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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea qi aprobarea edifiei in cadrul procedurii de sistem

2. Lista de difuzare a edifiei procedurii de sistem

Scop: procedura stabileqte modalitatea de solulionare a cererilor, reclamafiilor gi contestafiilor in cadrul
UnA$M, parvenite din partea tuturor subiecfilor aflali in raporturi de serviciu sau studii cu institufia.

Domeniul de aplicare: procedura se aplicd pentru toate cererile, reclamatiile, contestaliile fonnulate de
citre studenfi, cadre didactico-qtiinfifice, cadre gtiinfifice, personal administrativ sau de c6tre orice alt[
persoanl frzicd sau juridic6.

Documente de referinfd: Legea nr. 190 cu privire lo petilionare, Legea nr. tj3 privind protecfia
datelor cu caracter personal, Regulamentul institulional de organizare a SMC, Politica de asigurare a
securitdlii da.telor cu caracter personal in cadrul UruA$M, Regulamentul secliei personal Si resurse
umane.

Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utilizafi
Procedurd de sistem - procedur6 cu caracter general, aplicabild in UnA$M, care descrie o activitate sau
un proces ce se desfEgoar6 la nifelul tuturor domeniilor qi a subdiviziunilor.
Procedurd operalionald descrie o activitate sau un proces care se desflqoar6 la nivelul unuia sau mai
multor domenii de activitate sau subdiviziuni. Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor paqilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stdbilite si a regulilor de aplicat in vederea rcalizdfriunei activit6{i, a
atribufiilor gi sarcinilor de serviciu.
Edilie o unei proceduri opera[ionale - forma inifial[ sau actualizatd, dupd, caz, a unei proceduri
operationale, aprobatl gi difuzati.
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Elemente privind
reponsabilii/
operafiunea

Numer pr€rume Func{ie Data Semnltura
n{

Elaborat Angela Barbaiani metodist ,{/ 0rr.,,lNY- ^rvVerificat Lucia Tapu $ef secfie &3. c3 &a{y trfe,rti
Avizat Tatiana Poting prorector gE 0q &uY
Aprobat Maria Duca rector 0& cq &uY "ffi

Scopul
difuzlrii Structura Func{ionall Functia Data Semn[tura

Aplicare
F acul tate / dep artam ent/q c o al A

doctorald/secfie CS

Informare
F acul tate I dep artam ent/q c oal A

doctorald,lsecfie CS

Arhivare SCDMC $ef seclie
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Revizie - acfiruri aprobate qi difuzate de modificare, ad5ugare, suprimare, dup6 caz, a uneia sau mai
multor componente ale unei editii a procedurii operalionale.
Model procedurd - document de uz intem ce impure formatul procedurilor.
subdiviziune - componentE skuctural6: Facultate I catedrd/ Seclie.
Cerere / reclamalie - document elaborat in scris, in format tipdrit sau electronic (semnat sau cu elemente
de identificare a autorului), formulat de c[tre studenfi, cadre didactice, personal administrativ sau de
cltre orice altti persoand' frzicd sau juridicl cu privire la incdlcdri ale drepturilor qi intereselor acestora
sau referitor la abateri de la regulamente / legi.
Contestafie -pl6ngere, obiecfie scrisd prin care se soliciti revizuirea sau anularea unei hotartri.
Petilionar - peisoan6 care adreseazd.utei institulii o petifie; care soliciti, revendic6 etc. ceva print-o
petifie.

Reclamant - persoand care inainteazI o reclamalie unei institulii.

Abrevieri

7. Descriere: Procedura de solufionare a cererilor, reclamafiilor, contestafiilor demareaz[ printr-o
dispozifie a prorectorului responsabil de domeniul Managementul calitilfii.
7.1. Cereri, reclama{ii. (CR)

CR se depune in scris sau in formd electronici. CR in formd electronic6 hebuie sd corespund6
cerintelor fafd de documentul electronic.
CR trebuie sE fie semnate de autor, indic&rdu-se numele, prenumele qi domiciliul. CR in form[
electronicl confin inforrnafii privind numele, prenumele, domiciliul qi adresa electronici a
petifionarului.

CR ce nu intrunesc conditiile prevdzute se consider6 anonime qi nu se examineaz6.
CR se inregisheaz[ la cancelaria UnA$M, iar rectorul UnA$M stabilegte subdiviziunea
competent5 de examinarea CR.
Rectorul UnA$M va dispune m[suri de cercetare gi analizd detaliatl a tuturor aspectelor sesizate.
DupE caz, rectorul unA$M poate numi o comisie de analizd.a cR.

:- in cazul in care prin CR sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate fi solufionati de p6rsoan ain cauzdsau de cltre un subordonat al acesteia.
Amliza CR se va efectua avdnd labazd documente probatorii puse la dispozi{ie de petilionar. in
caz de necesitate, pentru solulionarea CR, poate fi cooptati Comisia de etic6.
UnA$M are obligafia si comunice petifionarului in termen de 30 de zile de la data inregishlrii
CR rdspunsul, indiferent dac[ solufia este favorabild sau nefavorabiH. Cand aspectele sesizate
necesitii o cercetare mai aminunfitE, termenul de solufionare poate fi prelungit cu inc6 15 zile (cu
auun area petifionarului).

PS Procedura de sistem
PO Procedura operafionall
CEMS comisia de evaluare $i monitorizare a sondqielor
SCDMC _Secfia Cerc etare, noitorat ;i traanagementul Calitatii
SNCS Sistemul Nafional de Credite de Studiu
SMC Sistemul de Management al Calit5tii
CSF Conducdtor subdiviziune
CR Cerere, reclamafie.
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- Concluziile analizei CR, precum gi solufia propus[ de c6tre subdiviziunea / comisia competent[ sunt
inaintate rectorului sau prorectorului unA$M, dup6 caz, spre aprobare.

7.2. Contestafii.

Eventualele contestiri privind rezultatele probei de concurs pentru admitere la licenfd, masterat gi
doctorat se depun in termen de24 de ore de la data afiqdrii rezultatelor, la Comisia de admitere.
Eventualele contest{ri privind rezultatele examenelor (licen{6, masterat, doctorat) se depun in
termen de24 de ore de la data afiqlrii rezultatelor la rectorat (pe numele rectorului U1A$M).
Eventualele contestafii ale candidafilor privind orgarizwea, desf6qurarea qi rezultatele
concursului pentru ocuparea posturilor vacante se forrnuleaz[ in scris.
Contestaliile se inregi sf:eazl la cancelaria UnA$M.
Reclorul UnA$M, in termen de 24 de ore de la data inregistrarii contestafiei,
de contestare pentru rezolvarea acesteia.

nume$te o comisie

Membrii Comisiei de contestare nu trebuie sI se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict
de interese.

Contestafiile se rezolvi in teruren de 24 de ore de la numirea comisiei gi se comunic6
reclamantului rezultatele.

- Rlspunsul se intocmegte in doui exemplare. R[spunsul la cerere / reclamafie / contestafie se inregi sffeazd
la cancelaria UnA$M qi se aduce la cunogtinll petilionarului in scris sau in form6 elechonicl. Al doilea
exemplar al r6spunsului se p6streazd,lasecfia personal qi logisticE.

8- x'ormulare qi anexe: Anexa l. Lista de difuzare a procedurii.


