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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este:
a. de a stabili metodologia si responsabilitatile privind desfasurarea activitatilor Biroului Rotaprint,
atat cele de tiparire, multiplicare, scanare, legare si arhivare céat si cele auxiliare procesului
tehnologic de tiparire si legare;
b. de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
c. de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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d. de a sprijini organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, Biroul Rotaprint
pentru elaborarea procedurilor generale.

Procedura operationald a Biroului Rotaprint, este una specifica si se aplica in activitatea de
tiparire, multiplicare, scanare, legare.

51. Date de intrare

a.hotarari ale senatului, decizii ale Rectorului si cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);

b.procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

c.competenia si pregatirea profesionala a personalului implicat in desfasurarea activitatilor de
printare, multiplicare, scanare, legare; resurse financiare alocate.

5.2 Date de iesire

a. Lucrari stiintifice elaborate de catre cadrele didactice ale Universitatii Tehnice "Gheorghe
Asachi” din lasi;

b.Cursuri si materiale didactice pentru invatamantul superior,;

c. Publicatii periodice (reviste, buletine, anuare etc.);

d. Publicatii studentesti;

e.lmprimate necesare desfasurarii activitatii structurilor organizatorice ale Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi" din lasi.

6.3. Indicator de performanta: Calitatea si cantitatea materialelor tiparite, multiplicate,
legate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

= Legea educatiei nationale nr. 1/5 ianuarie 2011- Legea Educatiei Nationale, publicata in
M.O. nr.18 din 10 ianuarie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, REG.01,

. Legea 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

= Legea 319/2006 — Legea securitatii si sdnatatii in munca, publicata in Monitorul Oficial al

Roméniei nr. 646 din 24 iulie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2 Legislatie secundara

" OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne

. SR EN ISO 9001:2008; Sisteme de management al calitatii;

" SR EN ISO 19011:2011; Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si
mediului;

L SR ISO IWA 2:2009; linii directoare pentru aplicarea ISC 9001 in domeniul educatiei.

. NSPM 68 — Norme de protectia muncii in industria poligrafica;

. Instructiuni proprii de securitate si sanatate in muncéa pentru activitatile desfasurate in

Biroul Rotaprint — IP-SSM 19 din 14.06.2006.



Universitatea Tehnica
"Gheorghe Asachi" din lasi
Directia Generala Administrativa

Biroul Rotaprint

PO.SAP.06

Editia 1 Revizia 0

Procedura operationala

privind activitatea de tipografie Pagina 4/13

Exemplar nr. 1

7. DEFINITII $1 ABREVIERI

7.1.DEFINITII

:_rt Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Tntreprindere sau atelier in care se executa tiparirea de carti, lucrari ale

; ; simpozioanelor, ziare, cursuri, prospecte etc: imprimerie, tiparnita, tipo. Arta,

1. | Tipografie i L S
mestesug, procedeul de a tipari un text, o lucrare, un document, o multiplicare,
legare.

2. | Manuscris | Text scris de mana sau, prin extensiune, dactilografiat, redactat pe computer

3 Ofset Procedeu tipografic de imprimare dupa clisee metalice prin intermediul unui cilindru

‘ rotativ de cauciuc, pe care se imprima imaginea cliseului
Procedeul de coasere si lipire (la cald cu termoclei, sau la rece cu adeziv), a colilor

4, Brosare unei brosuri, ale unei carti, ale unui caiet, dosar etc., punandu-le intr-o coperta

moale sau rigida
T Atelier sau subsectie intr-o tipografie in care se cartoneaza, se broseaza carti,

5. | Legatorie : ) . K LA -
reviste, dosare, mape corespondenta, mape birou etc. Meseria legatorului de carti.

< Invelisul protector al unei carti, al unei publicatii, al unui caiet, reviste, dosare, mape

6. | Coperta ; i & 4
corespondenta, mape birou etc.; scoart3, invelitoare

- Tia Numarul de exemplare in care se tipareste o carte, o publicatie periodica, sau un

' al document/formular
8 ISBN Numar de identificare international atribuit fiecarei lucrari publicate. — I[nternational]
' S[tandard] B[ook] N[umber].
Este un cod international de identificare a publicatiilor seriale, definit prin ISO 3297.
Codul ISSN permite identificarea unic3, la nivel international, a titlului unei publicatii

9. |ISSN seriale. Este un cod numeric standardizat, format din doua grupe de cate 4 cifre,
separate prin cratima, precedate de acronimul ISSN. Cel de-al optulea caracter este
cifra de control a codului. Poate fi o cifrd sau X.

e Este procesul de pliere sau indoire a colilor de hartie. De obicei, filtuirea mecanica

10. | Faltuire 2 .

