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LISTA PROCEDURILOR DE SISTEM SI OPERATIONALE

Decembrie 2024

Lista procedurilor de sistem si operationale

Nr. crt. Codul procedurii \ Denumire Proceduri Editia | Revizia

Departamentul de Management al Calitatii

1 UMECD PS-00 Proced_uré privind elaborarea, avizarea si aprobarea procedurilor n 0
formalizate

2 UMFCD PS-01 Controlul documentelor sistemului de management al calitétii v 0

3 UMFCD PS-02 Controlul inregistrarilor sistemului de management al calitatii v 0

4 UMECD PS-03 Co.ntvrc.).lul intern managerial al sistemului de management al Y 0
calitatii

5 UMFCD PS-04 Actiuni preventive si corective v 0

6 UMFCD PS-05 Analiza efectuata de management v 0

Directia RUNOS
7 UMFCD PS-06 Consilierea etica I 0
Departamentul de Management al Calitatii
8 UMECD PS-07 Procedura privind initierea, elaborarea si aprobarea Deciziilor n 0

Rectorului UMFCD

9 UMFCD PS-08 Managementul riscului v 0

Directia RUNOS
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10 UMFCD PS-09 | Delegarea I 0
Departamentul de Management al Calitatii
11 UMFCD PS-10 Functii sensibile Il 0
12 UMFCD PS-11 Continuitatea activitatii I 0
Compartimentul de Audit Public Intern
13 UMFCD PS-12 Misiunea de Consiliere I 0
14 UMFCD PS-13 Audit Public Intern I 2
Directia Generala Secretariat Universitate
15 UMFCD PS-14 Procedura privind elaborarea regulamentelor si metodologiilor I 0
Directia Generala Secretariat Universitate
16 UMFCD PO-DGSU-01 Gestionare acte studii si documente universitare i 0
17 UMFCD PO-DGSU-02 Arhivare documentelor Il 0
18 UMECD PO-DGSU-03 ?ndgsg(ielritate definitiva sau temporara pentru studii de licenta si i 0
19 UMFCD PO-DGSU-04 Inregistrarea documentelor la Registratura I 0
Admiterea la studii universitare de licenta si master pentru
20 UMFCD PO-DGSU-05 cetiteni UE si NON-UE o p I 0
Prorector cu probleme de invatamant postuniversitar
Directia de Pregitire in Rezidentiat si Postuniversitara
21 UMECD PO-DPRP-06 Studii postqn.iyersitflrc.a de rezidep‘giat pen?:r'u Amedig:‘ii Vstréini si I 0
pentru medicii romani cu domiciliul stabilit in strainatate
Directia General Administrativa
22 UMFCD PO-DGA-07 Achizitii publice I 1
23 UMECD PO-DGA-08 ?;;ﬁfgfg:;;ﬁtwuam de mentenanta a cladirilor, instalatiilor si n 0
Prorector pentru Cooperare Internationala
Compartimentul pentru Cooperare Internationala
24 UMFCD PO-CCI-09 Autentificarea actelor de studii v 0
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25 ‘ UMFCD PO-CCI-10 ‘ Emiterea deciziilor de deplasare in tara si in strdinatate ‘ v
Editura Universitara Carol Davila
26 | UMFCDPO-EUCD-11 | Editarea i tiparirea | Il
Biblioteca Centrala
27 | UMFCDPO-BC-12 | Biblioteca centrala | v
Directia RUNOS
28 UMFCD PO-DRUNOS-13 | Angajarea in regim de ,, plata cu ora” I
29 UMFCD PO-DRUNOS-14 | intocmirea si actualizarea fiselor de post 1
Directia General Administrativa Serviciul pentru Asigurarea Securitaitii si Sanatatii in Munca

30 UMECD PO-DGA-15 Securitgtea 51 sanatatea in munca, inclqsiv r.nésuri pentru” IV

prevenirea si combaterea efectelor unei posibile pandemii

Directia RUNOS

31 UMECD PO-DRUNOS-16 Elaborarea statelor de functii pentru personalul didactic si de I

cercetare

Directia Burse Abonamente si Cantina Studenteasca
32 ‘ UMFCD PO-DBACS-17 ‘ Cantina - Procedura de igiena si sanatate personal ‘ I
Directia General Administrativa
33 | UMFCDPO-DGA-18 | Situatii de urgenta | 1
Directia Generala Secretariat Universitate

