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1. SCOP
Prezentarea unitara ca forma si structura a documentelor Sistemului Integrat de Management
(proceduri de sistem, proceduri operationale si instructiuni) elaborate in cadrul Universitatii
,,Vasile Alecsandri” din Bacau (denumita in continuare UBC).

2. DOMENIU DE APLICARE
Prevederile procedurii sunt obligatorii si reprezintd un ghid pentru toate entitatile
organizatorice ale UBc.

3. DOCUMENTE DE REFERINIA
e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
e SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
e SR ISO 10013:2021 — Sisteme de management al calitatii. Recomandari pentru informatii
documentate;
e Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. DEFINITI
Pentru scopurile prezentei proceduri se adopta urmatoarele definitii:
Procedura — mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces.
NOTA - procedurile pot fi documentate sau nu.
procedura operationald - document care descrie solutia adoptata, secventele, natura
interactiva a unui proces managerial care asigura conformitatea produselor si serviciilor.
instructiune - descrierea detaliata a modului in care sarcinile se executa si se Inregistreaza;
formular — document utilizat pentru inregistrarea datelor cerute de SIM. Un formular devine
o informatie documentata atunci cand este completat cu date.
informatie documentata — date semnificative care necesitd a fi controlate de organizatie
impreund cu mediul care le contine.
NOTA 1- informatiile documentate pot exista pe orice format, pe orice mediu si din orice
sursa
NOTA 2- informatiile documentate se pot referi la:
¢ sistemul de management inclusiv la procesele conexe;
¢ informatiile create in scopul functionarii organizatiei (documentatie);
¢ dovezi ale rezultatelor obtinute (inregistrari)
document - informatii si mediul care le contine (inregistrare, specificatie, document
procedural, schita, raport, standard — hartie, CD, USB, format electronic, fotografie sau
combinatii ale acestora)
compartiment — facultate, departament, birou, serviciu, biblioteca etc.

4.2. ABREVIERI

SIM  —sistem integrat de management;
DM  — Departament de management;
P/l — Procedurd/Instructiune
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DESCRIEREA PROCEDURII

STRUCTURA PROCEDURILOR/INSTRUCTIUNILOR
Procedurile/instructiunile sunt organizate pe capitole cu urmatoarele denumiri:
SCOP

DOMENIU DE APLICARE

DOCUMENTE DE REFERINTA

DEFINITI SI ABREVIERI

DESCRIEREA PROCEDURII

RESPONSABILITATI

INFORMATII DOCUMENTATE

Noook~owhE

Textul descriptiv al P/I se organizeaza pe capitole, divizate in subcapitole, paragrafe,
subparagrafe, puncte si aliniate si respecta regulile de numerotare, aliniere, tipul caracterelor
din exemplul de mai jos:

n. CAPITOL

n.1. SUBCAPITOL

n.1.1. Paragraf

Se lasa cate un rand liber Tntre capitole si subcapitole si ori de cate ori elaboratorul considera
necesar a scoate in evidenta anumite fraze.

Se utilizeaza fontul Times New Roman de marimea 12, culoarea neagra pentru paginile de
continut.

1n tabele se utilizeaza fontul Times New Roman de marimea 10, culoarea neagra.

Se utilizeaza fontul Times New Roman de marimea 20 pentru denumirea documentului,
marimea 16 pentru codul documentului si tipul acestuia, marimea 12 pentru toate celelalte
date si marimea 10 pentru toate datele cuprinse in tabel, culoarea neagra pentru pagina de
garda, iar pentru paginile de continut se utilizeaza fontul Times New Roman de marimea 10.
In continutul procedurii/instructiunii se utilizeazi Times New Roman mirimea 14, bold,
UPPERCASE pentru denumirea capitolelor si marimea 12, bold, UPPERCASE pentru
subcapitole

Aliniat Justify

FORMATUL DE REDACTARE A PROCEDURILOR/INSTRUCTIUNILOR
Procedurile/instructiunile se redacteaza conform formularului F 01.07 pentru pagina de garda,
F 02.07 pentru lista reviziilor si F 03.07 pentru paginile de continut (editiile in vigoare).
Numerotarea paginilor se face in sistemul ,,pagina x din y” si incepe cu pagina de garda.