' e recomandaté pentru coli de pana la 150 g/mp.
Reprezinta tot un proces de finisare a materialelor tipografice, care ajuta la plierea
- ulterioara a unei coli de hartie. Bigul este un marcaj realizat prin intermediul unui

11. | Biguire gy ; e . . if e
utilaj special ce permite indoirea cu usurinta a unui carton sau hartie. Biguirea e
recomandata pentru cartoane a caror grosime este peste 150 g/mp.

BT (b Acordul dat de catre client sau de catre responsabilul cu calitatea din cadrul
12. T t(i ::) tipografiei cu privire la calitatea produsului tiparit; Un exemplar din tiraj care
P respecta toate normele de calitate impuse.
Format de fisier care pastreaza macheta si aspectul documentului intacte astfel

13 | PEF incat acesta araté exact cum a fost realizat si poate fi tiparit oriunde si pe orice
imprimanta.

Text integral sau fragmentar al unei opere stiintifice destinat discutiei, inainte de

14. | Macheta pjb”(':’;;g R RS S ‘
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7.2. ABREVIERI
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. Vv Verificare
4. Ap Aprobare
5 Apl Aplicare
6. Arh Arhivare
. Ev Evidenta
8. Ex Executd
9. D Decide
10. RP Responsabil de proces
1. DEAC Departamentul pentru evaluarea si asigurarea calitatii
12. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
13. MO Monitorul Oficial
14, 0.U.G. Ordonanta de urgenta
15 BT Bun de tipar
16. PDF Portable Document Format- format portabil de documente

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati

In procedura operationald descrisa in acest document, ,tipografia Rotaprint” (atelierul
tipografic) a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, va fi denumitd abstract ,,Biroul
Rotaprint”.

Obiectivul de activitate al Biroului Rotaprint consta in tiparirea de lucrari didactice si stiintifice
(cursuri, indrumare, buletine si reviste stiintifice, etc) in interesul procesului de invatamant, precum si
multiplicarea, scanarea, legarea si arhivarea formularisticii interne.

Procedurile de lucru in cadrul Biroului Rotaprint consta in realizarea urmatoarelor activitati:
redactare, tehnoredactare, tiparire, multiplicare, scanare, legare in panza, brosare.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

a. Referatul de necesitate pentru multiplicare/tiparire — reprezintd un document intern emis de
fiecare structura organizatorica/autor in parte, din cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi.

b. Devizul de lucrari — este documentatia economica prin care se stabileste valoarea totala a
cheltuielilor necesare realizarii lucrarilor si serviciilor prestate de catre furnizor si este intocmit de
catre Biroul Rotaprint.

c. Bonul de consum — reprezintda un document de eliberare din magazie a materialelor, un
document justificativ de scadere din gestiune, un document justificativ de inregistrare in contabilitate.

d. Bon de predare — primire — este un document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din
gestiune; un document justificativ de inregistrare in contabilitate.

e. Proces verbal de predare — primire a lucrarilor executate — este un document in care se
noteaza cu exactitate fapte, hotarari, discutii ale unei adunari constituite.

f. Manuscrisul — este un document conceput si editat de catre autor asupra caruia isi asuma
intreaga responsabilitate.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

a. Referatul de necesitate pentru activitatea de multiplicare/tiparire — Autorul/structura
organizatorica va intocmi referatul de necesitate si/sau nota de comanda care contine numarul de
pagini, tirajul, formatul documentului; referatul va fi avizat de cétre: seful de structura organizatorica
si conducerea universitatii.

b. Devizul de lucrari - este intocmit de catre Biroul Rotaprint si cuprinde: costul materialelor:
hartie, carton, cerneala tipografica, adeziv, ati legétorie, toner, hartie artizanala, hartie autocolanta
cét si contravaloarea pieselor de schimb si intretinerii echipamentelor tipografice. Devizul de lucrari
are rolul de a stabili valoarea totald a cheltuielilor necesare realizarii lucrarilor si serviciilor prestate de
catre furnizor.

