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1. Scop

L.1. Prezenta procedurd stabileste metodologia, compartimentele, persoancle implicate si
responsabilitatile privind desfasurarea activitatilor de editare, redactare si tiparire de materiale didactice si
stiinifice (carti/monografii, tratate, dictionare etc.), cat si publicatii seriale la Editura Aeternitas. Fa se
adreseaza atat personalului didactic din cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, care
doreste sd-si promoveze contributia stiintifica prin diverse publicatii, cat si persoanelor din afara
sistemului, colaboratori externi permanenti sau ocazionali.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate in organizarea si desfasurarea
activitatii editurii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii — realizarea planului editorial anual, editarea/ redactarea de
lucrari didactice si stiintifice, intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor — inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd, pentru a defini si a reglementa modul de propunere, selectie, redactare,
corectare, editare a materialelor cu caracter stiintific si didactic, in cadrul Universitatii ,,] Decembrie
1918” din Alba lulia, la nivelul Editurii Aeternitas. In functie de situatie, procedura este disponibila si
aplicabila si altor compartimente cu care editura se afld in strdnsa colaborare, respectiv: Biroul
Tipografie, Compartimentul Financiar Contabil, Oficiul Juridic, Directia Generald Administrativa.
Totodatd, procedura se utilizeaza ca document de referinti pentru intreg personal didactic si de cercetare
din cadrul Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, care isi valorifica, prin publicare, rezultatele
activitatii stiintifice, didactice si de creatie, cit si pentru studenti, masteranzi, doctoranzi sau persoane
neafiliate universitatii, autori care prin calitatea si standardul impus lucrarilor editate pot deveni repere in
domeniile de cercetare abordate.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara

* Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise;

* Legea privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de documente,
indiferent de suport, nr. 111/1995, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, or. 119/7
februarie 2005;

* Legea nr.8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, completata prin Legea nr.
285/2004;

3.2. Legislatie secundara

* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Codul muncii — Legea nr. 53/2003;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

* Carta Universitatii;

* Regulamentul de organizare i functionare a Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia;
* Regulamentul de organizare si functionare a Editurii Aeternitas.
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4. Definitii i abrevieri
4.1. Definitii

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

1

Procedura
operationala

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Editura

Persoand juridicA sau fizicad specializatd in pregitirea
manuscriselor pentru tipar.

Editare

Efectuarea lucrarilor de tiparire si de raspandire a unei carti
sau a unei publicatii.

Tipografie

Persoand juridicd sau fizicd specializatd in tiparirea si
multiplicarea produselor editoriale.

Autor

Persoana fizic# sau persoanele fizice care au creat lucrarea
de editat.

Manuscris

Originalul operei autorului, scris manual, dactilografiat sau
procesat si prezentat spre editare.

Peer review

Proces de evaluare a lucrérilor stiintifice de catre referenti
cu expertiza in domeniul abordat de lucrare.

10

Conventie de editare

Document contindnd acordul scris intre Editurad si autor/
responsabil volum, care stabileste: obligatiile partilor,
conditiile de publicare, durata contractului, titlul lucrarii,
precum $i numarul de pagini.

11

Depozit legal

Fondul intangibil al patrimoniului cultural national mobil;
este organizat si functioneaza conform Legii Depozitului
legal nr. 111/1995, republicati, prin care Biblioteca
Nationald a Romaniei este autorizatd si exercite functia de
Agentie Nationala pentru Depozit legal.

12

Descriere CIP

Catalogarea inaintea publicdrii (CIP) este un program
gratuit de cooperare intre edituri si structura info-
documentard desemnatd la nivel national in vederea
semnaldrii viitoarelor aparitii editoriale. In cadrul Centrului
National CIP, datele furnizate exclusiv de editori sunt
prelucrate, rezultdnd descrierea bibliografica standardizata
pentru fiecare carte in curs de aparitie.

