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Subdiviziune — componenta structurala: Facultate/ Catedra/ Sectie.

Regulament — totalitatea instructiunilor, normelor si precizarilor care stabilesc si asigura ordinea si bunul
mers al unei institutii.

Metodologie — ansamblu de procedee si norme metodologice folosite in realizarea unor activitati.

Abrevieri
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala
CEMS Comisia de evaluare si monitorizare a sondajelor
SCDMC Sectia Cercetare, Doctorat si Managementul Calitatii
SNCS Sistemul National de Credite de Studiu
CS Conducatorul subdiviziunii
SMC Sistemul de Management al Calitatii

7. Descriere: Procedura de elaborare, modificare si retragere a regulamentelor / metodologiilor demareaza
printr-o dispozitie a prorectorului responsabil de domeniul Managementul calitatii.

7.1. Elaborarea si avizarea regulamentelor / metodologiilor

— Elaborarea proiectelor de regulamente / metodologii se initiazd la propunerea uneia sau a mai
multe) din subdiviziuni / facultati abilitate, in conformitate cu prevederile Cartei UnASM.

— In vederea elaboririi regulamentelor / metodologiilor, seful subdiviziunii / decanul facultitii
desemneaza persoana sau grupul de lucru responsabil.

— Subdiviziunile care participa la elaborarea proiectului regulamentului / metodologiei inainteaza
propuneri privind problemele ce tin de competenta lor si prezintd materialele si argumentarile
necesare.

— Elaborarea proiectului de regulament / metodologie include urmatoarele etape:

examinarea propunerilor si documentarea;

asigurarea tehnica si organizatorica a procesului elabordrii;
determinarea conceptelor si notiunilor ce vor fi utilizate in proiect;
intocmirea textului;

fundamentarea;

consultarea;

avizarea;
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definitivarea.

— Regulamentele se elaboreaza in termenele prevazute de actul superior sau intr-un termen
rezonabil pentru elaborarea lor, ce nu va depasi trei luni si se coordoneaza cu subdiviziunea
implicata in proces.

— Regulamentele / metodologiile se avizeaza de cétre prorectorul abilitat si se aproba de catre
Senatul UnASM.

7.1.1. Modul de redactare
Regulamentele / metodologiile se redacteaza utilizdnd diacritice si in conformitate cu urmatoarele
reguli:
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Regulamentul / metodologia se redacteaza pe format de pagina A4 si va avea pe prima pagina in
caseta de antet: logoul universitatii, denumirea regulamentului / metodologiei (font 14, Times
New Roman, Bold, text centrat), codul si editia (font 11, Times New Roman).

Caseta de antet se pastreaza pe fiecare pagina.

Capitolele regulamentului / metodologiei se numeroteaza cu cifre romane, punctele se
numeroteaza cu cifre arabe, iar subpunctele cu litere mici.

Intre capitole se lasd un spatiu.

Primul capitol din regulament / metodologie va contine dispozitii generale.

Ultimul capitol, de regula, va contine dispozitii finale.

Marginile paginii: sus, jos, stanga — 1,5; dreapta — 1.

Corpul textului cu font 12, Times New Roman, Justify.

Paginile regulamentului / metodologiei se numeroteaza cu cifre arabe, 1n josul paginii, centrat.
Spatierea — 1,15.

7.1.2. Structura

Structura regulamentului / metodologiei trebuie sd asigure dezvaluirea consecutiva ordonata si
sistematizata a obiectului reglementarii, precum si intelegerea si aplicarea justa.

Regulamentul / metodologia se structureaza in urmdtoarea ordine: titlul; partea dispozitiva;
anexele, dupa caz.

Se expun mai Intai dispozitiile generale, urmate de cele concrete, in legitura logica intre ele.
Norma trebuie exprimatd laconic, evitandu-se atat formuldrile generalizate, vagi, cat si cele
excesiv detaliate.

In cazul unei reglementiri scurte, textul se poate redacta fird a se marca distinct toate elementele
prevazute.

Daca regulamentul / metodologia are cateva anexe, acestea se numeroteazd cu cifre arabe in
ordinea in care au fost enuntate.

7.2. Modificarea / completarea regulamentelor / metodologiilor

Modificarea regulamentelor / metodologiilor constd in schimbarea expresa a textului unor puncte
ori alineate ale acestora si in redarea lor intr-o noud formulare. Totodata, regulamentele /
metodologiile pot fi expuse in Intregime intr-o noua formulare.

Modificarea regulamentelor / metodologiilor din cadrul UnASM se initiaza in urma modificarilor
legislative, a analizelor efectuate de management, in urma auditurilor sau la propunerea sefilor
subdiviziunilor / decanilor facultatilor (sefii departamentelor).

Modificarea sau completarea unui regulament / metodologie este admisa numai dacd nu se
afecteaza conceptia generald ori caracterul unitar sau daca nu priveste Intreaga ori cea mai mare
parte a reglementarii In cauza.

Dacd este necesar sd se opereze modificari si completari In mai mult de 50% parti ale
regulamentului / metodologiei In vigoare sau daca el este perimat, atunci se abroga regulamentul /
metodologia veche si se elaboreaza proiectul unui nou regulament / metodologie sau proiectul
regulamentului / metodologiei In o formulare noua.

Prevederile care sunt modificate sau care completeaza regulamentul / metodologia trebuie sa se
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integreze armonios, asigurandu-se unitatea de stil si de terminologie, precum si succesiunea

fireasca a punctelor.

Modificarea regulamentelor / metodologiilor presupune parcurgerea tuturor etapelor elaborarii.

Propunerile privind modificarea si completarea regulamentului / metodologiei emise nu pot fi

prezentate neintemeiat mai devreme de 6 luni de la emiterea actului.

7.3. Retragerea regulametelor / metodologiilor.

Prevederile cuprinse intr-un regulament / metodologie contrare unei noi reglementari de acelasi
nivel sau de nivel superior trebuie abrogate. Dupa aprobarea noului regulament / metodologii, pe
actul anterior se face mentiunea ,, 4brogat”, completandu-se data retragerii si numele si semnatura
persoanei care a facut retragerea.

8. Formulare si anexe: Anexa 1. Componentele modelului de regulament / metodologie.