c. Bonul de consum — reprezintd un document de eliberare din magazie a materialelor, un
document justificativ de scadere din gestiune, un document justificativ de inregistrare in contabilitate.

d. Bon de predare — primire — este un document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din
gestiune; document justificativ de inregistrare in contabilitate.

e. Proces verbal de predare — primire — este un document prin care se efectueaza predarea
lucrarilor executate de catre Biroul Rotaprint catre beneficiar, documentul contine numarul de
exemplare tiparite si va fi semnat de catre gestionarul Biroului Rotaprint si beneficiar.

f. Manuscrisul este un document elaborat de catre autor si prezentat Biroului Rotaprint in
format needitabil de tip PDF, redactarea si incadrarea la formatul solicitat pentru tipar urmand a fi
realizate in cadrul Biroului Rotaprint.

8.2.3. Circuitul documentelor privind derularea activitatii Biroului Rotaprint, evidentiat in Anexa 1 si
Anexa 2 va fi urmatorul:

a. primirea de la beneficiar (structurd organizatoricé/autor) a referatului de necesitate si/sau a
notei de comanda avizat de conducerea universitétii

b. intocmirea devizului de lucrari pentru beneficiar;

preluarea lucrarii si/sau a manuscrisului pe suport de hartie sau electronic in format PDF. de la
beneficiar de catre seful de birou sau de céatre inlocuitorul sefului de birou;

. Inregistrarea lucrarii si/sau a manuscrisului cu un numér unic in registrul de comenzi,

transmiterea comenzii impreuna cu devizul de lucréri catre gestionar;

furnizarea catre sectie a materialelor necesare lucrarii, conform devizului de lucrari;

incheierea procesului verbal de predare — primire intre gestionar si beneficiar si predarea
lucrarii executate;

predarea urmatoarelor documente in contabilitate: notele de comanda, devizele de lucrari
executate, procesele verbale de predare-primire in vederea sc&derii din gestiune a
materialelor utilizate si a confirmarii lucrarilor executate:

o

> e~oo

8.3. Resursele necesare
8.3.1.Resurse materiale:

a. aparatura tipografica: calculatoare, softuri, masini digitale de printat si multiplicat, duplicator,
masini offset, masini de tiat hartie, masini de ascutit cutite, masina de brosat, masina de ascutit
cutite, etc.

Aparatura tipografica din dotarea Biroului Rotaprint este compusé din masini tipografice digitale
de mare viteza alb-negru, duplicator digital alb negru de viteza mare pentru tiraje mari si foarte mari
de o calitate foarte buna cu costuri reduse, echipament digital de printare color, echipamente de
brosat, taiat, cusut, ascutit cutite, calculatoare.

b. materiale consumabile: hartie, carton, panza de legatorie, ata legatorie, adeziv, cerneala
tipografica, toner, developer, piese de schimb, etc.

Ca si materiale consumabile Biroul Rotaprint dispune de o mare varietate de medii de printare
asigurandu-se o flexibilitate in executia comenzilor primite.
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8.3.2. Resurse umane: Pentru desfasurarea optima a activitatii tipografice, inscrise in organigrama
Biroului Rotaprint sunt urmatoarele posturi, acestea fiind ocupate cu personal specializat in
domeniul tipografic:

a. 1 sef Birou Rotaprint — inginer — administrator patrimoniu studii superioare — coordoneaza
intreaga activitate a Biroului Rotaprint.

b. 1 inlocuitor sef tipografie — administrator patrimoniu studii superioare - inlocuieste seful de
birou si coordoneaza intreaga activitate a Biroului Rotaprint.

c. 3 administratori patrimoniu studii superioare - executd tehnoredactare de texte, lucrari pe
tehnologie digitala.

d. 1 administrator patrimoniu studii superioare de scurta durata cu sarcini de intretinere
echipamente digitale.

e. 2 administratori patrimoniu studii medii — executa culegere texte, si lucrari pe tehnologie
digitala.

f. 1 tiparitor tipar — tipareste lucrarile pe masina de tiparit ofset, multiplicator digital

g. 4 legatori manuali — executa lucrari de legatorie: brosare, legare, arhivare.

h. 1 lacatus mecanic — executa lucrari de intretinere a masinilor tipografice.

i. 3 manipulanti bunuri — manipuleaza bunuri si valori materiale cum ar fi: hartie, carton, toner,
cerneluri si formulare hartie.