13

ISBN

Cod international de identificare a cartilor, definit prin [SO
2108

14

ISSN

Cod internafional de identificare a publicatiilor seriale,
definit prin ISO 3297
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4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 |[PO: Procedura operationala
2 |E Elaborare
3 |V Verificare
4 |A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6 | Ah. Arhivare
7 | UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba
lulia
8 | Comp. ED Compartiment Editura
9 | Director ED Director Editura
10 | Comp. FC Compartiment Financiar Contabil
11 | Of. Juridic Oficiul Juridic
12 | DGA Directia Generald Administrativa
13 | Cons. Stiintific Consiliu Stiintific
14 | ISBN International Standard Book Number
15 | ISSN International Standard Serial Number
16 | CIP Catalogarea Inaintea Publicarii
17 | BNR Biblioteca Nationala a Romaniei
18 | BLC Depozit legal de carte

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Procedura de lucru, in cadrul Editurii Aeternitas, consta in realizarea urmaitoarelor activitati:

* intocmirea planului editorial anual;
p

* selectia si propunerea lucrarilor pentru planul editorial;
* editarea lucrarilor din planul editorial;
* alocarea ISBN-urilor publicatiilor cuprinse in planul editorial;

* obtinerea de ISBN-uri de la Centrul National ISBN — Biblioteca Nationala a Romaniei;

* solicitarea descrierii CIP la Biblioteca Nationali a Romaniei;
* tipdrirea publicatiilor previzute in planul anual al editurii.

Activitatea de editare se desfasoari

pe baza unui plan editorial, avizat de Senatul universitatii.
Editura trimite o adresd de elaborare a planului editorial catre toate departamentele universitatii.
Propunerile de editare venite din partea departamentelor trebuie sa cuprindi: numele autorului, titlul
lucrérii si data la care se estimeaza ca se va preda manuscrisul. Aparitiile editoriale vor avea doi referenti
cu o activitate stiintificd recunoscuta in domeniu. Pentru buna functionare a editurii, fiecare facultate va
colabora cu Colegiul editorial pentru stabilirea referentilor de specialitate. Recenzarea manuscriselor se
poate face si de cétre evaluatori care nu fac parte din lista de referenti ai editurii, conditia insa fiind ca
acestia sa fie specialigti recunoscuti in domeniul temei lucrarii propuse spre publicare. Expertii evalueazi
calitatea si originalitatea manuscrisului pe baza unor formular specific — referat de recomandare.
Referatul de recomandare se refera la relevanta si noutatea temei lucrrii, la impactul acesteia in domeniul
din care face parte, structura si bibliografia sa, precum si la orice alte observatii pe care recenzorul doreste
sa 1 le faca autorului. Scopul acestui proces este de a diminua riscurile unor erori metodologice si,

evident, de a creste impactul stiintific al unei aparitii editoriale.

Pagina S din 13




Editia: 11
Revizia: 0

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITURA Procedura operationala privind editarea si

AETERNITAS publicarea de carti si materiale didactice
Exemplar nr. 1

Cod: PO — AETERNITAS - 01

Publicarea unei lucriri stiintifice se face astfel {indnd cont de urmitoarele conditii:

* respectarea normelor de etica;

* gradul de noutate si elementul de originalitate ale lucrarii;

* relevanta publicérii materialului — este de dorit ca rezultatele obtinute in urma cercetarii sa fie
relevante din punct de vedere stiintific;

* metodologia folosita in tratarea temei alese;

* menfionarea surselor bibliografice si existenta referintelor pentru orice gen de publicatie;

* claritatea obiectivelor stiintifice ale lucrarii; autorul trebuie si demonstreze cd stipéneste
domeniul cercetat.

in finalul etapei de evaluare, o lucrare poate sa fie: acceptata pentru publicare, acceptatd pentru
publicare doar dupi efectuarea unor corecturi, adaugiri, completdri etc. sau poate sa fie respinsa. Lucririle
neacceptate pentru publicare sunt returnate autorilor cu mentionarea motivelor respingerii acestora.

Dupa recenzare, materialul ajunge la redactorul de carte, care analizeazd fluiditatea, logica,
argumentatia $i construcfia textului si corecteazd lucrarea din punct de vedere stilistic, gramatical si
ortografic. Dupa parcurgerea acestor pasi, materialul va fi inaintat tipografiei universitatii sau tipografiei
pentru care opteaza autorul.

in cazul lucrarilor destinate procesului didactic, acestea trebuie sa fie elaborate in raport cu
politicile educationale universitare, dar §i cu viziunea didacticid proprie. Suportul de curs trebuie si
serveasca urmatoarelor functii: informativa, stimulativa, formativa, orientativa, educativa si axiologica.

