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1. Scop

Prezenta procedurd stabileste circuitul informtiilor si etapele care trebuie parcurse in
vederea organizarea evenimentelor publice sub egida sau in spatiile Universitatii ,,Tibiscus” din
Timisoara.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica tuturor evenimentelor stiintifice, de informare publica si de protocol
organizate in cadrul facultatilor si al compartimentelor din structura administrativi a
Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara. Regulile stipulate in aceastd procedurd se aplica si
evenimentelor patronate de universitate in afara spatiului propriu ori manifestirilor gestionate in
parteneriat cu alte organizatii de drept public sau privat.

3. Documente de referinta

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

e Carta Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara;

* Regulamentul intern de functionare al Universittii ,, Tibiscus” din Timisoara
e Standardului ISO 9001:2008 pentru domeniul academic.

4. Descrierea activititii

Art.1.  Universitatea ,Tibiscus” din Timigoara prin intermediul facultatilor si
compartimentelor sale administrative organizeazi urmatoarele tipuri de evenimente publice:
¢ Conferinte, simpozioane, sesiuni de comuniciri stiintifice;
e Decerndri de titluri academice onorifice;
e Prezentari proiecte proprii si in parteneriat cu alte organizatii;
e Disemindri rezultate proiecte si granturi;
e Deschiderea anului universitar;
e Lansari de carte;
e Inauguridri de spatii si/sau dotari didactice ori de cercetare;
e Conferinte de presa;
e Evenimente studentesti (balul bobocilor, cursuri festive, banchet finalizare studii de
licentd/master etc.).
Art.2. Toate evenimentele publice ce se organizeazi sub egida Universititii ,, Tibiscus” din
Timigoara trebuie sa fie aprobate de conducerea universitatii si si aibd insemnele UTT afisate la
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loc vizibil, atét in spatiul de desfasurare, cat si pe documentele legate de manifestarea (invitatii,
mape, pagini cu antet etc.)

Art.3. (1) Consiliul facultétii/conducerea compartimentului administrativ ce organizeazi
evenimentul trebuie s efectueze urmitoarele actiuni preliminare in vederea obtinerii aprobrii
acestuia:

- sd motiveze necesitatea organizarii evenimentului identificand tintele de performanti

ce trebuie atinse;

- sd nominalizeze un responsabil/comitet de organizare functie de necesititi;

- sa informeze conducerea academicd cu privire la evenimentul organizat prin

intermediul formularului de cerere F-UTT.13.01.01;

- sd facd o estimare a bugetului necesar i sd propuna sursele de finantare;

- sd contacteze potentialii parteneri si sd obtind acordul scris al acestora pentru

colaborare in organizarea, desfasurarea si finantarea evenimentului.

(2) Formularului de cerere F-UTT.13.01.01 cu anexele sale (estimarea bugetului, lista
partenerilor existenOi la momentul respectiv, numirea responsabilului/comitetului de organizare
etc.) se depune la registratura universititii cu minimum o sdptimind inainte de data de
desfasurare a evenimentului.

(3) In cazul in care evenimentul public necesitd un Comitetul de organizare cu minimum 3
membrii unul dintre acestia va fi nominalizat ca presedinte, el avand responsabilitatea de a
coordona actiunile echipei si de a informa conducerea privind problemele si dificultatile ce apar
pe parcurs.

(4) Membrii comitetului de organizare isi vor stabili sarcinile in conformitate cu specificul
profesional si cu responsabilitétile proprii postului ocupat in universitate.

Art.4. Cererea F-UTT.13.01.01 si anexele sale se analizeazi succesiv de cétre Prorectorul
responsabil cu dezvoltarea academica si Serviciul financiar-contabil care o avizeaza cu privire la
oportunitate si respectiv la sustenabilitatea economica. Aprobarea finald este datid de Rectorul
universitatii.

Art.5 Toate evenimentele aprobate se trec in calendarul oficial al UTT, numit Registrul
evenimentelor publice organizate de Universitatea ,, Tibiscus” din Timisoara F-UTT.13.01.02.

