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Editia 01

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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
11 Elaborat Sef de lucrari dr. luliu Gabriel Coordonator . 12.06.2024
Cocuz Compartiment Alumni
12 Verificat Prof. univ, dr. Comeliu DAC. 11.07.2024
Tanase
13, Aprobat Prof. univ. dr. Leonard Rector 14.06.2024
Azamfirei
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale :

Editia sau dupa caz, revizia Data de la care se aplica prevederile

N wr s Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei e s e
in cadrul editiei editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4

21 Editia 01, revizia 0 R - 17.06.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediiei
procedurii operationale:

S_copy!_ Exemplar nr. Serviciul Functia Numele si Data primirii
difuzarii prenumele
1 2 3 4 5 6 7
34, Evidenta 1 DAC Director DAC Prof. univ, dr.
Arhivare Corneliu Tanase 11.07.2024
Informare/ Copie Compartiment Coordonator Sef de lucrari dr. R
3.2. - . - . . " .
Insusire informativa Alumni compartiment luliu Gabriel Cocuz

4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Prezenta procedura stabileste un set unitar de reguli privind organizarea reuniunilor absolventilor UMFST
G.E.Palade Targu Mures.

4.2. Procedura stabileste un format uniformizat pentru organizarea reuniunilor absolventilor UMFST
G.E.Palade Targu Mures.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd pentru toate structurile organizatorice din cadrul UMFST G.E.Palade Targu Mures
implicate in organizarea reuniunilor absolventilor UMFST G.E. Palade Targu Mures. Procesul este gestionat
de Compartimentul Alumni.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate :
6.1. Legislatie primara:
- Legeanr. 199/2023 - Legea invatamantului superior.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Carta UMFST G.E.Palade Téargu Mures
- Regulamentul Compartimentului Alumni
- Decizii interne in vigoare
- Fise de post
- Regulamentul de Organizare si Functionare al UMFST G.E.Palade Targu Mures
- Regulament Intern UMFST G.E.Palade Targu Mures
- Hotarérile Consiliului de Administratie, precum si Hotararile de Senat.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala :
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
1. Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui

proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

2. Procedura operationald (procedura | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
de lucru) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.
3. Persoana de contact Persoana care solicita organizarea reuniunii absolventilor si

care va servi ca si persoana de contact din partea
absolventilor in relatia cu universitatea pentru realizarea
reuniunii absolventilor

4, Compartiment Alumni Compartiment din organigrama universitatii responsabil de
toate activitatile in relatia cu absolventii universitatii.

5. Consilier Alumni Cadru didactic al universitatii, membru al Consiliului Alumni
al universitatii, care realizeaza legatura cu persoana de
contact in relatia cu universitatea, din partea
Compartimentului Alumni.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4, A Aprobare
d. Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare
7. UMFST G.E.Palade Targu | Universitatea de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie
Mures "George Emil Palade” din Targu Mures
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8. Descrierea procedurii operationale :
8.1 Generalitati
Reuniunile absolventilor unei promotii anterioare vor fi gestionate la nivelul UMFST G.E.Palade Targu Mures
exclusiv de Compartimentul Alumni al UMFST G.E.Palade Targu Mures.
Facultatile din cadrul UMFST G.E.Palade Targu Mures vor participa activ prin facilitarea legaturii cu
absolventii si vor redirectiona orice informatie referitoare la reuniunile absolventilor catre Compartimentul
Alumni.
8.2. Documente utilizate

- Cerere de solicitare organizare reuniune (Anexa 01)

- Raport organizare reuniune (Anexa 02)