CONTINUTUL PROCEDURILOR/INSTRUCTIUNILOR

Continutul si rolul fiecarui capitol este:

1. SCOP — se indica succint necesitatea elaborarii documentului;

2. DOMENIU DE APLICARE  —se indica aria de aplicabilitate a documentului;

3. DOCUMENTE DE REFERINTA — documente de reglementare si asociate, conexe
domeniului abordat de document;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii — se definesc notiunile utilizate in document;

4.2  Abrevieri — se definesc notiunile pentru care n text s-au folosit abrevieri.
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5. DESCRIEREA PROCEDURII — se enuntd continutul problematicii abordate de
documentul 1n cauza,
6. RESPONSABILITATI — se precizeazi responsabilitatile specifice pentru functiile de
conducere si executie.
7. INFORMATII DOCUMENTATE - se enumera inregistrarile specifice, respectiv
prezentarea anexelor, cand este cazul.

5.3.2. Capitolele neaplicabile vor fi mentionate prin formularea ,,Nu este cazul".

5.3.3. In functie de specificul activitatii si pentru a reduce volumul documentatiei, unele capitole
pot fi comasate intr-unul singur, cu conditia ca la redactarea continutului acestui nou capitol,
sa se aiba Tn vedere, in mod obligatoriu, analizarea si tratarea problematicii tuturor
capitolelor comasate.

5.3.4. Capitolul 5 poate fi elaborat prin una din urmatoarele metode: text descriptiv, diagrame de
flux, tabele sau combinatie a acestora.

NOTA: 1. Daci elaboratorul alege forma diagramei de flux, aceasta trebuie si respecte
modelul de mai jos:
Co IntranDe lacine Activitati / metode Responsabil Co lesiri Cui Observatii
1 2 3 4 5 6 7
Se specifica | Se specifica | Specifica activitatile | Se specific | Se indica | Se specifica | Se listeaza
functia, documentele | sau operatiile necesar | functia sau | datele de | functia, informatii
compartimen | si / sau | a fi executate pentru | compartimentul | iesire compartimentul | suplimentar
tul sau | cerintele de | realizarea procesului. | responsabil de sau organizatia | e cand este
organizatia intrare Informatiile sunt | efectuarea catre care sunt | cazul
de la care dispuse Tn  format | activitatii. directionate
provin datele tabelar sau de schema datele de iesire.
de intrare ale logica.
procesului

5.4.
54.1.
5.4.2.

5.4.3.

5.5
5.5.1

F 003.07/Ed.2

2. Daca elaboratorul alege forma diagramei de flux, trebuie sa aiba in vedere ca prin
condensarea exprimarii sd nu se piarda din inteles.
3. Paginile care contin diagrama de flux poate fi orientata landscape.

CERINTE DE EXPRIMARE

Elaboratorii procedurilor/instructiunilor trebuie sa se exprime astfel incat sa creeze
utilizatorului acestora o imagine clara, precisa si la obiect asupra activitatii descrise.
Prevederile procedurilor/instructiunilor trebuie prezentate clar si concis astfel incat intelesul
lor sa fie univoc, fard ambiguitati, fard contraziceri, urmarind continuitatea si corelarea
diverselor parti din text.

Nivelul de detaliere al procedurilor/instructiunilor sa fie astfel ales incat scopul declarat sa
fie ndeplinit intr-o manierda completa si eficientd de catre persoanele care realizeaza
activitatea.

CODIFICAREA PROCEDURILOR/INSTRUCTIUNILOR

Proceduri de sistem de management (codificate PS-01, ... PS-n)

1. documenteaza cerintele specificate ale standardelor de referinta ale SM;

2. specifica cine, ce, cAnd si unde sunt realizate activitatile descrise;

3. constituie documente de lucru pentru factorii implicati in activitatea descrisa.
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5.5.2 Proceduri operationale (codificate PO-01, ... PO-n)

5.5.3

554

5.6

5.7.
5.7.1.

5.8

1. precizeaza modul de desfasurare a unor procese sau activitati, pentru care standardele de
referintd ale SM nu solicita proceduri documentate;

2. specifica cine si cum sunt realizate activitatile, ce materiale, echipamente si documente
sunt utilizate, cum se controleaza si inregistreaza activitatea;

3. constituie documente de lucru pentru factorii implicati 1n activitatea descrisa.

