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2. Cuprins

Numirul componentei in |

cadrul procedurii . Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
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3. Scopul procedurii

3.1 In urma Hotirdrii Biroului Executiv al Consiliului de Administratie al Universitétii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din Iagi nr. 1 din 06.02.2020 prin care s-a hotérit acoperirea din veniturile proprii ale
universititii a costurilor aferente permiselor de acces la Biblioteca Centrald Universitard ,,Mihai
Eminescu” din Iasi, pentru studentii Inmatriculati la Invatdmant cu frecventd (IF), si Hotlrarii
Biroului Executiv al Consiliului de Administratie al Universitétii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi nr.
2 din 12.03.2020, prin care s-a hot#rat includerea printre beneficiarii de permise de acces gratuite la
BCU si a studentilor inmatriculati la Invatdmént cu frecventd redusé (IFR) si invétdmaént la distantd
(ID), elaboram prezenta procedura.

3.2. Procedura stabileste modul de punere in aplicare a Hotérérii BECA nr. 1 din 6 februarie 2020 gi a
Hotarérii BECA nr. 2 din 12 martie 2020.

3.3. Asigurd modul de lucru, din punct de vedere tehnic, al intregii activititi, de la momentul
solicitérilor studentilor eligibili' pentru eliberarea permisului sau vizei de acces la BCU péna la
achitarea costurilor taxelor aferente de cétre UAIC.

! Prin studenti eligibili Intelegem studenti roméni, UE si SEE, roméni de pretutindeni precum si studenti striini din
state terfe UE, inmatriculati la UAIC, la forma de invitimant cu frecventd (IF), invifimant cu frecventd redusa (IFR) si
Invatadmént la distanti (ID), ciclul de studii universitare de licentd, masterat, doctorat.
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4. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd la secretariatul fiecdrei facultiti din cadrul Universitifii ,,Alexandru Toan Cuza”
din lagi, la Serviciul de Statisticd gi Informatizare, Directia Generald Administrativd, Directia
Financiar Contabila.

5. Documente de referinti

» Hotérarea Biroului Executiv al Consiliului de Administratie al Universititii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din lasi nr. 1 din 06.02.2020;

» Hotérérea Biroului Executiv al Consiliului de Administratie al Universititii ,,Alexandru Toan
Cuza” din Iasi nr. 2 din 12.03.2020;

» Oferta Bibliotecii Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu” Iasi nr. 3514 din 25.02.2020,
aprobatd in Biroul Executiv al Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Jagi din 27.02.2020 cu privire la permisele de bibliotecd (BCU) acordate
studentilor UAIC,

» Oferta Bibliotecii Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu™ Iasi nr. 6123 din 31.03.2020,
aprobatd In Biroul Executiv al Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi din 02.04.2020 cu privire la permisele de bibliotecd (BCU) acordate
studentilor UAIC fnmatriculati la tnvitimént cu frecven{d redusd (JFR) si invatamént la
distantd (ID).

6. Definitii si abrevieri
6.1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

Nr. P
ert Termenul Defiritia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. Modul specific de realizare a unei activitdti sau al unui proces, editat pe suport de
Proceduri

1. _ hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
documentati . . .
$i proceduri operationale.
Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitdfii publice

Procedura de sistem

2, PS aplicabil/aplicabild majoritdfli sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publici.
Procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai
3 . multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul Intregii entitégi
operationali - PO .
publice.
Actiunea de modificare, respectiv adfugare sau eliminare a unor informatii, date,
4. Revizie procedurd | componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implic, de reguld, sub

50% din continutul procedurii.
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Edifie procedurs

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci ciind deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci céind modificirile din
structura procedurii depiisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Proces

Un flux de activititi sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse, addugindu-le
valoare.

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasit realiz#irii unui
proces sau unei activititi.

Comisia de
monitorizare

Comisia de monitorizare, coordonare si ndrumare metodologicd a dezvolidirii
sistemului de control managerial a Universititii ,Alexandru Ioan Cuza” din lasi.

