Aprobat Senat 29.04.2020

(anexi la Regulament Senat, cf. art. 29, alin 3)
L. Circuit documente Senat

. Ordinea de zi a Sedintelor de Senat este transmisd membrilor Senatului si invitatilor
permanenti prin e-mail.

II.  Regulamentele, metodologiile, procedurile, planurile operationale, rapoartele sunt
transmise membrilor Senatului si invitafilor permanenti dupa avizarea lor, dupi caz, de
catre Comisiile de specialitate ale Senatului, sau de cétre Consiliul de Administratie, in
functie de natura lor si competentele Comisiilor de specialitate ale Senatului, respectiv
ale Consiliul de Administratie. La intocmirea ordinii de zi a sedintelor de Senat se va tine
cont de circuitul de avizare a acestor materiale.

III.  Ordinea de zi are doui sectiuni: aprobare documente avizate de comisiile Senatului si/sau
Consiliul de Administratie (sectiunea documente avizate) si aprobare alte documente,
cereri cu caracter de celeritate etc. care vor intra la diverse.

(1) Materialele din sectiunea documente avizate se€ vor regdsi in anexele la hotirarile
de Senat si vor fi publicate pe pagina Senatului UAB,

(2) Documentele referitoare la personal (plata cu ora, state de Junctii etc.),
rapoartele de activitate si cele de audit vor fi difuzate intern de Secretariatul
Senatului §i Secretariatul General al UAB, conform procedurilor in vigoare.
Publicarea pe site-ul Universitdfii a acestei categorii de documente, dupa
aprobarea lor de citre Senat, se va realiza in functie de cerinfele legale,

(3) Materialele de la secfiunea Diverse vor fi aduse la cunostinta membrilor
Senatului in format imprimat, electronic sau prin proiectie. Materialele din
sectiunea documente diverse vor fi arhivate de citre secretariatul Senatului si pot
fi consultate, la cerere, de citre membrii Senatului si de catre invitatii permanenti,

IV.  Toate documentele de Senat se arhiveaza in format electronic si in scris, de citre
Secretariatul Senatului si Secretariatul General al UAB.

I1. Modul de redactare a documentelor de Senat

L. Din momentul aprobirii lor de citre Senat, documentele de Senat dobandesc caracter de
acte de reglementare interna.

II.  Actele de reglementare interni vor avea obligatoriu, elemente care si le certifice
autenticitatea, astfel:
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2L EpuCZ”, PRIMA PAGINA, de gardi, va cuprinde:
MINISTERUL .....coouviiinennnnieeniereeseseessoeeeessn
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
SENATUL UNIVERSITATII
(Times New Roman, 12 pct.)
DENUMIREA REGULAMENTULUI / METODOLOGIEI / PLANULUI
OPERATIONAL / RAPORTULUI (Times New Roman, 14 pct.)
* DOAR pentru Regulamente si Metodologii se completeazi (Times New Roman, 10
pet.):
B COD: SE FURNIZEAZA DE CATRE .
SECRETARIATUL SENATULUI 1a: ...
UNIVERSITATEA b
1 DECEMBRIE 1918” : evizia: ...
5 DENUMIREA REGULAMENTULUI /
DIN ALBA IULIA METODOLOGIEI Aprobat SENAT
Data: ...
* Pentru toate documentele se completeazi (Times New Roman, 12 pct.):
Nume si prenume Functia Data Semnitura
ELABORAT

AVIZAT

i
* DOAR pentru Regulamente si

Metodologii se completeazi conform categoriei in care
se incadreazit: editie noui sau revizie a unej editii deja elaborate (Times New Roman, 12
pet.):

INDICATORUL APROBARILOR SI AL REVIZIILOR

‘I:-lt. Editia Revizia Data aprobirii in Senat
L 1 o |
2. I [
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b. Pe TOATE PAGINILE DOCUMENTULLUI, in antet, in partea dreapta se va
regasi:

Aprobat Senat ... ..........

* Fiecare pagind va fi stampilatd de catre secretariatul Senatului, in coltul din
stanga sus, cu stampila rotunde.

¢. Pe ULTIMA PAGINA, la finalul documentului se va regasi:

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, | Decembrie 1918 din Alba Iulia
B 55153 55300 nnovmrmmmmonmmen e

PRESEDINTE

AVIZAT
Oficiul Juridic

AR AR R A R R RN TN N T S GPap

III.  Modificarea unui act de reglementare internd constd in schimbarea expresa a textului
unora sau mai multor articole ori alineate ale acestuia si In redarea lor intr-o noui
formulare.

IV.  Proiectul de modificare se Inainteazi in formd tabelard; tabelul va contine trei coloane:
"Forma in vigoare”, “Forma in care se propune modificarea” si |, Justificarea
modificarilor”. De asemenea, nu se utilizeazi, pentru a exprima o modificare, redarea
doar a unor fragmente ori sintagme dintr-un text. Modificarea trebuie si cuprinda in
intregime textul vizat i.c. articolul, alineatul, litera. Forma finald este trimisd de citre
initiatorul modificarii dupa aprobarea de Senatul universitar si verificarea de citre
Secretariatul Senatului.

V. Actele de reglementare interni se vor redacta st publica dupd norme grafice unitare,
formulate de cétre Secretariatul Senatului $1 comunicate, in scris si pe e-mail, membrilor

comunitdtii academice.

Dimensiunea paginii: A4 (margini sus/jos/stdnga/dreapta — 2 cm.)

Pagina 3 din 4



Aprobat Senat 29.04.2020

Tipul si dimensiunea fontului:
- Corpul de text: Times New Roman, 1] pct.
- Titluri: Times New Roman, 12 pct., bold
Antet: - conform instructiunilor menfionate la punctul IT /11 (b)

Subsol: numerotarea paginii de tipul: Pagina 1 din 14

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, I Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 29 aprilie 2020.

PRESEDINTE
Confu ;ﬂlt.lAtl

.‘.\bl’l" 'J

AVIZAT
OficiaJuridic
Consilier juridic (laudia Rotar
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