8.3.3. Resurse financiare: Venituri proprii si finantare de baza

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea operatiilor si actiunilor activitatilor se face de catre seful Biroului Rotaprint sau de
catre Inlocuitorul acestuia. Aceasta consta in programarea lucrarilor ce urmeaza a fi tiparite, scanate
si finisate, de la lansarea lor in productie pana la livrarea catre beneficiar si finalizarea documentatiei
catre serviciul contabil.

Urmarirea unei lucrari se face pe baza unui numar unic de comanda din registrul general de
comenzi din cadrul biroului Rotaprint. Comanda astfel va fi vizibila in lantul de productie pana la
livrarea acestuia catre beneficiar

La planificarea lucrarilor si activitatilor Biroului Rotaprint se tine cont in principal de data de
livrare stabilita cu beneficiarii lucrarii.

La planificarea diverselor lucrari se ia in considerare factorii tehnici, umani si materiali din
cadrul Biroului Rotaprint.

8.4.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii de tipografie
Procedura de tipografie contine ca proceduri de lucru:

1. Procedura de tiparire
2. Procedura de legare, brosare
1. Procedura de tiparire implica activitdti specifice ca: redactare, tehnoredactare, multiplicare,
scanare.
2. Procedura de legatorie implica activitati specifice ca: sortare, legare, brosare.

1. Procedura de tiparire cuprinde urmatoarele etape:

a. primirea de la beneficiar (structurd organizatoricd/autor) a referatului de necesitate si/sau a
notei de comanda avizat de conducerea universitatii

b. intocmirea devizului de lucrari pentru beneficiar;

c. preluarea lucrarii si/fsau a manuscrisului pe suport de hartie sau electronic in format PDF. de la
beneficiar de catre seful de birou sau de catre inlocuitorul sefului de birou;

d. inregistrarea lucrarii si/sau a manuscrisului cu un numar unic in registrul de comenzi;
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. tehnoredactarea si incadrarea lucrarii la formatul solicitat pentru tipar,;
repartizarea cantitatii de hartie, carton, cerneald necesar3 tiparirii, conform devizului de lucrari;
. taierea hartiei la formatul solicitat: A4, academic, A5 sau alte formate solicitate de autori.
- transportul hartiei si cartonului la sala masinilor digitale unde sunt depozitate si utilizate pentru
tiparit;
tiparirea unui exemplar pentru autor ce reprezinta bun de tipar (BT);
tiparirea intregului tiraj;

K. preluarea lucrdrii de catre sectia de legatorie unde se executd toate operatiunile pentru
obtinerea intregului tiraj: intercalare pagini color, separare blocuri de carte cu ajutorul masinii
de taiat hartie, rotunjire si biguire coperta, aplicarea copertii (brosarea) cu masina de brosat si
rotunjire la formatul prescris;

. verificarea de céatre seful de birou sau inlocuitorul acestuia a corectitudinii lucrarilor ca forma,
aspect, format, tiraj;

m. predarea lucrarilor se face de catre gestionarul Biroului Rotaprint prin proces verbal de
predare-primire catre beneficiar;

n. distributia volumelor de carte se face conform procedurii operationale a Editurii Politehnium din

cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi.

JKQ o

Vel

2. Procedura de legatorie

Procedura de legatorie in cazul dosarelor implica activitati specifice ca: sortare, legare, brosare,
se realizeaza in urmatoarele etape:

a. Desprafuirea,

b. Toaletarea documentelor, inlaturarea capselor, acelor, agrafelor, etc.

c. Ordonarea si indosarierea documentelor - aranjarea cronologica a documentelor in
coperti din carton sau panzate la cotor, giurirea cu utilaje care nu deterioreazi documentele,
snuruirea cu ata speciala de legatorie, numerotarea, certificarea, copertarea si etichetarea dosarelor
prin inscrierea datelor prevazute legal.