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entit#fii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementérile legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor In mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control intern managerial”
subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale §i a
celor specifice.

10.

Secretariatul
Comisiei de
monitorizare

Persoani/persoane desemnati/desemnate de catre presedintele Comisiei de
monitorizare avind ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt in
atribufia comisiei.

La nivelul UAIC, secretariatul Comisiel de monitorizare verificd sub aspectul
conformitdtii procedurile documentate.

6.2. Sigle si abrevieri ale termenilor

‘Data: 01042020

i’; Abrevierea Termenu! abreviat sau siglat
L. PS Procedura de sistem
2. | PO Procedura operationali
3. E Elaborare
4. v Verificare
5. Vcf. Verificare de conformitate
6. Ev Evidenta
7. A Aprobare
8 | Ap Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. | SCIM Sistemul de control intern/managerial
11. { UAIC Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi
.. Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a

12, Com.151a‘ de dezvoltirii sistemului de control managerial a Universititii ,,Alexandru loan

monitorizare . .

Cuza” din lasi

13. { BCU Biblioteca Centrald Universitard "Mihai Eminescu” lagi
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7. Descrierea procedurii

7.1. Serviciul de Statisticd §i Informatizare va intocmi si transmite ia BCU baza de date cu studentii
din cadrul UAIC (conform Anexei 1), inmatriculati la studii universitare de licentd, masterat si
doctorat, la forma de invitimint cu frecventd (IF), Invitdmént cu frecventd redusd (IFR) si
invatimant la distantd (ID) (studenti roméni, UE si SEE, roméni de pretutindeni precum si studenti
strdini din state terte UE), la Inceputul fiecdrui semestru al anului universitar fn curs, In termen de
trei sdptdmani, dupéd ce vor avea confirmarea Secretarului sef al universitétii ca toate facultétile au
baza de date completi.

7.2. Dupa transmiterea bazei de date la BCU, Serviciul de Statistica si Informatizare va informa
Directorul General al Universitatii si Secretarul sef universitate la adresele de e-mail: dga@uaic.ro
respectiv mariana.petcu@uaic.ro, despre faptul cd baza de date a fost transmisd. Secretarul sef
universitate va transmite faculttilor sa anunte studentii (prin postéri pe site-ul facultatii si la avizier)
despre faptul cé se pot prezenta la sediul bibliotecii pentru a solicita permisul sau viza de acces,
dupi caz.

7.3. Studentii vor solicita eliberarea/vizarea permisului direct la sediul BCU prin completarea
formularului de Inscriere online, de pe site-ul BCU, pe tot parcursul anului universitar, cu conditia
péstrérii statutului de student Tnmatriculat la UAIC?. In situatia in care, conform datelor electronice
transmise de catre UAIC la BCU, un student nu mai are aceastd calitate, BCU blocheazi permisul
eliberat.

7.4. Permisele de acces bibliotec se emit si sunt valabile dupd cum urmeazi:

- pentru semestrul II al anului universitar 2019 - 2020, permisele se vor emite/viza in lunile
martie - iunie gi vor fi valabile pind la data de 30.09.2020 - pentru beneficiarii - studenti
Inmatriculati la Invétimant cu frecventd (IF) - care solicité eliberarea/vizarea unui permis
acces bibliotecd, cu conditia pastririi statutului de student inmatriculat la UAIC;

- pentru semestrul II al anului universitar 2019 - 2020, permisele se vor emite/viza in lunile
aprilie - iunie si vor fi valabile p4nd la data de 30.09.2020 - pentru beneficiarii - studenti
inmatriculati la Invatdmant cu frecventd redusd (IFR) si invatamant la distanid (ID) - care
solicitd eliberarea/vizarea unui permis acces bibliotecd, cu conditia péstrarii statutului de
student Tnmatriculat Ia UAIC;