Instructiuni specifice unei activititi din cadrul organizatiei, (codificate 1-C-01, ... I-C-n, in
care C reprezinta abrevierea compartimentului care emite instructiunea):

1. precizeaza detaliat modul de lucru pentru desfasurarea unei anumite activitati,

2. specifica cine si cum sunt realizate activitatile, ce materiale, echipamente si documente
sunt utilizate, cum se verifica, controleaza si inregistreaza activitatea, ce norme de sanatate
si securitate in munca, de protectia mediului trebuie respectate in cadrul activitatii;

3. constituie documente de lucru pentru nivelele operationale.

Instructiuni de sinitate si securitate in munca (codificate ISSM-01,.....ISSM-nn)

1. precizeaza detaliat modul de lucru pentru desfasurarea unei anumite activitati, in conditii
de securitate si sandtate in munca.

2. specifica cum sunt realizate activitatile, cum se lucreaza cu echipamentele de munca, cum
se verifica, controleazd si inregistraza activitatea, ce norme de securitatea muncii trebuie
respectate in activitate.

3. constituie documente de lucru pentru nivelele operationale.

EDITIA/REVIZIA PROCEDURILOR/INSTRUCTIUNILOR

Fiecare procedurd/instructiune este identificatd prin editie si revizie. La elaborarea initiald
procedura/instructiunea este la editia 1, revizia 0.

Modificarile sunt identificate in cuprinsul procedurii/instructiunii prin font Time New
Roman, indice de modificare (A, B, C, D, E) si identificate in Lista reviziilor prin indicele
de modificare/data si pe paginile de garda si continut prin sublinierea reviziei.

Sunt permise maximum 5 revizii ale unei proceduri sau instructiuni. Dupa 5 revizii se trece
la o alta editie.

Se poate trece la o altd editie si atunci cand documentul este greu de inteles sau se fac
modificari majore in cuprinsul documentului.

CODIFICAREA FORMULARELOR

Formularele elaborate necesare punerii in aplicare a procedurilor/instructiunilor se codifica
dupa regula:

F xxx.ultimele doua cifre ale anul creirii formularului/Ed.n, unde:

n - nr. editie

XXX - numadrul de ordine al formularului (de la 01 la n)

Nota 1: numarul formularului este inserat in footer-ul procedurii aldturi de tipul informatiei
documentate (publicd, de uz intern sau confidentiala).

Nota 2 : La formulare nu se fac revizii. La orice modificare a formularului se trece la alta editie.

DIFUZAREA PROCEDURILOR/INSTRUCTIUNILOR

Procedura/instructiunea, dupd aprobare, se difuzeaza astfel:

e prin postarea in intranet, in sectiunea https://calitate.ub.ro/intra/intern/documentel.html,
cu mentionarea, sub lista informatiilor documentate, a datei aprobarii noii editii/revizii a
procedurii/instructiunii;
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e prin transmiterea prin email, in format electronic, conducatorilor structurilor din cadrul
UBc implicati in activitatea descrisd de procedurd/instructiune.
6. RESPON SABILITATI
6.1 RECTOR
e Aproba documentele SIM elaborate si functie de nevoile organizatiei
e Solicitda RM masuri pentru documentarea unor procese/activitati.
6.2. DIRECTOR DM
e Asigura consultanta tuturor elaboratorilor din cadrul organizatiei
e Monitorizeaza modul de aplicare al prezentei proceduri
e Posteaza pe pagina de intranet procedurile/instructiunile elaborate/revizuite de
compartimentele UBc
e Difuzeaza, dupa aprobare, procedurile/instructiunile, in format electronic, conducatorilor
compartimentelor implicati in activitatea descrisa in acestea.
6.3 ELABORATORII
e Respecta prevederile prezentei proceduri in procesul de elaborare a P/I
e Consultd RM 1n situatii limita.
7 INFORMATII DOCUMENTATE
Informatii Cod Elaborat Aprobat Nr. Pistrare/ Perioada de
documentate/ | formular exemplare |Perioada pastrare| arhivare (ani)
suport
Pagina de Elaboratorul .
gardd/hirtie F01.07 procedurii/instructiunii Rector ! DM/3 ani i
Listade F 02.07 Elaboratorul | pecyor 1 DM/3 ani .
revizii/hartie procedurii/instructiunii
Paginade F 03.07 Elaboratorul | - Rector 1 DM/3 ani .
continut/hartie procedurii/instructiunii
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