- Raport anual referitor la organizarea reuniunilor absolventilor (Anexa 03)
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale - birouri, scaune, birotica, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, retea, imprimantd, posibilitati de stocare a informatiilor, pagina de internet
a UMFST G.E.Palade Targu Mures, materiale promotionale, resurse audio-video.
8.3.2. Resurse umane - personalul din structurile organizatorice ale UMFST G.E.Palade Tg.Mures care
organizeaza reuniunile absolventilor;
- conducatorii structurilor organizatorice;
8.3.3. Resurse financiare — costuri referitoare la imprimarea materialelor promotionale si consumabilele
necesare organizarii reuniunilor absolventilor.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Intentia de organizare:
Intentia de organizare a reuniunii absolventilor unei promotii anterioare, la un numar fix de ani de la
finalizarea studiilor se face prin depunerea unei cereri (Anexa 01) in cadrul Compartimentului Alumni,
fie prin registratura UMFST G.E.Palade Téargu Mures, fie direct pe adresa de email alumni@umfst.ro,
fie prin completarea formularului online disponibil pe adresa http://alumni.umfst.ro, cu cel putin 2 luni
calendaristice inaintea datei propriu-zise a reuniunii.
Cererea de solicitare este completata si trimisa catre UMFST G.E.Palade Targu Mures de cétre un
reprezentat al promotiei, reprezentant care va servi ca persoana de contact din partea absolventilor
pentru stabilirea aspectelor organizatorice ale reuniunii. Cererea urmeaza a fi procesata in cadrul
Compartimentului Alumni.
Pentru stabilirea informatiilor necesare, Compartimentul Alumni va organiza o intélnire online cu
persoana de contact.
Compartimentul Alumni va informa Consiliul de Administratie al UMFST despre intentia organizarii
reuniunii in cauza si va solicita aprobarea desfasurarii reuniunii si desemnarea unui membru al
Consiliului de Administratie pentru participarea la reuniune in cadrul evenimentului festiv.

8.4.2. Procesul de organizare
In urma analizei solicitarii, persoana de contact va fi informata despre toate demersurile necesare
pentru organizarea reuniunii prin mijloacele de comunicare electronice. Pentru fiecare reuniune va fi
desemnat un reprezentat al Compartimentului Alumni, consilier Alumni pentru Facultatea de
resort din cadrul céreia au absolvit participantii.
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Consilierul Alumni desemnat, impreuna cu Coordonatorul Compartimentului Alumni si Secretariatul
Compartimentului Alumni vor fi persoanele responsabile de gestionarea reuniunii in cauza.
Compartimentul Alumni demareazé procedura de organizare si va asigura:

Confirmarea datei si orei pentru reuniune;

Rezervarea salii/locatiei pentru un interval de doua ore, la ora si data confirmata;

Informarea si solicitarea avizului Consiliului de Administratie al UMFST G.E.Palade Targu
Mures pentru desfasurarea reuniunii

Realizarea invitatiei oficiale in format electronic, personalizata cu identitatea vizuala a
UMFST G.E.Palade Targu Mures pentru reuniune, cu ajutorul departamentului Media si PR
al UMFST

Comunicarea cu departamentul Media si PR al UMFST pentru aspectele organizatorice
referitoare la organizarea reuniunii.

Comandarea materialelor promotionale in cadrul departamentului Media si PR al UMFST
Transmiterea tuturor informatiilor necesare persoanei de contact. .

inscrierea participantilor in baza de date Alumni a UMFST G.E.Palade Targu Mures.
Promovarea aderdrii participantilor la organizatia Alumni UMFST G.E.Palade Targu Mures
Promovarea reuniunii pe platformele social media ale UMFST G.E.Palade Targu Mures.
Consultantd persoanei de contact de pot parcursul procesului de organizare.

Invitarea in cadrul reuniunii a cadrelor didactice din cadrul promotiei respective revine exclusiv
persoanei de contact.
Programul reuniunii va fi stabilit de comun acord cu persoana de contact si va include:

Evenimentul festiv in cadrul Facultatii de resort a UMFST G.E.Palade Targu Mures, cu
participarea tuturor invitatiilor.

- Numele si elementele de identitate vizuala ale universitatii, asa cum apar in Manualul de
identitate vizuald, vor aparea in prim-planul materialelor de promovare (tiparite, video,
bannere, flyere, etc.) si vor avea o pozitie centrala.

- Deschiderea evenimentului festiv, dacé aceasta se desfasoard intr-un spatiu interior, va
cuprinde Imnul Gaudeamus igitur si filmul oficial de prezentare al universitatii.

Turul Facultatii de resort si a campusului UMFST G.E.Palade Téargu Mures realizat de catre
voluntarii VIFU ai compartimentului Alumni impreuna cu Consilierul Alumni pentru Facultatea
de resort.

Realizarea de fotografii oficiale de grup asigurate de UMFST G.E.Palade Téargu Mures in
punctele de interes.

Compartimentul Alumni organizeaza inainte de data stabilitd pentru reuniune o intélnire online cu
persoana de contact pentru stabilirea ultimelor detalii organizatorice si comunicarea numarului
aproximativ de participanti.