a. Desprafuirea se face cu scopul asigurrii curatiri documentelor prin inldturarea prafului,
hartiei maruntite si a efectelor biodegradarii documentelor. Desprafuirea se face cu perii moi,
speciale, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe moi si uscate, fara a se deteriora
documentele.

b. Toaletarea documentelor. Executia toaletarii documentelor consta in:

- netezirea foilor

- inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea pértilor utile (text, desen)
reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de hartiei pelur speciala)
plierea foilor la dimensiunea formatului din dosar, la diverse formate
lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere fila
respectiva sa fie vizibila in intregime pentru a putea fi copiata fara deteriorarea dosarului dosarului

- In dosar se inlatura capsele, acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, ciornele,
plicurile si actele care nu au legatura cu problemele din dosar, etc.

c. Ordonarea si indosarierea documentelor — unitatea de baz& — dosarul — se incheie in
vederea exploatarii legale, eficiente, cu usurintd si pe termen indelungat a documentelor create.
Aceasta activitate cuprinde urmatoarele operatiuni:

- confectionarea manuala a copertilor din carton/panzate la cotor

- ordonarea documentelor in dosare, cronologic (pe ani si zile).

- documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc la 1 (un) centimetru de marginea din stanga,
cu dispozitive care sa asigure utilitate si aspect placut, care sd nu deterioreze documentul si sa
prinda foaia corespunzator fn dosar, se leagé cu ata de legéatorie in coperti de carton panzate la cotor
sau numai cartonate.

- dosarele trebuie s& aibd aprox. 250 file, In cazul depasirii acestui numar de pagini se
formeaza mai multe dosare.

- la final dosarele sunt verificate catre seful de birou sau inlocuitorul acestuia si predate
beneficiarului pe baza de proces verbal.

]

1
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Procedura de legatorie in cazul volumelor de carte, buletin, revista, brosura se realizeaza in
urmatoarele etape:

a. preluarea volumului de catre sectia de legatorie unde se executa toate operatiunile pentru
obtinerea tuturor exemplarelor: intercalare pagini color, separare blocuri de carte, rotunjire cu
ajutorul masinii de taiat hartie si biguire coperta;

b. aplicarea copertii (brosarea) cu masina de brosat si rotunjire prin taiere cu ajutorul masinii de
taiat (ghilotina) la formatul prescris;

c. verificarea de catre seful de birou sau inlocuitorul sdu a volumelor ca forma, aspect, format,
tiraj, nume autori, titlu, descriere cip si ISBN sau ISSN corect;

d. preluarea volumelor se face de catre gestionarul Biroului Rotaprint care are obligatia de a le
preda beneficiarului pe baza de proces verbal de predare — primire.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

a. Cunoasterea legislatiei in vigoare din domeniul tipografic, promovarea activitatii desfasurata
de Biroul Rotaprint prin diferite modalitati si canale de promovare, prin publicatii si oferte
educationale. Eficientizarea activitatii prin modernizare continua a utilajelor tipografice din cadrul
Biroului Rotaprint cat si prin asigurarea unei specializari constante si continue a resurselor umane.

b. Valorificarea activitatii Biroului Rotaprint prin predarea la Biblioteca universitati, a
indrumarelor de laborator, a cartilor, a revistelor, in vederea utilizarii lor de catre studenti, cadre
didactice precum si specialisti in diverse domenii tehnice.

c. Atragerea de viitori studenti prin realizarea de catre Biroul Rotaprint a diverselor brosuri,
pliante, flyere, postere de prezentare a universitatii si a facultatilor si distributia lor catre liceele din
tara si strainatate.

d. Realizarea de catre Biroul Rotaprint a diverselor formulare, registre, cataloage pentru note,
fise de inscriere pentru inscrierea la facultate, fise de magazie, procese verbale pentru serviciul de
paza, fise de imprumut pentru biblioteca, etc.

Toate aceste lucrari executate de catre Biroul Rotaprint, contribuie la buna desfasurare a
activitatii directiilor, serviciilor, departamentelor, facultatilor, rectoratului si prorectoratelor din cadrul
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii
- aproba procedura;
- aproba reviziile procedurii.
9.2. Rectorul universitatii
- impune aplicarea procedurii;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.