Art.6. In baza aprobirii Rectorului, Responsabilul/Comitetul de organizare preia sarcina de
a elabora:

e un calendar de actiuni pentru pregétirea evenimentului cu responsabili nominalizati
pentru fiecare actiune;

e solutii concrete pentru achizitionarea sau confectionarea materialelor suport
necesare (mape, pliante, programe, prezentari multimedia, catering etc.);

e un program de desfdsurare a evenimentului organizat;

e lista de invitati;
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o lista finald a partenerilor si sponsorilor cu precizarea implicirii fieciruia si anexarea
acordului scris al acestora;

o lista recenzentilor din Comitetul stiintific in cazul manifestirilor cu caracter
stiintific si acordul acestora pe formularul F-UTT.13.01.03;

e criteriile de admitere a articolelor in volumul tiparit al manifestirii cu caracter
stiintific F-UTT.13.01.04;

e lista spatiilor necesare pentru desfagurarea evenimentului precizand eventual nevoia
de a inchiria partial sau total locatia de desfisurare din afara UTT;

® sd contacteze potentialii parteneri si si obtind acordul scris al acestora pentru
colaborare in organizarea, desfisurarea si finantarea evenimentului;

* sdrectifice bugetului functie de resursele atrase din sponsoriziri si parteneriate.

Art.7. Consiliul facultitii/conducerea compartimentului ce organizeazi evenimentul
analizeaza propunerile comisiei mentionate la articolul 6 si dispune implementarea acestora sau
dupd caz operarea unor corectii.

Art.8. (1) Responsabilul/Comitetul de organizare au atributia de a organiza si de a asigura
toate condilJiile pentru desfasurarea cu succes a evenimentului.

(2) Decanul facultitii/seful compartimentului ce organizeazi evenimentul au obligatia de a
supraveghea organizarea si desfdsurarea evenimentului, putind si intervini oricAnd constatd
abateri de la planurile aprobate anterior.

Art.9. Ulterior desfasurarii evenimentului Responsabilul/Presedintele comitetului de
organizare intocmeste si inainteazd catre Consiliul facultitii/conducerea compartimentului
organizator un Raport cu privire la desfasurarea si rezultatele actiunii. Acest raport trebuie si
cuprindd in mod obligatoriu urmétoarele informatii:

e Gradul de indeplinire al scopurilor propuse;

e Modul in care a fost respectat bugetul aprobat;

e Procentul de participanti efectivi raportat la numarul de invitatii transmise;

e Vizibilitatea evenimentului in mediile academice si/sau in mass-media;

e Aportul membrilor echipei si eventual al altor persoane la organizarea si
desfdsurarea manifestarii;

e Probleme constatate si solutii propuse pentru evitarea lor in viitor;

* Propuneri privind optimizarea organizarii si desfdsurarii evenimentelor publice sub
egida Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara.

Art.10. Consiliul facultitii/conducerea compartimentului organizator analizeaza raportul, il
avizeazd si il transmite Prorectorul responsabil cu dezvoltarea academici. Acesta alcituieste un
Raport cumulativ al tuturor evenimentelor organizate pe fiecare trimestru si il prezinti Senatului
universitar si Rectorului.
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6. Formulare

Formular F-UTT.PO.13.01.01 Cerere pentru organizarea unui eveniment public sub egida
Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara.

Formular F-UTT.PO.13.01.01 Registrul evenimentelor publice organizate sub egida
Universitatii ,,Tibiscus” din Timisoara

Formular F-UTT.13.01.03 Acordul recenzentilor din Comitetul stiintific

Formular F-UTT.13.01.04 Criteriile de admitere a articolelor in volumul tiparit

5. inregistrari

5.1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor

5.2. Lista de difuzare

5.3. Cererile pentru organizarea unui eveniment public

5.4. Registrul evenimentelor publice organizate de Universitatea ,, Tibiscus” din Timisoara

6. Responsabilitati

6.1. Senatul universitatii:

— aprobé procedura.

6.2. Rectorul universitatii:

— impune aplicarea procedurii;

— aloca resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.

6.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in Universitatea ,, Tibiscus”:
— avizeaza procedura;

— verifica procedura din punct de vedere al sistemului calititii;

— gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;

— auditeaza procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de imbunitatire.
6.4. Responsabilul de proces — Prorectorul pentru dezvoltare academici

— elaboreazi si propune modificari ale procedurii;

— aplica procedura.
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Lista de difuzare

Rectoratul

Prorectorul pentru dezvoltare academici

Serviciul Financiar — Contabil

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in Universitatea ,, Tibiscus”
Facultatea de Calculatoare si Informaticd Aplicata

Facultatea de Design

Facultatea de Drept si Administratie Publicd

Facultatea de Jurnalism, Comunicare si Relatii Publice

Facultatea de Psihologie

0. Facultatea de Stiinte Economice

1.
2
3
4.
<
6.
s
8.
9.
1
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Nr. Inregistrare ...... din ..../..../......... Aprobat Rector,