Daca o lucrare nu este prevazuta in planul editorial, se va prezenta, de citre autor, editurii, o
solicitare de editare, insotitd de formatul electronic al lucrarii, in vederea realizirii referatelor de evaluare
intocmite de referentii de specialitate. Dupa aprobarea editarii, se va trece la semnarea unei conventii de
editare intre editurd si beneficiar. De specificat ca in cazul cursurilor universitare, la editurd se poate
depune doar avizul favorabil din partea departamentului de apartenentd a autorului. De asemenea,
precizdm cé pentru publicatiile periodice, responsabilitatea in ceea ce priveste redactarea in conformitate
cu normele stiintifice revine colectivelor de redactie, iar solicitarea codului ISSN se va face numai de
catre responsabilul-editorul sef al publicatiei.

5.2. Documente utilizate

Pentru buna desfagurare a activitatii editurii, pentru publicarea si difuzarea de publicatii, se
utilizeaza o serie de documente, la baza acte de informare, avizare, de plata sau reglementari juridice, si
anume:

- Plan editorial;

- Referatele referentilor stiintifici;

- Declaratie de originalitate;

- Declaratie de consimtamant;

- Conventie de editare, cu alocarea de ISBN;

- Formularul CIP pentru BNR;

- Manuscrisul autorului redactat conform instructiunilor;

- Chitanta;

- Borderou Depozit legal;

- Borderou de distribuire a lucrarilor:

- Raport de activitate anual al editurii.
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5.3. Modul de lucru/ Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Domeniile de editare si tiparire, din cadrul Editurii Aeternitas, cuprind:

* Lucrdri destinate procesului didactic: cursuri universitare, caiete de seminar, manuale, breviare;

* Lucrari cu caracter stiinfific: carti/ monografii, tratate, dictionare, volume ale unor conferinte
stiintifice interne si internationale, dictionare, traduceri:

* Lucrari de prezentare §i de popularizare: brosuri, cataloage etc.;

* Periodice: anale, reviste, anuare, buletine etc.

Categoriile tematice sunt grupate, la randul lor, in serii si colectii, conform specializirilor pe
facultdti: SERII — Stiinte economice, Stiinte ingineresti, Stiinte juridice, Stiinte sociale, Stiintele vietii i
ale pamantului, Matematici-Informatica, Istorie-Arheologie, Filologie, Teologie, Auxiliare didactice,
Monografii, Varia; COLECTII — Stiinte ale educatiei, Psihologie aplicata.

in vederea publicarii de carti, materiale didactice si stiintifice, la Editura Aeternitas, se parcurg
cronologic urmitoarele etape:

v’ Intocmirea planului editorial anual:

v Primirea lucrérilor spre editare, conform planului editorial:

v Incheierea unei conventii de editare intre Editura Aeternitas si autorul lucrarii privind editarea
si tiparirea publicatiei si a unei declaratii prin care autorul isi asuma responsabilitatea pentru originalitatea
si continutul textelor elaborate;

v" Lucrarea va avea intocmite referate din partea a doi referenti stiintifici, care recomanda
tiparirea;

v" Acordarea unui cod ISBN/ ISSN. dupd caz, cu respectarea legislatiei;

v" Solicitarea descrierii CIP la Biblioteca Nationala a Romaniei, care se va transmite in format
electronic;

v’ Solicitantul va achita la casieria Universitatii suma de 50 de lei (taxa editura);

v’ Solicitantul va face dovada plitii (chitanti);

v' Autorul furnizeazi materialul in format tiparit si/ sau electronic;

v Stabilirea formatului de editare si a tirajului publicatiei;

v’ Efectuarea operatiunilor redactionale, cu consultarea autorul ui;

v" Daca lucrarea nu corespunde calitativ exigentelor editurii, se returneaza cu propunerea de
revizuire;

v Inaintea imprimdrii, autorul va viza macheta pe propria raspundere cu ,,bun de tipar”, prin care
isi asuma forma si continutul lucrarii;

v’ Aparitiile editoriale pot fi executate la Biroul Tipografie al UAB, urménd a se difuza apoi prin
libraria institutiei, sau la tipografia pentru care opteaza solicitantul;

v" Din exemplarele editate, vor fi retinute, de catre Editura Aeternitas, 12 exemplare (lucriri
stiintifice)/ 7 exemplare (lucriri cu continut didactic) pentru acoperirea Depozitului legal, participarea la
targuri de carte si pentru dezvoltarea fondului documentar propriu;

v’ Promovarea publicatiei pe site-ul www.uab.ro;

v’ Participarea cu cele mai valoroase productii editoriale la manifestiri stiintifice de profil,

pentru sprijinirea procesului de invatimant si promovarea cercetdrii stiintifice:

v Editura va prezenta anual, citre Senatul UAB, raportul de activitate editoriala.