% Atunci cAnd un student nu mai are statutul de student Tnmatriculat la Invitimént cu frecventi (IF), invatimant cu
frecventd redusd (IFR) sau invifimant la distantd (ID), facultitile au obligatia de a schimba imediat statutul fn eSims,
Astfel, urmétoarea bazi de date transmis clitre BCU, va cuprinde aceste modificari,
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- pentru anul universitar 2020 - 2021, permisele se vor emite/viza si vor fi valabile pani la
data de 30.09.2021, cu conditia pastrarii statutului de student Inmatriculat la UAIC;

- pentru pericada iulie-septembrie 2020, respectiv iulie-septembrie 2021, BCU va oferi
utilizatorilor UAIC avénd calitatea de student inmatriculat la studii universitare de licentd,
masterat si doctorat, la forma de invétimant cu frecventd, inviatimént cu frecventd redusd
(IFR) si Invatamant la distantd (ID) (studenti roméni, UE si SEE, roméni de pretutindeni
precum si studenti stréini din state terte UE), in cadrul UAIC, servicii echivalente permiselor
de acces la sala de lectur, fard perceperea unei taxe.

7.5. BCU va transmite baza de date, cu studentii beneficiari, trimestrial, in termen de o siptimana
de la incheierea fiecérui trimestru, la Serviciul de Statistici $i Informatizare al UAIC, la adresa de e-
mail: informatizare @uaic.ro.

7.6. Serviciul de Statistici si Informatizare va trimite mai departe la facultati, baza de date, pentru a
fi efectuate verificarile necesare. Facultitile vor semnala neconcordantele (eventualele dubluri de
nume, exmatriculari, retrageri etc.) la Serviciul de Statisticd si Informatizare, fard a lucra direct in
baza de date, in termen de o s#ptdméind de la primirea solicitdrii de verificare. Dupé efectuarea
verificarilor, baza de date va fi transmisé la BCU de cétre Serviciul de Statistica si Informatizare.

7.7. Dupé primirea bazei de date (verificaté, conform punctului 6), BCU va emite i trimite factura
la UAIC, impreund cu listele studentilor beneficiari. Certificarea facturii va fi fécutd de cétre
Secretarul sef al universitétii, In baza confirmarii Serviciului de Statisticd si Informatizare pentru
corectitudinea datelor, dupd care factura va fi trimisd la Directia Generald Administrativd pentru
»Bun de platd* i la Directia Financiar Contabila.

7.8. In cazul pierderii permisului de acces la BCU studentul suportd costul aferent eliberirii unui
duplicat.

8. Responsabilititi

Nr. Compartimentul

. . I II I Iv v VI
crt. ( postul)/actiunea (operatiunea)

Secretar sef universitate E Ah

Director General Administrativ A\

*

Biroul Executiv al Consiliului de
Administratie

I
g

Secretariatele facultatilor UAIC Ap. Ev. Ah.
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9, Formulare

9.1. Formular de distribuire/difuzare

Cod: UAIC-SG-PO-02

" Proceduri Operréi.ﬁ()rl.lgirlﬁmpéﬁtrl;l eliberarea ﬁérﬁﬁsefor/vizelof de '.Editiz.i. T
acces la Biblioteca Centrali Universitard ,,Mihai Eminescu® Iasi
. pentru studentii Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi

