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Operational procedure
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in the Scientific Publications Department

Cod procedura: UMFST-PO-CPS-01
Editia 01

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

Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
. Coordonator
11. | Elaborat g;‘;fegéu Claudia Compartiment 15.03.2020
Publicatii Stiintifice
Director

12. | Verificat Cont. dr. Corneliu Departamentul de | 17.03.2021

Tanase Asigurare a Calitétii

13. | Aprobat Prof. dr. Leonard Rector 26.03.2021
Azamfirei
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii:

Editia sau dupa caz, revizia Componenta Modalitatea re?:t:esi(leeligi:;:i ssz:?:el\(;iaziei
in cadrul editiei revizuita reviziei P S
’ editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1, revizia 0 29.03.2021

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

Scopul difuzarii Exemplar Serviciu Functia Numele si Data Semndtur
nr. J prenumele primirii a
2 3 4 5 6 7 8
. DAC Director Conf. dr. Corneliu | 30.03.2021
3.1. | evidenta 1
DAc Tanase
32 | insusire . Cop@ | cps Coordonator P[of.dr. Claudia 30.03.2021
' informativa CPS Banescu
. Copie Secretar . .
3.3. | aplicare informativa CPS CPS Adriana Simon 30.03.2021

4. Scopul procedurii:

1.1.

1.2.
1.3.
14.
1.5.

Prezenta procedura stabileste modul in care se deruleaza activitatea in cadrul Compartimentului Publicatii
Stiintifice.

Procedura descrie modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

Stabileste documentatia necesara derularii activitatii.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea
deciziei.

5. Domeniul de aplicare :

5.1.

Delimitarea activitatii Compartimentului Publicatii Stiintifice:

supravegheaza activitatea redactorilor sefi/ a comitetului redactional al fiecarei reviste;

stimuleaza dezvoltarea si perfectionarea comitetelor redactionale;

tine redactorii sefi la curent cu noile informatii legate de apeluri aparute si care sunt in interesul revistelor,
respectiv cu informatii legate de procesul de publicare;

analizeaza anual activitatea si performantele redactorilor sefi, respectiv a revistelor;

verifica dacé revistele apar cu frecventa declarata;

promoveaza activ revistele stiintifice ale universitatii in mediul academic;

sustine demersurile redactorilor sefi pentru cresterea calitatii, vizibilitatii revistelor;

verifica trimiterea in timp util a articolelor fiecarui numar finalizat la bazele de date in care revista este indexata
[de ex. Clarivate Analytics - Emerging Sources Citation Index, Clarivate Analytics - Web of Science, Index
Copernicus, DOAJ (Directory of Open Access Journals), EBSCO etc]

supravegheaza in permanenta site-ul revistelor, pentru a se asigura de actualizarea periodica a acestuia;

se asigura ca redactorii / comitetele redactionale respecta confidentialitatea datelor /informatiilor pe care le
prelucreaza prin existenta unei ,Declaratii a redactorilor”;

se asigura ca revistele respecta procesul redactional: articolele nou intrate se supun unui proces initial de
verificare tehnica si ca procesul de recenzie este bazat pe o dublé evaluare anonima
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- monitorizeaza utilizarea programelor antiplagiat la nivelul revistelor stiintifice aparute sub egida universitatii;
- incurajeaza publicarea in revistele universitatii a articolelor valoroase ale unor experti in domeniu in vederea
cresterii numarului de citéri ceea ce va duce la cresterea vizibilitatii atat a revistelor cat si a universitatii;

- asigura suportul tehnic la solicitarea Comisiei de etica si a Comisiei de etica a cercetarii stiintifice;

- intocmeste rapoarte, la solicitarea Comisiei de etica si a Comisiei de etica a cercetarii stiintifice;

- asigura evaluarea activitatii publicatiilor periodice ale universitatii, pe care o transmite spre analiza si aprobare
Consiliului de Administratie.