34 UMECD PO-DGSU-19 Organizarea si desf_ﬁ_gurarea examenului de finalizare pentru I

programele de studii

Consiliul de Studii Universitare de Doctorat

Departamentul de Studii Universitare de Doctorat

35 \ UMFCD PO-DSUD-20 \ Desfagurarea studiilor universitare de doctorat \ Il

Prorector pentru organizarea si dezvoltarea activitatilor studentesti
Directia Social, Cazare, Administrare si Intretinere Camine Studentesti

| UMFCD PO-DSCAICS-21 | Cazare | I
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Prorector pentru organizarea si dezvoltarea activitatilor studentesti

Directia Burse, Abonamente si Cantina Studenteasca

37 UMFCD PO-DBACS-22 | Burse I 1
Prorector cu probleme de inviatimant postuniversitar
Directia de Pregitire in Rezidentiat si Postuniversitara
38 UMECD PO-DPRP-23 Cursuri de educatie medicald continuad si cursuri pentru obtinerea i 1
de atestate
39 UMFCD PO-DPRP-24 Program de pregatire in cea de-a doua specialitate I 1
Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale
40 UMFCD PO-DSICD-25 | Administrarea mediilor on-line ale UMF Carol Davila I 0
41 UMFCD PO-DSICD-26 Mentenata echipamente IT Il 0
Prorector pentru Cooperare Internationala
Program ERASMUS +
42 UMFCD PO-CCI-27 Concursul Erasmus I 0
43 UMFCD PO-CCI-28 Acordarea de granturi Erasmus studentilor I 0
44 UMFCD PO-CCI-29 Acordarea de granturi Erasmus cadrelor didactice I 0
45 UMFCD PO-CCI-30 Acordurile inter-institutionale Erasmus I 0
16 UMECD PO-CCI-31 Relatia cu ANPCDEFP si partea financiara a programului 1 0
Erasmus
Prorector cu probleme de invatamant postuniversitar
Directia de Pregitire in Rezidentiat si Postuniversitara
| UwRcoroDRRP | P el e s eadeat et pe e | :
Organizarea si functionarea Departamentului de Pregatire
48 UMFCD PO-DPRP-33 Poftuniversitsaré si };duca‘;ie Mg)dicalé Continua ¢ I 1
CieH
49 UMECD PO-CIEH-34 Desfasurarea activitatii din cadrul Serviciului de Inovatie si e- I 0

Health
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Prorector cu probleme de cercetare stiintifica
Comisia de Etica a Cercetarii Stiintifice
Directia Cercetare Dezvoltare Inovare

50 UMFCD PO-DCDI-35 Desfasurarea activitatii Comisiei de Etica a Cercetarii Stiintifice I 0
51 UMECD PO-DCDI-36 Implementarea si monitorizarea proiectelor de cercetare cu I 0
finantare nationala si europeana
Directia RUNOS
59 UMECD PO-DRUNOS-37 Organizarea si dezvqlta(ea carierei pergonalulw contractual din i 0
sectorul bugetar platit din fonduri publice
Serviciul Juridic si Contencios
53 UMECD PO-SJC-38 .Redact'clrea actelor si reprezentarea institutiei in fata instantelor de vV 0
judecata
Avizarea actelor interne, avizarea documentelor cu caracter
54 UMFCD PO-SJC-39 juridic externe, circuitul documentelor elaborate de Serviciul \ 0
Juridic s1 Contencios
Directia Financiar — Contabila
55 UMFCD PO-DFC-40 Angajarea, lichidarea, ordonatarea si plata cheltuielilor I 0
56 UMFCD PO-DFC-41 Evidenta si gestionare taxe de scolarizare v 0
57 UMFCD PO-DFC-42 Evidenta contabild a activelor circulante 11 0
58 UMFCD PO-DFC-43 Controlul financiar preventiv propriu 11 0
Directia General Administrativa
59 UMFCD PO-DGA-44 Inventarierea anuald a patrimoniului I 0
Directia Financiar - Contabila
60 UMECD PO-DEC-45 P_roced}lra privind operatiunile de incasari si pret din cadrul Serv. n 0
Financiar
61 UMECD PO-DEC-46 Erllzli)tzrizﬁa, aprobarea si executia bugetului de venituri si n 0

Directia General Administrativa
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62 UMFCD PO-DGA-47 ‘ Casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar v 0
Directia Financiar - Contabila