La finalul procesului de editare si tipdrire, Editura Aeternitas isi face cunoscuti productia
editoriala prin:

* difuzarea/ comercializarea cartilor in libraria universitatii;

* participarea la targuri de carte, manifestari stiintifice de profil;

* lansiri de carte/ intdlnirea cu publicul;

* promovarea online pe site-ul editurii;
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* recenzii de carte publicate in principalele periodice stiintifice ale universitatii si nu numai;
* trimiterea cértilor la principalele biblioteci universitare, prin asigurarea Depozitului Legal;
* donatie de carte.

6. Responsabilitati

Autor/ coordonator volum

* semneaza si isi asuma responsabilitatea pentru originalitatea si continutul textelor elaborate,
inclusiv pentru sursele bibliografice mentionate;

* se obligd sa predea editurii doua referate care si recomande publicarea lucrarii, referate semnate
de cadre didactice sau cercetatori stiintifici avand cel putin gradul de conferentiar universitar sau
cercetator stiintific principal II.

* furnizeazi intregul manuscris (texte, imagini, planse, harti etc.);

* stabileste impreund cu redactorul colectia 1n care se incadreazi lucrarea;

* urmareste procesul de tehnoredactare si de tiparire;

* respectd termenele stabilite impreuna cu redactorul de carte pe parcursul editarii lucrarii;

* participd la receptia cantitativa si calitativd a exemplarelor tiparite.

Compartiment Edituri (secretar-redactor)

* asigura primul contact cu potentialii beneficiari ai serviciilor editurii;

* verifica referatele de editare a publicatiilor;

* redacteazi conventia de editare si o inainteaza spre avizare;

* stabileste impreund cu autorul domeniul in care se incadreazi lucrarea, formatul si tirajul
publicatiei;

* obtine ISBN/ ISSN-uri de la Biblioteca Nationald a Romaniei;

* acorda codul de identificare ISBN / ISSN publicatiilor;

* solicitd descrierea CIP de la Biblioteca Nationalid a Romaniei;

* se ocupd de pregitirea publicatiei inainte de a incepe tiparirea propriu-zisa;

* corecteazi din punct de vedere stilistic, gramatical si ortografic textul lucrarii;

* intretine legatura directd cu serviciile interne ale universitatii — Biroul Tipografie, Oficiul
Juridic, Compartimentul Financiar-Contabil:

* deruleaza procedurile pentru respectarea Legii Depozitului legal. Transmite exemplarele retinute
pentru Depozitul legal, pe baza de borderou;

* inregistreaza si pastreazi exemplarul martor;

* promoveaza editura la evenimente de profil;

* actualizeaza rubricile site-ului editurii.

Director Edituri

* aproba politica editoriala si planurile editoriale anuale;

* convoaca Consiliul Stiintific pentru analizarea si aprobarea planului editorial;

* avizeazd si semneaza actele din dosarul de editare, referate autor/ coord. volum;

* coordoneazi, indrumi, controleaza si raspunde de intreaga activitate a personalului cu atributii
editoriale;

* intocmeste raportul de activitate al editurii;

* analizeaza si raspunde de respectarea legilor nationale in cadrul procesului de editare a
publicatiilor.
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Colegiul editorial

* defineste si promoveaza politica editorial3 a editurii;

* aproba aparitiile editoriale pe baza Planului editorial anual;

* face propuneri in vederea orientéarii productiei editoriale;

* solicitd, pentru fiecare aparitie editoriala, referate de specialitate, in conformitate cu ramura de
stiintd de care apartine;

* comunicd in scris autorului, pe baza referatelor nefavorabile, decizia de a nu publica lucrarea.