- verifica trimiterea de catre comitetele redactionale a numarului de exemplare necesare pentru fondul
Bibliotecii UMFST G.E. Palade din Tg Mures, Depozitul Legal la Biblioteca Nationald si pentru schimburile
inter bibliotecare;

- predarea-primirea documentelor;

- inregistrarea documentelor;

- depozitarea documentelor in vederea pastrarii;

5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

Activitéti de care depinde activitatea procedurala:

- activitatile din domeniul cercetarii si publicatiilor stiintifice din cadrul Universitati de Medicina, Farmacie,
Stiinte si Tehnologie ,George Emil Palade” din Targu Mures.

Activitati care depind de activitatea procedurala:

- activitatile stiintifice, financiar-contabile din cadrul Universitatii de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie
,George Emil Palade” din Targu Mures.

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurale:
Redactorii sefi ai publicatiilor stiintifice, Prorectoratul Stiintific, Serviciul Bibliotec&, Serviciul Financiar-
Contabilitate.
Compartimente beneficiare de rezultatele activitatii procedurale:
Compartimentul Publicatii Stiintifice, Prorectoratul Stiintific.
Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Publicatii Stiintifice, Registratura, Redactorii sefi ai publicatiilor stiintifice, Prorectoratul
Stiintific, Serviciul Biblioteca, Serviciul Retele de Calculatoare, Comunicatii si Informatizare, Serviciul
Financiar-Contabilitate.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate :

6.1. Reglementari internationale, standarde internationale:

- SRENISO 9001:2015 ,Sisteme de management al calitétii. Cerinte”;
- SRENIS0 9000:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”;
6.2. Legislatie primara:

- Legea Depozitului legal nr. 111/1995, republicata in noiembrie 2007;
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
- 0.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Ordinul 600/2018 — pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- Carta Universitétii de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie ,George Emil Palade” din Targu Mures;
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- Organigrama Universitdtii de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie ,George Emil Palade” din Targu
Mures;
- Regulamentul de organizare si functionare a Universitati de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie

,George Emil Palade” din Targu Mures;

- Regulamentul intern al Universitatii de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie ,George Emil Palade” din
Targu Mures;

- Decizii interne in vigoare;

- Hotarérile Consiliului de Administratie, precum si Hotararile Senatului Universitatii;

- Fise de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt.

Termenul

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

Instructiune de lucru

Document care descrie modul de efectuare a unei
activitati/operatiuni restranse sau specifice din cadrul unui
compartiment sau post de lucru.

Editie a unei instructiuni de lucru

Forma actuala a instructiunii de lucru; editia unei
instructiuni de lucru se modifica atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei instructiuni sau atunci
cand modificarile din structura instructiunii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.

Revizia in cadrul unei ediii

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
instructiuni, modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul instructiunii.

Model instructiune de lucru

Impune formatul procedurilor/ instructiunilor de lucru; se
considera document de uz intern cu difuzare strict
controlata

Activitate

Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determina
procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate
ridicat.

Compartiment

Directie generala, directie, departament, serviciu, birou,
comisii, inclusiv institutie/structurd fard personalitate
juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub
autoritatea entitatii.

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea entitétii publice
incearca sa le realizeze sau evenimentele / efectele
negative pe care conducerea incearca sa le evite.

Obiective generale

Enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a
imbunatatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un
rezultat asteptat sau un impact si rezuma motivele pentru
care o serie de actiuni au fost intreprinse.

