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PROCEDURĂ 
PRIVIND TRANSMITEREA ORDINII DE ZI ŞI A DOCUMENTELOR CARE 

URMEAZĂ SĂ FIE APROBATE ÎN CADRUL ŞEDINŢELOR DE SENAT  
 

  
1. Scopul procedurii 
2. Domeniul de aplicare al procedurii 
3. Documente de referinţă 
4. Descrierea activităţii 
5. Diagrama de flux a procesului 
 
1. Scopul procedurii 
Scopul procedurii este acela de a eficientiza consultarea şi analiza de către membrii Senatul 
USAMV a documentelor supuse apre aprobare. Procedura descrie modul de transmitere a 
documentelor care urmează să fie aprobate în cadrul şedinţelor Senatului universitar.  
2. Domeniul de aplicare al procedurii 
Procedura se aplică în cadrul USAMV Cluj-Napoca. 
3. Documente de referinţă 
Regulamentul de organizare şi funcţionare a Senatului USAMVCN pentru mandatul 2016-
2020 aprobat în şedinţa de Senat din data de 09.03.2016. 
4. Descrierea activităţii 
4.1. Documentele care urmează a fi supuse aprobării Senatului universitar vor fi depuse la 
Secretariatul Senatului cu cel puţin patru zile înainte de şedinţa de Senat, fiind însoţite, unde 
este cazul sau se solicită, de justificare. 
4.2. Ordinea de zi va fi anunţată de către Preşedintele Senatului cu 3 zile înainte de şedinţa de 
Senat. 
4.3. Convocarea şedinţelor Senatului este obligatorie şi se realizează prin convocator scris, 
anunţarea individuală prin e-mail şi/sau telefonic, confirmat de către secretariatul senatului. 
Senatorii au obligația de a comunica în scris Secretariatului Senatului modificarea adresei de 
e-mail, de îndată ce aceasta a avut loc, precum și a oricăror alte coordonate de contact 
anterioare (telefon etc.). 

ROMÂNIA 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAŢIONALE ŞI CERCETĂRII ŞTIINŢIFICE 

UNIVERSITATEA DE ŞTIINŢE AGRICOLE ŞI MEDICINĂ VETERINARĂ 
DIN CLUJ-NAPOCA 
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Tel.+ 40-264-596.384; Fax + 40-264-593.792 
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4.4. Convocatorul la şedinţă va fi transmis senatorilor împreună cu ordinea de zi cunoscută la 
aceea dată cu trei zile înainte.   
4.5. Materialele care urmează a fi dezbătute în cadrul şedinţelor vor fi transmise fiecărui 
senator, de regulă, prin email, cu trei zile înainte şi confirmare de primire. Netransmiterea 
materialelor în acest termen dă dreptul senatorilor să solicite amânarea dezbaterii acestora. 
 4.6. Membrii senatori vor consulta documentele care urmează a fi supuse aprobării Senatului 
universitar. 
4.7. Cu excepţia punctului „Diverse”, modificarea ordinei de zi comunicate are caracter 
excepţional şi se poate referi la adăugarea unui singur punct suplimentar. 
4.8. Materialele redactate, discutate sau avizate în comisiile permanente ale Senatului, care 
urmează a fi discutate şi aprobate în următoarea şedinţă a Senatului universitar, vor fi înaintate 
Biroului Permanent al Senatului cu cel puţin o săptămână înainte de data programată pentru 
desfăşurarea acesteia. 
4.9. Înainte de începerea dezbaterilor, Preşedintele Senatului anunţă dacă este întrunit 
cvorumul şi supune spre aprobare ordinea de zi. 
 
5. Diagrama de flux a procesului 
 

Documentele care urmează a fi supuse 
aprobării Senatului vor fi depuse la 

Secretariatul Senatului cu cel puţin patru zile 
înainte de şedinţa de Senat. 

 

Biroul Permanent al Senatului 
Secretariatul Senatului  

 

Convocarea senatorilor, transmiterea 
ordinii de zi și  a materialelor care urmează 

a fi dezbătute în cadrul ședinței 
cu trei zile înainte de şedinţa de Senat. 
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