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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data Semnatu
privind prenumele ra
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Jurca Florin Ofiter de presa 12.07.2012
1.2. Verificat Tiplea Lavinia Director DCIMI 13.07.2012
Diana
1.3. | Avizjuridic Topai Nadia Consilier juridic 03.11.2016
1.4. | Avizat pentru Has Daniela 04.11.2016
conformitate Director CClI
cu OSGG
400/2015
1.5. Aprobat Pirtea Marilen Rector UVT
Gabriel
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4

2.1. Editia I X X

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4. Revizia..

2.5. Editiaa ll-a

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia...
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 DCIMI Director Lavinia
Diana
Tiplea
3.2. | informare 1 Toate structurile
organizatorice ale UVT
3.3. | evidenta 1 DCIMI Director Lavinia
Diana
Tiplea
3.4. | arhivare 1 DCIMI Director Lavinia
Diana
Tiplea
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Realizarea procedurii documentatd pentru desfasurarea procesului ORGANIZAREA DE
CONFERINTE DE PRESA are drept scop prezentarea activititilor premergitoare, curente si
ulterioare care sunt intreprinse de factorii responsabili si de executie din cadrul UVT, legate de
desfagurarea procesului.

Scopul ORGANIZARII DE CONFERINTE DE PRESA este crearea unei imagini favorabile in
comunitate a UVT prin promovarea in mass-media a activitatilor derulate de catre toate
departamentele si facultatile UVT.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor;
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Domeniul in care se aplicd Procedura documentata pentru desfisurarea procesului
privind ORGANIZAREA DE CONFERINTE DE PRESA vizeaza promovarea si dezvoltarea
imaginii universitare.

Procedura este necesara pentru definirea traseului informatiilor de interes public, pentru
transmiterea lor catre mass-media, in conformitate cu normele interne ale universitatii.

Aceasta procedura se aplica tuturor departamentelor (didactice si administrative) si facultatilor
UVT.

5.2. Departamentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate
sunt Rectorul, Prorectorii, toate facultdtile UVT.
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6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara
- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- H.G. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice
- Carta Universitatii de Vest din Timisoara
- Regulamentul de Organizare si Functionare al UVT

- Regulamentul de Organizare si Functionare al DCIMI
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat Tn vederea
realizarii activitdfii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4. Conferintad de presa Forma cea mai directd de comunicare a unei informatii catre
mass-media.

S. Ofiter de presa Persoana insarcinatd sd acorde asistentd jurnalistilor si sd le
ofere acestora informatii legate de activitatile UVT.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. UvT Universitatea de Vest din Timisoara

9. |ROF Regulament de Organizare si Functionare

10. | DCIMI Departamentul de Comunicare, Imagine si Marketing Institutional

11. | SEN Senatul UVT

12. |RE Rectorul UVT

13. |F Facultatea

14. |S Secretariat

15. | OP Ofiter de presa
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Managementul procesului este realizat prin aplicarea continud a ciclului PDCAB
(“Planifica-Efectueaza-Verifica-Actioneaza™). Pasii acestui ciclu sunt documentati in
continuare.

( RECTORAT/STRUCTURA UVT )

l

DCIMI

l

Stabilirea coordonatelor

!

Transmiterea invitatiei de participare

}

Prelucrarea / editarea mapei de presa

v

Desfasurarea conferintei de presa

!

Actiuni post-eveniment

8.2. Documente utilizate
Ofiterul de presa din cadrul DCIMI va folosi pentru desfasurarea conferintei de presa
documentele si informatiile primite de la Rector, Prorector si facultdtile UVT.
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8.3. Resurse necesare
Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurata de catre DCIMI.
Pentru derularea procesului documentat sunt necesare trei categorii de resurse: umane,
materiale si financiare.
8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau din:
- consumabile (hartie, toner imprimanta, toner copiator)
- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimanta, copiator
- articole de papetarie (dosare, pixuri, lipici etc.)
8.3.2. Resurse umane
Resursele umane sunt asigurate de catre fiecare departament/facultate in parte.
8.3.3. Resurse financiare
Venituri proprii UVT.
8.4. Modul de lucru
Facultatile si departamentele UVT au obligatia de a transmite catre DCIMI, toate
informatiile despre evenimente/activitdti de interes public, conform legislatiei in vigoare,
organizate de catre acestea.
Informatiile publice transmise catre DCIMI de catre Facultdti si Departamente trebuie sa
respecte cel putin urmdtoarele coordonate:
e organizatorul evenimentului/activitatii de interes pentru diseminarea in cadrul
conferintei de presa
e data, ora, locatia evenimentului/activitatii de interes pentru diseminarea in cadrul
conferintei de presa
e 0 prezentare a evenimentului/activitatii de interes pentru diseminarea in cadrul
conferintei de presa
e scopul evenimentului/activitatii de interes pentru diseminarea in cadrul conferintei
de presa
e parteneri ai evenimentului/activitatii de interes pentru diseminarea in cadrul
conferintei de presa
e modul de desfasurare al evenimentului/activitatii de interes pentru diseminarea n
cadrul conferintei de presa

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Informatiile vor fi transmise catre DCIMI pe cale electronica, la adresa de email dci@e-uvt.ro.
Persoanele care transmit informatiile vor lua contact personal sau telefonic cu angajatii DCIMI
pentru a se verifica daca informatia a ajuns la destinatie.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Informatiile venite la DCIMI pe cdile mentionate mai sus vor fi prelucrate de catre OP,
conform exigentelor si a manualului de identitate vizuala ale UVT.
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OP va realiza, impreuna cu organizatorul actiunii/evenimentului selectia informatiilor care
fac scopul difuzarii catre public, in functie de importanta si relevanta acestora pentru strategia si
obiectivele UVT.

In functie de specificul informatiei venite din partea Rectoratului, a Facultatilor si a
Departamentelor UVT, DCIMI le va disemina catre publicul tinta pe celelalte canale de
comunicare alternative (website, pagina de Facebook) sau in cadrul conferintelor de presa, in
functie de situatie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Monitorizarea, masurarea si analiza procesului descris in procedura se realizeaza de catre
proprietarul de proces prin raportarea rezultatelor la indicatorii de performanta si inregistrarea
rezultatelor masurarii in rapoartele de actiuni corective / preventive.
Imbunatatirea continui a eficacitatii procesului descris in aceastd procedura se realizeaza
prin:
e valorificarea analizei datelor si a rezultalelor obtinute;
e valorificarea oportunitatilor de Tmbunatatire identificate prin audituri si propuse de toti
cei implicati In proces;
e aplicarea de actiuni corective / preventive.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Departamentul (postul, actiunea, operatiunea) I I m [ v | v VI
crt.
0 1 2 3 4 5 6 7
1 |OP E
2 | Director DCIMI \
3 | Toate structurile, In functie de situatia in care A
acestea se regasesc raportat la continutul
procedurii
4 | Rector UVT Ap
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10. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 7
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 8
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9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii 12
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