63 UMFCD PO-DFC-48 Predarea - primirea unei gestiuni I 0
64 UMFCD PO-DFC-49 Evidenta contabila a relatiilor cu tertii I 2
65 UMFCD PO-DFC-50 Decontarea deplasarilor externe Il 0
66 UMFCD PO-DFC-51 Decontarea deplasarilor interne Il 0
67 UMFCD PO-DFC-52 Intocmirea, aprobarea si depunerea bilantului contabil I 2
68 UMFCD PO-DFC-53 Contabilitatea fondurilor externe nerambursabile I 2
69 UMECD PO-DEC-54 inregistr'a{eg c.ontabiljc“l a sumelor primite din donatii sau 1 1

sponsorizari si cheltuirea lor

Prorector pentru organizarea si dezvoltarea activitatilor studentesti
Directia Burse, Abonamente si Cantina Studenteasca
70 UMFCD PO-DBACS-55 | Decontarea abonamentelor S.T.B. si METROREX I 1
Directia Achizitii

Achizitie Servicii de formare —Titlu proiect: Centrul digital de

training Tn tratamentul minim-invaziv si interventional, Cod
n UMFCD PO-DGA-56 proiectg e-PNRR: 2009669020 ’ ’ ' 0

Contract de finantare nr. 14021/16.09.2022

Compartimentul pentru Cooperare Internationala
72 UMECD PO-CCI-57 ﬁisofre;lfil;rgarea si Administrarea Mobilitatilor ERASMUS I 0

UMFCD PO - 58

Responsabil cu protectia datelor personale (DPO)

73 UMFCD PO-DPO-59 \ Prelucrarea datelor cu caracter personal I 0
Directia Generala Secretariat Universitate
Compartimentul de Informatii Publice

74 UMFCD PO-DGSU-60 ‘ Accesul la informatiile de interes public I 0
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Prorector cu probleme de cercetare stiintifica
Directia Cercetare Dezvoltare Inovare

Procedura privind evidenta veniturilor si cheltuielilor realizate din

75 UMFCD PO-DCDI-61 I

contractele de cercetare
Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale
76 UMFCD PO-DSICD-62 | Procedura de dotare echipamente/software IT I
Centrul de Consiliere Psihologica, Educationala si Profesionala
77 UMFCD PO-CCOC-63 Activitatea de consiliere psihologica si orientare in cariera I
UMFCD PO - 64
Directia Burse, Abonamente si Cantina Studenteasca

78 UMFCD PO-DBACS-65 | Cantina - Retragerea produselor neconforme I
Cantina - Dezinsectie, dezinfectie si deratizare spatii Camin E,

7 UMFCD PO-DBACS-66 | 5 et Facultate de Medicina si Bufet Facultate dl:; Farmacie I

80 UMFCD PO-DBACS-67 | Cantina — Gestionarea deseurilor I
Cantina - Metode de igienizare spatii, echipamente, utilaje si

81 UMFCD PO-DBACS-68 | ustensile - cantina Camin E, Bufet Facultate de Medicina si Bufet I
Facultate de Farmacie

82 UMFCD PO-DBACS-69 | Cantina— Acces vizitatori I

Directia Financiar - Contabila
83 UMFCD PO-DFC-70 Evidenta contabild a debitelor taxa regie cdmin I
84 UMFCD PO-DFC-71 Evidenta contabila a obiectivelor in curs de executie I
Directia Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitiati Studentesti, Proiecte si Programe

Selectia, implementarea si decontarea activitatilor
extracurriculare — stiintifice, tehnice, cultural-artistice, sportive

85 UMFCD PO-DASAASPP- nationale si cele pe’ntru, studentii capabili de performangerj la Il

72

nivelul Universitatii de Medicina si Farmacie ”Carol Davila” din
Bucuresti

Directia General Administrativa
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Receptia cantitativa si calitativa a obiectelor de mica valoare si a

86 UMFCD PO-DGA-73 . S I
mijloacelor fixe achizitionate
87 UMFCD PO-DGA-74 Dezinsectia si Deratizarea I
Directia Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe
88 UMFCD PO-DASAASPP- | Organizarea evenimentelor studentesti la nivelul Universitatii de I
75 Medicina si Farmacie ”Carol Davila” din Bucuresti
Directia Generala Administrativa - Compartimentul de Administrare si Dezvoltare a Patrimoniului
89 UMFCD PO-DGA-76 Administrarea si Dezvoltarea Patrimoniului Cultural I
UMFCD PO-77
Consiliul de Studii Universitare de Doctorat
Departamentul de Studii Universitare de Doctorat
90 UMFCD PO-DSUD-78 Procedura privind utilizarea bugetului alocat studiilor doctorale I
UMFCD PO-79
UMFCD PO-80
Prorector pentru cercetare stiintifica si inovare
Centrul de Transfer Tehnologic
91 UMFCD PO-CTT-81 Valorificarea rezultatelor cercetdrii prin transfer tehnologic I




