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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii de sistem

Elemente privind

reponsabilii/ Nume, prenume Functie Data Semniitura

operatiunea e
Elaborat Angela Barbaiani | metodist I 0F Joft- NP
Verificat Lucia Tapu sef sectie J3.0f. Jolt A I Jes
Avizat Tatiana Poting prorector 0. 09. ol ¥ / v
Aprobat Maria Duca rector OF 09. J01¥ M 4
2. Lista de difuzare a editiei procedurii de sistem

scopvul" Structura Functionali Functia Data Semnitura

difuzarii

) Facultate/departament/scoali

fiplicare doctorala/sectie .
Itate/d g
Informare Facu at?/ epe?rtament/scoala cs
doctorald/sectie

Arhivare SCDMC sef sectie

3. Scop: procedura stabileste modalitatea de solutionare a cererilor, reclamatiilor si contestatiilor in cadrul
UnASM, parvenite din partea tuturor subiectilor aflati in raporturi de serviciu sau studii cu institutia.

4. Domeniul de aplicare: procedura se aplici pentru toate cererile, reclamatiile, contestatiile formulate de
catre studenti, cadre didactico-stiintifice, cadre stiintifice, personal administrativ sau de citre orice alta
persoanad fizica sau juridica.

5. Documente de referinti: Legea nr. 190 cu privire la petitionare, Legea nr. 133 privind protectia
datelor cu caracter personal, Regulamentul institufional de organizare a SMC, Politica de asigurare a
securitdfii datelor cu caracter personal in cadrul UnASM, Regulamentul sectiei personal si resurse
umane.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
Procedurd de sistem — procedurd cu caracter general, aplicabild in UnASM, care descrie o activitate sau
un proces ce se desfagoard la nivelul tuturor domeniilor si a subdiviziunilor.
Procedurd operationald descrie o activitate sau un proces care se desfdgoara la nivelul unuia sau mai
multor domenii de activitate sau subdiviziuni. Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii unei activititi, a
atributiilor si sarcinilor de serviciu.
Editie a unei proceduri operationale — forma initiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata.
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Revizie - actiuni aprobate si difuzate de modificare, adiugare, suprimare, dupd caz, a uneia sau mai
multor componente ale unei editii a procedurii operationale.

Model procedurd - document de uz intern ce impune formatul procedurilor.

Subdiviziune - componenti structurald: Facultate/ Catedra/ Sectie.

Cerere / reclamatie — document elaborat in scris, in format tipdrit sau electronic (semnat sau cu elemente
de identificare a autorului), formulat de citre studenti, cadre didactice, personal administrativ sau de
catre orice altd persoand fizica sau juridicd cu privire la incalcari ale drepturilor si intereselor acestora
sau referitor la abateri de la regulamente / legi.

Contestaie — plangere, obiectie scrisi prin care se solicita revizuirea sau anularea unei hotirari.
Petifionar — persoand care adreseaza unei institutii o petitie; care solicitd, revendici etc. ceva print-o

petitie.

Reclamant — persoani care inainteazi o reclamatie unei institutii.

Abrevieri
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala
CEMS Comisia de evaluare si monitorizare a sondajelor
SCDMC Sectia Cercetare, Doctorat si Managementul Calititii
SNCS Sistemul National de Credite de Studiu
SMC Sistemul de Management al Calititii
CSF Conducitor subdiviziune
CR Cerere, reclamatie.

7. Descriere: Procedura de solutionare a cererilor, reclamatiilor, contestatiilor demareazi printr-o
dispozitie a prorectorului responsabil de domeniul Managementul calitatii.
7.1. Cereri, reclamatii. (CR)

CR se depune in scris sau in formi electronici. CR in formi electronici trebuie si corespunda
cerintelor fatd de documentul electronic.

CR trebuie si fie semnate de autor, indicandu-se numele, prenumele si domiciliul. CR in forma
electronica contin informatii privind numele, prenumele, domiciliul si adresa electronicd a
petitionarului.

CR ce nu intrunesc conditiile prevazute se considera anonime si nu se examineaza.

CR se inregistreazd la cancelaria UnASM, iar rectorul UnASM stabileste subdiviziunea
competentd de examinarea CR.

Rectorul UnASM va dispune masuri de cercetare si analizi detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.
Dupé caz, rectorul UnASM poate numi o comisie de analizi a CR.

In cazul in care prin CR sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate fi solutionata de persoana in cauzd sau de cétre un subordonat al acesteia.

Analiza CR se va efectua avand la bazd documente probatorii puse la dispozitie de petitionar. In
caz de necesitate, pentru solutionarea CR, poate fi cooptati Comisia de etici.

UnASM are obligatia sd comunice petitionarului in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
CR réspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabili. Cand aspectele sesizate
necesitd o cercetare mai amanuntits, termenul de solutionare poate fi prelungit cu inca 15 zile (cu
anuntarea petitionarului).
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- Concluziile analizei CR, precum si solutia propusi de citre subdiviziunea / comisia competenta sunt
inaintate rectorului sau prorectorului UnASM, dupi caz, spre aprobare.

7.2. Contestatii.

Eventualele contestari privind rezultatele probei de concurs pentru admitere la licentd, masterat si
doctorat se depun in termen de 24 de ore de la data afisdrii rezultatelor, la Comisia de admitere.
Eventualele contestiri privind rezultatele examenelor (licentd, masterat, doctorat) se depun in
termen de 24 de ore de la data afisarii rezultatelor la rectorat (pe numele rectorului UnASM).
Eventualele contestatii ale candidatilor privind organizarea, desfisurarea si rezultatele
concursului pentru ocuparea posturilor vacante se formuleazi in scris.

Contestatiile se inregistreazi la cancelaria UnASM.

Rectorul UnASM, in termen de 24 de ore de la data inregistrarii contestatiei, numeste o comisie
de contestare pentru rezolvarea acesteia.

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

Contestatiile se rezolvd In termen de 24 de ore de la numirea comisiei si se comunici
reclamantului rezultatele.

— Raspunsul se intocmeste in doud exemplare. Rispunsul la cerere / reclamatie / contestatie se inregistreazi
la cancelaria UnASM si se aduce la cunostinti petitionarului in scris sau in forma electronics. Al doilea
exemplar al raspunsului se pastreazi la sectia personal si logistica.

8. Formulare si anexe: Anexa 1. Lista de difuzare a procedurii.