Data: 26.02.2020

Revizia |
D_at_a: Ql ._04_.2020_ _

Nr, Scopul Exemplar | Compartiment . Numme si Data .
. " Functia . ... | Semnitura
ert. | difuziirii nr. ’ Prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Athivare 1 Rectorat Secretar ¢ | prre () Mariana
universitate
2. informare 1 Dlrect-la- Gen.erill Director PALADE Costel
Administrativa General
, . C . irufa-
3. informare I Biroul juridic Sef Birou GIOSAN Firufa
Loredana
. Serviciul de . PINTILESCU
4. aplicare 1 Statisticd §i Sef Serviciu
. Roxana Renatte
Informatizare
Directia
5. aplicare 1 Financiar Director DFC | IFTIMIA Liliana
Contabila
) Facultatea de I
6. aplicare 1 . . Secretar sef BUCSA Mihaela
Biologie
Facultatea de -
7. li
aplicare i Chimie Secretar sef VATRA Angela
. Facultatea de MANDACHI
8. aplicare 1 Secretar sef
Drept Elena
Facultatea de
9 aplicare 1 Economie si Secretar sef MINDRILA
' P Administrarea 3 Angelica-Gabriela
Afacerilor
Facultatea de
10. aplicare | Educatie Fizicd Secretar sef AIRINEI Simona
$1 Sport
. Facultatea de .
11. aplicare 1 . Secretar gef IONESCU Livia
Fizici
Facultatea de
. Filosofie gi LEAUA Liliana
12,
aplicare 1 Stiinte Social- Secretar sef Cati
Politice
Facultatea de
13. aplicare 1 Geogralie st Secreta sef REBEGEA Maria
Geologie
14, aplicare 1 Facultat.ea de Secretar sef MIHAI.L A
Istorie Valeria
Facultatea de LEONTE
I5. aplicare 1 . Secreta sef Lacrdmioara
Informatici .
Nicoleta
. Facultatea de .
16. aplicare 1 ) Secretar sef | POPESCU Doina
Litere
17. aplicare 1 Facultatezlt de Secretar sef SAVIN Carmen
Matematicd
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Facultatea de
. Psih ie si SIMINICEAN
18 aplicare 51“0 logie si Secretar gef ¢ . U
Stiinfe ale ’ Ionela Georgiana
Educatie
Facultatea d .
. aculiatea ce CUCU Adrian
19. aplicare Teologie Secretar gef .
Marian
Ortodoxa
Facultatea de
) Teologi
20. aplicare cologle Secretar sef DIA.C (.)NU
Romano- Cristina
Catolici
Biblioteca
Centrald
Universitard .
2L aplicare "Mihai Director BCU ISI(I);‘(IZJ;:‘II .
Eminescu” Jasi oan
(BCH
2 informare Birou Audit MOISANU Elena
) Public Intern Monica
tariatul
Sec‘:;;t’;” BOCA Ligia
i U
23 | cvidenta SCIM/ Birou VOSNIUC
arhivare Alexandra
Managementul
Calititii
10. Anexe
Anexanr, 1
Model tabel date studenti eligibili pentru permise/vize acces BCU
. Ciclul de studii
Nr.o| o Namest | niversitar | | Facultatea | TEF™L | centyMasters | Lormade Cetatenia
cri, prenume matricol de studii Doctorat) Tnvatdmant
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From: "Ligia Boca" <ligia.boca@uaic.ro>

Subject: Procedura pentru eliberarea permiselor/vizelor de acces la Biblioteca Centrald Universitarid
»Mihai Eminescu” Iasi pentru studentii UAIC

Date:  Wed, April 1, 2020 1:36 pm

To: mariana.petcu@uaic.ro

Ce: alexandra.vosniuc@uaic.ro

Stimatd Doamna Secretar Sef Universitate

Va transmitem Procedura pentru eliberarea permiselor/vizelor de acces la Biblioteca
Centrala Universitara "Mihai Eminescu" Iasi pentru studentii UAIC

Confirmdm prin acest email cd Procedura amintitd respectd formatul Procedurii de
sistem privind elaborarea procedurilor documentate {operationale/de sistem)
Secretariatul Comisieil de Monitorizare (Ligia Boca si Alexandra Vosniuc) oferi
avizul de conformitate pentru Procedura operationalid pentru elibarea
permiselor/vizelor de acces la Biblioteca Centrali Universitard "Mihai Eminescu”
pentru studentii UAIC.

Secretariat SCMI
Ligia Boca
Alexandra Vogniuc

————— Original Mesgage-----

From: Mariana PETCU [mailto:mariana.petcu@uaic.ro]
Sent: Wednesday, April 1, 2020 1:01 PM

To: ligia.bocag@uaic.ro

Subject:

Mariana PETCU
secretar sef universitate
Universitatea ,Alexandru Iocan Cuza” din Iasi tel. 0232.201010, fax. 02322.201201

Attachments:
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