9.3. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii-CEAC
- avizeaza procedura
9.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii — DEAC

- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;
- auditeazd procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de Tmbunatatire a
calitatii.
9.5. Responsabilul de proces - Directorul General - Administrativ
- verifica procedura;
- raspunde de implementarea eficace a procedurii.

9.6. Seful Biroului Rotaprint
- elaboreaza/ difuzeaza/modifica sau retrage procedura;
- coordoneaza aplicarea procedurilor in cadrul Biroului Rotaprint.
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- gestioneaza elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru,

9.7.

Conducatorii structurilor organizationale

- difuzeaza procedura in cadrul structurilor organizationale, desemneaza persoanele care sa
verifice, in permanentd, modul de aplicare a procedurii si asigura completarea atributiilor din fisa
postului, in acest sens.

- aplica procedura;

- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

9.8.

Personalul Biroului Rotaprint

- aplica si respecta procedura.

10.INREGISTRARI:

Referate de multiplicare, devize de lucrari, bonuri de consum, bonuri de predare-primire, proces verbal de

predare — primire, manuscrise.

b . Perioada de Locul de
enumire
document Elaborator  |'pstrare [Arhivare Piastrare Arhivare Gad Sllpart
(ani) (ani) (ani)
Componente si Directia ‘ :
Referate de structuri perioada 10 Economica Bmgéi?;ﬁ”m - Warhie
multiplicare | organizatorice | valabilit. Serviciul Centabilitate P
ale universitatii Contabilitate
ez di paﬁﬂnr;?;?aritﬁgii pericada Biroul Rotaprint | Biroul Rotaprint _ _
erar SUBEHAERE uslabilit 10 Serviciul Serviciul tipizat hartie
Bifs Bomint | Contabiltate |  Contabilitate
Bonuri de Sef Birou el Biroul Rotaprint | Biroul Rotaprint
o, Rotaprint F\)faiabiiit 10 Serviciul Serviciul tipizat hartie
Gestionar ' Contabilitate Contabilitate
Bonuri de Sef Birou —— Biroul Rotaprint | - Bjroul Rotaprint
predare - Rotaprint P \abilit 10 Serviciul Serviciul tipizat hartie
primire Gestionar AR Contabilitate Contabilitate
Proces verbal Sef Birou o — Biroul Rotaprint |  Bjroul Rotaprint
de predare - Rotaprint Qfalabilit 10 Serviciul Serviciul tipizat hartie
primire Gestionar ' Contabilitate Contabilitate
: , perioada , . . - L hartie/suport
Manuscris Autori - 10  |Biroul Rotaprint Biroul Rotaprint | tipizat B
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11. ANEXE

11.1 Anexa 1_Diagrama de flux a procesului de multiplicare/tiparire

Referat de necesitate si/sau nota de comanda

Da

Deviz lucrari

Da

Preluarea lucrarilor si/sau a manuscrisului

Y

Inregistrarea lucrarii cu numar de comandé unic
in cadrul Biroului Rotaprint

h 4

Stabilirea lucrarilor in functie de cerintele
solicitantului, pe etape de lucru

|

Nu

Nu

Verificarea documentului

, Da

Multiplicarea/tiparirea unui exemplar -
bun de tipar BT

l

Corespunde?

lDa

Multiplicareal/tiparirea intregului tiraj

l

Livrare beneficiar
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11.2 Anexa 2_Diagrama de flux a procesului de legare in panza, brosare, arhivare

Referat de necesitate si/sau nota de comanda

Deviz lucrari

lDa

Preluarea lucrarilor

Inregistrarea lucrarii cu numar de comanda unic
in cadrul Biroului Rotaprint

A 4

Stabilirea lucrarilor in functie de cerintele
solicitantului, pe etape de lucru

Verificarea documentului

lDa

Desprafuirea, inlaturare capse, agrafe,
ordonarea documentelor

Operatiuni de gaurire, legare in panza, brosare

l

Corespunde?

Da

Livrare beneficiar
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12. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4, Scop 2
B. Domeniu de aplicare 3
6. Documente de referinta 3
7. Definitii si abrevieri 4
8. Descrierea activitatii 5
9. Responsabilitati 9
10. Inregistréri 10
11. Anexe 11
12. Cuprins 13