Obiective specifice

Derivate din obiective generale si care descriu, de regula,
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitati care
trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator
sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate descriptiv sub
forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui
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Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul

compartiment din cadrul entitatii publice; obiectivele
specifice trebuie astfel definite incat sa raspunda
pachetului de cerinte SMART (specifice, masurabile,
adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Publicatii periodice care au scopul de a disemina cercetari noi

10. | Publicatii stiintifice sub forma de articole stiintifice, cu rolul de a conduce la
progresul stiintei.
1. | Indexare a unei publicatii stiintifice Aparitia unei publicatii intr-o baza de date.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. Elaborare
3. Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7 UMFST G.E. Palade din Tg. Mures Umversﬂateg de Me’cyilclma,AFarmame, Stiinte si Tehnologie
’ ,George Emil Palade” din Térgu Mures
8. CPS Compartiment Publicatii Stiintifice
9. CRA Compartimentul Registratura/Arhiva

8. Descrierea procedurii:

8.1. Suport de lucru in vederea desfasurarii activitatii

a. Invederea unei priviri de ansamblu c&t mai corecte, coordonatorul CPS solicité redactorilor sefi intocmirea unor
Instructiuni de lucru, document de baza si definitorii in ceea ce priveste redactarea, publicarea, drepturile de
autor si reproducerea articolelor aparute in cadrul revistelor apartindnd UMFST G.E. Palade din Tg. Mures;

b. Redactorii sefi elaboreaza Instructiunile de lucru, conform specificului activitatii redactionale a fiecarei reviste,
precizand clar care sunt etapele si persoanele responsabile implicate in activitatea redactionald de la momentul
intrérii articolului in redactie, pana la momentul publicarii lui. Instructiunile de lucru ale revistelor stiintifice
apartinand UMFST G.E. Palade din Tg. Mures se aproba de catre Coordonatorul CPS;

c. Incazul in care in cadrul Instructiunilor de lucru specifice revistelor intervin modificari de orice natura, redactorii

sefi sunt obligati sa le aduca la cunostinta coordonatorului CPS si sa actualizeze documentul, in termen de cel
mult 5 zile lucratoare, conform instructiunilor prevazute in Procedura operationald privind modalitatea de
elaborare, verificare, aprobare, difuzare respectiv modificare si retragere a procedurilor si a instructiunilor de
lucru (cod UMFST-PO-AC-02)

8.2. Publicarea articolelor in cadrul revistelor stiintifice apartinand UMFST G.E. Palade din Tg. Mures

a.

Redactorii sefi aproba publicarea articolelor stiintifice in cadrul revistei pe care o coordoneaza, respectand
etapele descrise in Instructiunile de lucru proprii si care includ, in mod implicit, verificarea documentelor depuse,
verificarea din punct de vedere tehnic si al originalitdtii articolelor, prelucrarea articolelor in redactie
(parcurgerea tuturor pasilor necesari pana la primirea deciziei de acceptare spre publicare din partea



https://ro.wikipedia.org/wiki/Publica%C8%9Bie
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recenzorilor, respectiv decizia finala a redactorului sef). Fiecare revista isi stabileste propriul grad de similaritate
acceptat in vederea stabilirii suspiciunii de plagiat, care va fi expres mentionat in Instructiunile de lucru proprii;
Echipa redactionala a revistei este direct responsabila de aparitia la timp a numerelor revistei si incarcarea lor
in bazele de date in care revista este indexata;

Coordonatorul CPS verifica prin sondaj indeplinirea obligatiilor de publicare la timp a numerelor revistelor si
incarcarea lor in bazele de date internationale. Totodatd, poate solicita oricdnd documentele justificative care
au dus la primirea acceptului de publicare al oricarui articol/numar al revistei aparut(e) sub egida universitatii.
Redactorul sef are obligatia de a pastra aceste documente justificative pentru o perioada de cel putin 5 ani dupa
publicarea materialului stiintific;

8.3. intocmirea situatiilor specifice Compartimentului Publicatii Stiintifice

a.

in functie de situatiile care se cer a fi intocmite in cadrul Compartimentului Publicatii Stiintifice, secretarul,
respectiv coordonatorul compartimentului formuleaza solicitari adresate redactorilor sefi ai revistelor, pe care le
trimite de pe adresa publicatiistiintifice@umfst.ro. Solicitarile se transmit electronic, via e-mail, redactorilor sefi
(sau altor persoanelor desemnate prin intermediul Instructiunilor de lucru proprii). Raspunsurile din partea
revistelor se trimit cu respectarea termenului specificat, pe aceeasi adresa@ mai sus mentionata, apartinand
compartimentului;

Pe baza raspunsurilor primite din partea revistelor, secretarul CPS intocmeste documentul final de raportare cu
informatiile specifice compartimentului si il transmite spre verificare coordonatorului CPS, iar ulterior
solicitantului.