Consiliul Stiintific

* avizeaza si analizeaza activitatea de editare a publicatiilor editurii;

* sustine politica editorial;

* avizeaza planul editorial anual §i programele academice si de cercetare;

* stabileste standardele de calitate privind continutul si tehnoredactarea lucrarilor publicate sub
egida editurii;

* stabileste coordonatorii stiintifici pentru fiecare serie de activitate editoriali;

Prorector 111
* aproba planificarea si desfasurarea activitatilor editurii.

Biroul Tipografie

* preia conventia de editare inregistratd si avizatd de directorul editurii, contabil sef, consilier
juridic si semnaté de beneficiar;

* preia de la editurd materialul pentru tiparit pe suport electronic;

* executa tiparirea, capsarea, legarea materialului;

* isi asigurd, de la magazia centrala, consumabilele (hértie, toner, cerneali, rold master) necesare,
pe baza bonului de consum,;

* intocmeste devizul, vizat de contabilitate, privind costurile pe fiecare lucrare;

* preda materialul tiparit autorului, dupd ce au fost achitate costurile lucririi, precum si
secretariatului editurii si librariei universitatii;

* arhiveaza notele de comanda pe facultatii, conventiile si devizele.

Compartimentul Financiar-Contabil

* avizeaza si incaseaza platile pentru editarea de publicatii;

* pastreazd documentele de Incasari si plata, cu respectarea legilor contabilitatii;
* confirma si semneaza conventii, drepturi autor/ editor.

Oficiul Juridic
* confirma $i semneaza conventii drepturi autor/ editor;
* gestioneaza eventuale conflicte juridice rezultate din derularea contractelor.

Directia Generala Administrativa

* intreprinde actiuni pentru obtinerea de surse suplimentare de finantare;
* coordoneaza activitatile de transport/ deplasare ale editurii.
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Nr. | Compartimentul (postuly ) Prorector Cons: Colegiul Aatox . Of. Juridic
0 actiunea (operatiunea) Comp. ED Director ED m Stilntific editorial ::))1):; Tipografie Comp. FC
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Elaborarea planului editorial al | E—elaborare | A — aprobare A —aprobare | A - aprobare
editurii
2 Solicitarea editérii de cartii/ Ap—aplicare | A —aprobare A —aprobare | A-—aprobare | E-— elaborare
periodice de catre autor/ coord.
volum
3 Analiza lucrdrii si acordarea | V — verificare | A — aprobare A —aprobare | A - aprobare
avizului de editare
4 Incheierea unei conventii de E—elaborare | A — aprobare A — aprobare A —aprobare | A —aprobare
editare
5 Autorul isi asuma continutul E — elaborare
lucrérii (Declaratie de
originalitate)
6 Editarea publicatiei; pregatirea
manuscrisului pentru tipar Ap—aplicare | V — verificare Ap — aplicare
7 Solicitare ISBN/ descriere CIP | E — elaborare
8 Transmiterea materialului la A —aprobare | V - verificare A —aprobare | Ap—aplicare
tipografie
9 Efectuarea platii Ap - aplicare | V — verificare
Ah— arhivare
10 Preluarea publicatiilor de la Ah — arhivare Ap —aplicare | A - aprobare
tipografie
11 Transmiterea exemplarelor Ap — aplicare
pentru Depozitul legal
12 | Pastrarea exemplarului martor §i | Ap — aplicare
a conventiilor/ dosarului de Ah — arhivare
editare
13 Analiza activitatii E-elaborare | A —aprobare | A —aprobare
de editare volume (Raport de
activitate editoriald)
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PROCEDURA OPERATIONALA Edipe: I
Revizia: 0
EDITURA Proceduri operationali privind editarea si
AETERNITAS publicarea de carti si materiale didactice
Exemplar nr. 1
Cod: PO — AETERNITAS - 01
7. Formular evidenta modificari
3 T s o 2 25§
= = 2| £ 5 8 g 8 -
e S 5 2 25 5 & R
> S = > o ] 2= S= =
4 b= & S = © @ S E g &
a a Zz E R g % 8 E
L]
1 I 25.04.2018 0 - Conformitate cu cadrul legal
in vigoare — OSGG nr. 400/2015
2; 11 28.07.2021 0 - Integral Conformitate cu cadrul legal
in vigoare — OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi procedura
) b= N= N &
i E o % T = = &
g £ SEE | =B z Z
« b = g E ™ o
= g w2 g E ~ ] H— )E
z £ @ 8 g s 2 5 1 =
[=] E [ I 9w vE ] t b -]
) = o = = )= 5 = =
z = (=] @ a
i g 2 =)
-F) -5
7 o R
Editura | Conf. univ. dr. | - 21.07.2021 - @ ,
Aeternitas | Georgeta _
o R
9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
- = = ; — =
z £ % 2 v E €Ee| % s &
= £ o = = h S Hv'E = £ 9
= = < s = 2 =33 = £ B
a = = @ < £ QR E 8= = x>
L E Zz o f.‘&' [ E E‘E 7] ; (E
z S a @ @ =
Comisia de Panaite 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
monitorizare Ovidiu electronica publicare
site
Rector Breaz Valer- 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Daniel electronica publicare
site
Prorector Ionescu 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Petru-Stefan electronica publicare
site
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: IT

