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei instit
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mo
sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzat.

f/glrugturi academice, executive si
Pecifjcat de efectuare a unui proces

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Procedurd de sistem - Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul
tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universititii din Oradea.
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Uniweb - aplicatie informaticd utilizatd la Universitatea din Oradea pentru managementul scolaritatii,
carc include i evidenta analitici a platitorilor de taxe. Se constituie astfel evidenta
analitica/urmérirea/incasarea taxelor aferente procesului de invafimant, pe facultiti/programe de
studii/student/perioade, cuprinzind informatii detaliate referitoare la obligatiile de plata ale beneficiarilor de
servicii educationale si la modul de achitare al acestor taxe.

Accesarea, pentru introducerea informatiilor in aplicatie §i pentru gestionarea procesului de urmérire
a taxelor datorate de studenti, se efectueazi de catre secretariatele facultatilor/departamentelor, precum si de

personalul cu responsabilititi in domeniu din cadrul Biroului financiar, fiind asigurate conditiile pentru
separarea atributiilor privind gestionarea datelor.

7.2. Abrevieri

o UO - Universitatea din Oradea;

« SUO — Senatul Universititii Oradea;

« HS —Hotérére a Senatului Universititii din Oradea;

» CA —Consiliul de Administratie;

» SEAQ - Sistem de Evaluare i Asigurare a Calitatii;

« DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

« CRF — Consiliul pentru Resurse Financiare;

» DE - Directia Economici;

« DFC — Departamentul Financiar Contabilitate;

o CF — Consiliul facultatilors

« IOSUD - Institutia Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat;

+ DIDIFR - Departamentul pentru Invitimant la Distanta si invatimant cu Frecventad Redusa;

« DPPPD - Departamentul pentru Pregétirea si Perfectionarea Personalului Didactic;

» DGA —Directia Generald Administrativa.

» BD - Biroul Diplome;

« BF — Biroul Financiar;

« BJ - Biroul Juridic

» SC - Serviciul Contabilitate;

« BSE - Beneficiarul serviciului educational (student in ciclul I sau II, doctorand, medic
rezident si alti cursanti) plititor de taxe;

« DPT - Document de plati a taxei; 'APROBAT iN SEDINTA DE SENAT

R . ATA DE:
o« TI- Taxi de inmatriculare; | —DHOMARE.
R | . A
« TS —Taxd de scolarizare; ;; 18, SEP. 2017 ‘
o TT/MD - Taxai de transfer *mobilitate definitivi; A

o AT — Alte taxe; F"**‘“‘“‘"’I‘“’:

o PS —Proceduri de sistem;

« PSSV - Prorector servicii studentesti si vizibilitate;

o CRSTS - Comisia de reducere/scutiri taxe de scolarizare

« E -Elaborare;

o V — Verificare;

o A - Aprobare;

o Ap— Aplicare

e« CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii sistemului de
7







































































































































































