Raportérile si situatiile intocmite in cadrul compartimentului se pastreaza o perioada de 5 ani dupa intocmirea
lor.

8.3. Masuri luate de CPS in vederea cresterii valorii si vizibilitatii revistelor stiintifice ale universitatii

a.

Supravegheaza/verifica trimiterea in timp util/ cu promptitudine a fiecarui numar finalizat la bazele de date in
care revista este indexata (de ex. Clarivate Analytics - Emerging Sources Citation Index, Clarivate Analytics
- Web of Science, Index Copernicus, DOAJ (Directory of Open Access Journals), EBSCO etc);
Supravegheaza in permanenta site-ul dedicat revistelor si site-ul fiecarei reviste, pentru a se asigura de
actualizarea periodica a acestora;

Se asigura ca redactorii/ comitetele redactionale respecté confidentialitatea datelor/informatiilor pe care le
prelucreaza prin existenta unei Declaratie angajament al redactorilor;

Sustine intensificarea schimburilor inter bibliotecare.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

L\lrz Compartimentul (postul) /actiunea (operatiunea) I 1l v v
0 2 3 4
1 Elaborare si actualizare instructiuni de lucru specifice fiecarei
" | reviste (redactori-sefi)
9 Aprobare instructiuni de lucru specifice fiecarei reviste
" | (coordonator CPS)
3. | Publicarea articolelor stiintifice (redactori sefi)
Incarcarea la timp, in perioada asumata, a articolelor pe site-ul
4. | revistei si in bazele de date in care aceasta este indexata Ap.
(responsabil redactie)
Verificarea indeplinirii obligatiilor de publicare la timp si de
5. | incarcare in bazele de date a fiecarui numar al revistei (secretar \Y
CPS)
6. | Elaborare situatii specifice compartimentului (secretar CPS)
Analiza comparativa si identificarea de noi oportunitéti in vederea
7. | clasificdrii superioare a revistelor aparute sub egida universitatii
(redactori sefi, coordonator CPS)
Arhivare situatii intocmite in cadrul compartimentului (secretar
8. CPS) ' Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:

. Alte
. x Arhivare
Nr. /| Denumirea Elaborator | Aproba Numar de | huc o are elemente
anexa anexei exemplare .
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Rector
Redactor sef | UMFST G.E. Arhiva .
1| PO-AMM 1 A Palade Tg. universitati | ° "
Mures
- CPS,
9 Instructiuni de | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
' lucru - JCCM JCCM CPS '
JCCM
- CPS,
3 Instructiuni de | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
" | lucru - ABM ABM CPS :
ABM
- CPS,
4 Instructiuni de | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
' lucru - ASM ASM CPS '
ASM
- CPS,
5 Instructiuni de | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
" | lucru - AMP AMP CPS :
AMP
- CPS,
6 Instructiunide | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
' lucru - AMH AMH CPS :
AMH
I CPS,
7 Instructiuni de | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
' lucru - AMO AMO CPS '
AMO
- CPS,
8 Instructiunide | Redactor Sef | Coordonator 9 Redactie 5 ani
' lucru - AMSeT | AMSeT CPS '
AMSeT
Instructiuni de | Redactor Sef CPS, .
' " Coordonator Redactie .
9. | lucru - Curentul | Curentul 2 ' 5 ani
L o CPS Curentul
Juridic Juridic L
Juridic
.. | Secretar Coordonator Arhiva .
10. Raport statistic CPS CPS 2 universitafi 5ani
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11. Cuprins:
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate
1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
8. Descrierea procedurii 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
1. Cuprins 9