8.4.2.1. Organizare interna

Secretariatul Compartimentului Alumni verifica si rezervé sala pentru ora si data agreate si
confirma persoanei de contact.
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e Compartimentul Alumni realizeaza in colaborare cu Departamentul Media si PR al UMFST
G.E.Palade Targu Mures materiale promotionale audio/video pentru reuniune

e Compartimentul Alumni asigura impreuna cu University Press materialele promotionale
pentru participanti (o brosura de prezentare si un pix personalizat Alumni UMFST).

e Compartimentul Alumni prin personalul si voluntarii VIFU ai Compartimentului va asigura
logistica evenimentului prin pregatirea salii, asigurarea echipamentelor audio-video impreuna
cu Departamentul RCCI.

e Compartimentul Alumni asigura programarea pentru fotografile oficiale de grup si
organizarea turului de resort, prin colaborarea cu structurile UMFST (Facultati,
departamente, servicii, Departamentul Media si PR).

e n ziua evenimentului, voluntari VIFU ai Compartimentului Alumni, purtdnd insemnele
Alumni UMFST, vor asigura primirea participantilor la reuniune, buna desfasurare a
evenimentului si montarea elementelor de identitate vizuald UMFST Alumni.

e Pe parcursul evenimentului, personalul si voluntarii VIFU ai Compartimentului Alumni vor
facilita colectarea de date ale absolventilor participanti la reuniune prin organizare standului
Alumni UMFST Connect in proximitatea salii unde are loc reuniunea si vor pune la dispozitia
participantilor formulare si tablete pentru colectarea de date.

e Dupa finalizarea evenimentului, Compartimentul Alumni va furniza toate materialele
electronice realizate pe parcursul reuniunii persoanei de contact.

8.5. Anularea sau modificarea reuniunii
in cazul solicitarii persoanei de contact, data si ora evenimentului pot fi modificate cu cel mult 10 zile
lucratoare inainte de eveniment, pentru o data ulterioara.
Anularea evenimentului trebuie notificatd catre UMFST G.E.Palade Téargu Mures, respectiv
Compartimentul Alumni cu cel putin 10 zile lucratoare inainte.
In caz de situatii independente de UMFST G.E.Palade Téargu Mures, UMFST G.E.Palade Targu
Mures poate anula sau solicita modificarea datei stabilite pentru reuniune prin informarea persoanei
de contact.
8.6. Indicatori pentru eficacitatea realizarii reuniunilor
1.Intocmirea raportului individual pentru fiecare reuniune realizata (Anexa 02).
2.Realizarea raportului anual in luna lanuarie pentru anul calendaristic anterior referitor la reuniunile
absolventilor desfasurate in universitate (Anexa 03)

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Nr.

ort Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I Il 1l v v
0 1 2 3 4

1, Secretarul Compartimentului Alumni primeste si inregistreaza solicitarea de organizare a £
reuniunii

2. Coordonatorul Compartimentului Alumni analizeaza solicitarea si verifica disponibilitatea
pentru data indicata.

3. Secretarul Compartimentului Alumni organizeazé o intélnire online cu persoana de contact
si coordonatorul Compartimentului Alumni.

4. Coordonatorul Compartimentului Alumni desemneaza consilierul Alumnii al Facultati de | E
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resort si informeaza Consiliul de Administratie al UMFST G.E.Palade Targu Mures asupra
organizarii reuniunii.

5. Consiliul de Administratie aproba desfasurarea reuniunii A
6. Secretariatul Compartimentului Alumni demareaza procesul de organizare Ap
7. Consilierul Alumni desemnat organizeaza o intélnire online cu persoana de contact si
coordonatorul Compartimentului Alumni inainte cu 10 zile pentru stabilirea ultimelor detalii | E Ap
organizatorice
8. Compartimentul Alumni, alaturi de Departamentul Media si PR al UMFST asigurd toatd E
logistica pentru organizarea reuniunii
9. Coordonatorul Compartimentului  Alumni realizeaza raportul referitor la reuniunea E
organizata

10. | Secretariatul Compartimentului Alumni arhiveazd in cadrul Compartimentului toata

documentatia referitoare la reuniunea organizata. An.
Diagrama de proces
Transmiterea adresei de solicitare a organizarii reuniunii catre
Compartimentul Alumni al UMFST G.E.Palade Tg. Mures.
Organizarea
reuniunii
Desfasurarea reuniunii propriu zise
Realizarea raportului de catre Compartimentul Alumni
10. Anexe, inregistrari, arhivari :
. Alt
N Numar de Arhivare elemsnte
Anexd Denumirea anexei Elaborator Aproba | Difuzare
exemplare . %
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 01: Cerere
de solicitare
. Coordonator )
organizare Reprezentant . Compartiment .
1 . . Compartiment 1 . 10 ani
reuniune UMFST- absolventi Alumni. CA Alumni
PO-ALM-01-F01- '
Ed.01-Rev.0
9 Anexa 02: Raport Compartlment Rector 1 Compartment 10 ani
organizare Alumni Alumni
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reuniune UMFST-
PO-ALM-01-F02-
Ed.01-Rev.0