Conf. dr. Corina MUSUROI

I PETIOBAR, ¢ iimaninnmmmnmanaes oo e s v vonass
Bugetul estimateste ...................coooviriininn... (vezi Anexa 1. Bugetul estimat al actiunii)
Cheltuielile vor fi acoperite dupd cum urmeaza:
a. din bugetul universitatii ........................coeeiii.l
b. din bugetul de cercetare al fac. ...................c...........
¢. din contributiile partenerilor ................................ (vezi Anexa 2. Lista partenerilor si aportul lor)
d. din sponsorizari ...................ccoeieninninn,
Pentru organizarea actiuni este numit (vezi Anexa 3):
a. unresponsabil UNIC .........o.oiiiiiii i
b. un comitet de organizare format din:

PrOJOtINte ... . oo\ iossm sumsnsnnans oo s conmnvammmswes ve « somasemmmisssiessisnsa s s ' o8 bonsss

Anexez de asemenea

T
e

e
Serviciu Financiar - Con ate

F-UTT.PO.13.01.01



Anexa 1.

Bugetul estimat al evenimentului organizat de

a Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara

1

TOTAL

F-UTT.PO.13.01.01



Anexa 2.

Lista partenerilor si sponsorilor evenimentului .. . organizat de

F-UTT.PO.13.01.01



Anexa 3.

Extras din Procesul verbal
al sedintei Consiliului Facultitii ........... ARE— R
din data de ;uossismmsssisis w

Ordinea de zi

A T b

7

-

4 Numirea Comitetului de organizare pentru ...................

St gt EEC Sk

< S ——

La sedintd sunt prezenti ..... membrii ....... cadre didactice si ............. studenti din totalul de ...... membri .......

cadre didactice i ............. studenti. Prin urmare dl Decan constati ca sedinta este statutara.

- Omis cele de omis —

La punctul 4, dl. Decan ......c..ccoceevverernennen. propune Consiliului Facultdtii constituirea Comitetului de
organizare al (nume manifestare) ............ccoceeveereeeneeenreeenrennnne. Acest comitet va fi format din:

B R e — presedinte

B s — membru

m s — membru

e L o N P = — membru

B smemeesseetierass — membru

Propunerea se supune la vot si este aprobati cu ........... voturi pentru ........... voturi contara §i ........... abtineri.
In cosecinta Comitetului de organizare i se traseazi urmitoarele sarcini:

Decan
Intocmit

Secretar facultate
[Semnatura si stampila]
[Semnatura]

F-UTT.PO.13.01.01
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[Faculty Header]
[Conference Header]

Peer reviewer acceptance letter

I, the undersigned [scademic titlesjiname], Professor in [department] Of the
[faculty]s [university/institution] 1N [city], [country], €XPress my accept to be included in the
[conference/symposium name] S Reviewers Panel, to receive up to number of papers] fOr
peer review and send to the Organizing Comity my assessments on the form

UTT.PO.13.01.04 in the requested term.

[Mail signature]

F-UTT.PO.13.01.03



Review Report Form

Paper Code:
Title of the Paper:

Please, classify the paper:
R = Research paper (presents innovative research results)
P = Practice&Experinece (presents variants, applications, case study)
S = State of the Art report (reviews of recent advances)

Paper Clasification:

Paper Assessment

Please, assign INTEGER numbers as shown below:

| Strong Reject '

Must Be Rejected

v nacceptablg '

Reject

2 = Marginal Might Be Accepted as Short Paper

Short Communication
Papers

3 = Acceptable

Recommended as Short Paper

Mlght Be Accepted as Full Paper

5 = Very Good

6 = Excellent

/)Fullw?apers( ~ |Recommend as Full Paper

| Strongly Recommend as Full Paper

Please assess the following properties of the paper:

Originality, Novelty:
Clarity of Presentation:
Technical Soundness:
Importance, Utility:
Subject suitability:
Overall Judgement:

Rate your degree of confidence in evaluating the paper. Use the following scale:

I have no experience in this research area

I have little experience in this research area

I'm confident; I have enough experience in this area
I'm very confident; I know this area well

I'm extremely confident; I consider myself an expert

aphwWN =
LI | | | I |

Confidence in the Evaluation:

F-UTT.PO.13.01.04



Are Major Revisions Required? (YES/NO):

|Possible as a Short Paper? (YES/NO)—:H:]
|Possible as a Poster? (YES/NO): ]D

Recommended Session

1 Opening Session 2 Session Title
3 Session Title 4 Session Title
5 Session Title 6 Session Title
7 Session Title 8 Session Title
9 Session Title 10 Session Title

Major session for the paper: ...
Alternative session for the paper: ...

Comments for the Authors

Confidental Part
For the Program Committee only.
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