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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

il I prof.dr.ing.
1 R0/30.11.2006 Procedura Editia 1 ing. Delia conf.univ.dr.ing. Mihail VOICU, prof.univ.dr.ing.
: - completa TODEREAN Neculai SEGHEDIN [ m.c. al Academiei Nicolae BADEA
(UTI.POM.O1) Romé
oméane
prof.dr.ing.
Elaborare Mihail VOICU, prof.dr.ing.
2. |E2RO0/09.02.2011 Procedura Editia 2 ing. Delia m.c. al Academiei Mihail VOICU, prof.univ.dr.ing.
' S completa TODEREAN Romane/ m.c. al Academiei lon GIURMA
(TUIASI.POM.01) : ! X
prof.univ.dr.ing. Romane
Neculai SEGHEDIN
prof.univ.dr.ing.
Elaborare Neculai SEGHEDIN
3. |E3R0/14.02.2014 Procedura Editia 3 si ing. Delia prof.univ.dr.ing. prof.univ.dr.ing. prof.univ.dr.ing.
: — completa recodificare TODEREAN Constantin lon GIURMA Anghel STANCIU
(PG.01) SARMASANU-
CHIHAI
; z prof.univ.dr.ing.
prof.univ.dr.ing. ; :
Procedura Elapqrare ing. Delia Constantin o CA.$CA\./AL prof. univ. d_r. ing.
4 |E4R0/23.09.2016 complets Editia 4 TODEREAN SARMASANU- Prof.univ.dr.ing Doru Adrian
P si recodificare CHIRAI Neculai Eugen PANESCU
SEGHEDIN
. : f.univ.dr.ing.
; Completare prof.univ.dr.ing. pro : .
E4R1/ An.'z §l:3lpag:o responsabilitati ing. Sergiu Constantin =8N CA.$CA\./AL conf. ok dr: ing.
5 01.10.2018 Diagrama flux S — AMARANDI SARMASANU- prof.univ.dr.ing Tatiana-Mariana
o PS.01-A1 2 Neculai Eugen HAPURNE
procedurd CHIHAI SEGHEDIN

3. LISTA DE DIFUZARE

3.1 | Arhivare DEAC Secretar Arhivare
3.2 | Evidenta Senatul universitatii — Hotarari Secretariat Senat Arhivare

Rectorat Rector

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatji Prorector

Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare Prorector

Prorectoratul Relatii Internationale Prorector

Prorectoratul Relatia cu Studentii Prorector

Prorectoratul Informatizare i Comunicatii Digitale Prorector

Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan

Facultatea de Inginerie Chimicd si Protectia Mediului Decan

,Cristofor Simionescu”

Facultatea de Constructii si Instalatii Decan

Facultatea de Constructii de Masini si Management Decan

_ Industrial = o _ Registru

33 Aplicare Facultatea de Electronica, Telecomunicatii i Tehnologia Decan corespondenta

Informatiei

Facultatea de Inginerie Electricd, Energetica si Informatica Decan

Aplicata

Facultatea de Hidrotehnicad, Geodezie si Ingineria Mediului Decan

Facultatea de Mecanica Decan

Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor Decan

Facultatea de Textile — Pielarie si Management Industrial Decan

Facultatea de Arhitecturd "G.M. Cantacuzino” Decan

Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic Director

DPPD

Directia Generala Administrativa Director

Directia Resurse Umane Director

Directia Economica Director

www.calitate.tuiasi.ro

4.4 | informare Toate ) Manualul procedurilor
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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

— a stabili metodologia si responsabilitatile privind elaborarea procedurilor de sistem, a
procedurilor operationale, a regulamentelor, codurilor si a instructiunilor de lucru;

— a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

— de a asigura continuitatea activitatji, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

— de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru
elaborarea procedurilor de sistem, procedurilor operationale, regulamentelor, codurilor si a
instructiunilor de lucru.

Procedura este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.

5.1. Date de intrare
= cerintele legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului universitati etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);
* procesele care se desfagoara in cadrul Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
= competenta personalului implicat Tn desfasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate;
= lista compartimentelor implicate:
e compartimentul care elaboreaza procedura;
DEAC,;
CEAC
Consiliul de Administratie;
Comisia de Monitorizare;
e  Senatul universitatii.
5.2. Date de iegire
* proceduri de sistem;
proceduri operationale;
regulamente;
coduri;
instructiuni de lucru.