Revizia: 0

EDITURA Proceduri operationali privind editarea si
AETERNITAS publicarea de carti si materiale didactice
Exemplar nr. 1
Cod: PO — AETERNITAS - 01
4, 30.07.2021 | Difuzare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Senat/ Tamas-Szora = ;
i . electronica publicare
Presedinte Attila site
5. Directia 30.07.2021 | Difuzare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Generala electronica publicare
Administrativa/ Gaban site
Director Lucian
General
Administrativ
6. Facultatea de 30.07.2021 | Difuzare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Stun(e_: Popa Maria electronica pub!ware
Economice/ site
Decan
7. Facultatea de 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
& ras Tudorascu g :
Drept si Stiinte ) electronica publicare
: Miruna .
Sociale/ Decan site
8. Facultatea de 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Istorie si Barbulet electronica publicare
Filologie/ Gabriel site
Decan
9. Facultatea de 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Teologie Himcinschi electronica publicare
Ortodoxa/ Mihai site
Decan
10. | Facultatea de 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
S_’nmp? Exact_e Rotar Corina electronica pub!lcare
si Ingineresti/ site
Decan
11. | Compartiment 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Financiar Contor electronica publicare
Contabil/ Tamara site
Contabil sef
12. | Oficiul Juridic/ 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Vot Tomuta . :
Consilier * electronica publicare
R Sanda .
juridic site
13, Serviciu 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Biblioteca/ Tatar Corina electronica publicare
Director site
14. Birou 30.07.2021 | Difuzare 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
. Albesc S .
Tipografie/ Sef Si electronica publicare
. imona .
birou site
15 . 30.07.2021 | Difuzare | 28.07.2021 | Actualizare | 28.07.2021
Campean . ’
Senat / Secretar ; electronica publicare
Daniela Site

Pagina 12 din 13




Editia: IT
Revizia: 0

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITURA Proceduri operationali privind editarea si

AETERNITAS publicarea de carti si materiale didactice
Exemplar nr. 1

Cod: PO — AETERNITAS - 01

10. Anexe

10. 1. Diagrama de proces — Anexa A

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse d¢ REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 si reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia
(Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal i privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918
din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinja Senatului Universitdtii ,, | Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 28 iulie 2021

PRESEDINTE
Conf. univ. de2 :

AVIZAT
Oficiul Juridic

ngnjglifiganda Tomuta
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ANEXA 1. DIAGRAMA DE PROCES

Solicitd editarea/ publicarea de cirti
(titlurile propuse sunt, de reguli, cuprinse
in planul editorial anual)

Se acordi avizul pentru publicare (fara
obiectii, cu sugestii, observatii, de
respingere)
Corecteaza textul lucririi si
propune revizuirea daci este cazul

Coordoneazi, i i activitatea
personalului cu atributii editoriale

SEAQ_PO_AETERNITAS_01

Aprobil avizeazi planificarea si
desfasurarea activititii editurii

Obtine ISBN

Transmite exemplarele ti tipiri Hod I de edi
% Ny & ipirire in dosarul ¢ i
citre DLC P i osarul de editare

Pregateste manuserisul pentru Inainteaza spre avizare documentele

Difuzarea/ comercializarea cirtilor

Realizeazi raportul de activitate al
editurii