Anexa 03: Raport
anual referitor la

organizarea
reuniunilor Compartiment Compartiment .
3 . . 1 . 10 ani
absolventilor Alumni Alumni
UMFST-PO-ALM-
01-F03-Ed.01-
Rev.0
10. Cuprins :
Numarul componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatja editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operatjonale 2
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 2
cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitati 6
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7
1. Cuprins 8
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ANEXA 01: UMFST-PO-ALM-01-F01-Ed.01-Rev.0

APROBARE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
DE ACORD

Cerere de organizare a reuniunii absolventilor Universitatii de Medicina, Farmacie, Stiinte si
Tehnologie “George Emil Palade” din Targu Mures

1. Date de identificare persoana de contact:

TELEFON .
ADRESA DE DOMICILIU. ...ttt e

2. Detalii despre reuniune:
ABSOLVENT AL:
e Institutului de Medicina si Farmacie din Targu e Universitatii de Medicina, Farmacie, Stiinte si
Mures Tehnologie din Targu Mures
e Universitati de Medicind si Farmacie din e Universitatii de Medicind, Farmacie, Stiinte si
Targu Mures Tehnologie "George Emil Palade" din Targu
e Universitatii "Petru Maior" din Targu Mures Mures
FACULTATEA ABSOLVITA:
e Facultatea de Medicina e Facultatea de Inginerie
e Facultatea de Medicina in Limba Engleza ¢ Facultatea de Stiinte si Litere "Petru Maior"
e Facultatea de Farmacie e Facultatea de Economie si Drept
e Facultatea de Medicina Dentara
ANUL ABSOLVIRI: ......coenee. NUMAR DE ANI DE LA ABSOLVIRE: .................
SPECIALIZAREA ABSOLVITA ........ovvvvoooeiisseeessssscsssssssss s ssssssssss s sssssss s s
DATA PROPUSA PENTRU ORGANIZAREA REUNIUNII ........oerrrrvevveveeoeesse e
ORA PROPUSA PENTRU ORGANIZAREA REUNIUNII «........oooiinnrrririseiesisssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s
NUMAR APROXIMATIV DE PARTICIPANTI ...ooovvuumrvvevoerimimmsasessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssss

DATA: SEMNATURA
AVZCOWPARTMENTALUMNL s
SE CONFIRMA DISPONIBILITATEA PENTRU ORGANIZAREA REUNIUNII - COD REUNIUNE.................

SE CONFIRMA DATA S ORA PROPUSA
SE PROPUNE O DATA/ ORA ALTERNATIVA...occooeeeeoeeeesoeseeessesesressesseesseessessses

PERSOANA RESPONSABILA PENTRU REUNIUNE DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI/FACULTATII
SE A V/ZEAZA : PRo PUNEREA D E R EU N/UNE ................................................................................................
COORDONATOR COMPARTIMENT ALUMNI ..o ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
PRORECTOR RELATII INTERNATIONALE, RETELE UNIVERSITARE $I RELATII PUBLICE
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ANEXA 02: UMFST-PO-ALM-01-F02-Ed.01-Rev.0
RAPORT ASUPRA REUNIUNII ABSOLVENTILOR
COD REUNIUNE: ...ttt

Date de identificare persoana de contact EXTERNA:

TELEFON .ot
ADRESA DE DOMICILIU......cvvvvoovvvaeeesevecessssssesessssssssssss s ssssssssssss s sssssssssss s

ANUL ABSOLVIRIL: ................. NUMAR DE ANI DE LA ABSOLVIRE: .................
UNIVERSITATEA ABSOL\{ITA: ..........................................................................................................................................
FACULTATEA ABSOLVITA: ...t bbb

DATAREUNIUNIT ..o s
ORA REUNIUNIE ..ot
LOCATIA REUNIUNIT .....coveee e

NUMAR DE PERSOANE PARTICIPANTE: ..ot
OFICIALITATI DIN PARTEA UMFST:

AVIZAT,
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