5.3. Indicator de performanta: Numar de proceduri elaborate/ Numdrul total al
procedurilor stabilite a fi elaborate
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

» Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area — ENQA

6.2. Legislatie primara
* Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)
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Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei

H.G. nr. 1257/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior (ARACIS)

H.G. nr. 1418/ 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare extern3, a
standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performanti a
Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior

6.3. Legislatie secundara

OSGG 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru
entitatile publice (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
SR EN ISO 9001:2015

SR EN ISO 19011:2011

SR ISO IWA 2:2009

SR EN ISO 31000:2009

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Nr.

ord Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care definegte termenul

1. | Asigurare a | Parte a managementului calitatii, concentratd pe furnizarea increderii ca
calitatii cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

2. | Compartiment Subdiviziune organizatorica formatéd prin gruparea, pe baza unor criterii

obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in
cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate de un anumit tip si
utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

3. | Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei
asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un
mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a
informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management..

4. | Editie a wunei| Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

proceduri aprobata si difuzata
formalizate '

5. | Audit Ex-ante Audit “inainte de eveniment”, bazat pe ipoteze de lucru documentate.

6. | Audit Ex-post Audit “dupa eveniment’, bazat pe cunoasterea evenimentelor trecute.
Masura a performantei.

7. | Procedura Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

formalizata modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si

actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile
si_atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
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8. | Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma

elemente de intrare in elemente de iesire.

9. | Revizie in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editi a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare

Ah Arhivare

Ap Aplicare

Av Avizare

E Elaborare

Ev Evidenta

Ex Executa

CA Consiliul de Administratie

CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia de Monitorizare

D Decide

Df Difuzeaza

RP Responsabil de proces

A% Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITATI
8.1.Modul de lucru
Art.1. Identificarea proceselor si initierea elaborarii procedurilor/ instructiunilor de lucru

(1) Identificarea proceselor si activitatilor procedurabile este de competenta Comisiei pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii — CEAC. Pentru indeplinirea acestor atributii, CEAC consulta
comunitatea academica.

(2) Initierea elaborarii procedurilor/ instructiunilor de lucru se face, de reguld, de céatre
responsabilul procesuiui respectiv. Poate initia elaborarea de proceduri/ instructiuni orice persoana
care este implicatd in realizarea/ monitorizarea activitatilor care pot face obiectul procedurii/
instructiunii de lucru.

(3) Lista procedurilor de sistem, procedurilor operationale specifice, regulamentelor, codurilor si a
instructiunilor de lucru care se utilizeaza in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi
este aprobata de Consiliul de Administratie, pe baza propunerilor facute de céatre responsabilii de
proces.

Art.2. Analiza tehnica a procedurii/ instructiunii de lucru

(1) Elaborarea si redactarea procedurilor si instructiunilor de lucru se face pe baza documentatiei
specifice existente, Tn cadrul compartimentului care coordoneaza procesul/ activitatea, conform
diagramei - flux din Anexa PS.01-A1.

(2) Elaborarea/ analiza/ revizia procedurilor si instructiunilor de lucru se efectueaza prin
consultarea comunitatii academice, a compartimentelor implicate din cadrul universitatii si/ sau
grupurilor interesate, a comisiilor de specialitate ale Senatului, a Comisiei de Monitorizare CSCIM,
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a Oficiului juridic si cu avizul Consiliului de Administratie al universitatii, si al Comisiei pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC.

(3) Elaborarea si redactarea procedurilor si instructiunilor de lucru trebuie efectuata, de regula, de
catre responsabilul pentru procesul respectiv; responsabilul, in colaborare cu CEAC, poate
desemna o altd persoana competenta pentru efectuarea acestei activitati.

Art.3. Includerea in sistemul de managementul calitatii a procedurii/ instructiunii de lucru

(1) Fiecare procedurd/ instructiune de lucru care trebuie inclusé in sistemul de managementul
calitatii cf. Legii calitatii educatiei, trebuie verificatd de céatre specialistul desemnat de catre
Directorul DEAC si Prorectoratul de resort , avizatd de Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii CEAC, avizatd de catre Consiliul de Administratie, aprobatd de Senatul universitatii si
difuzata in mod controlat pentru a fi aplicata.

(2) Actualizarea legislatiei prevazute la capitolul ,6. Documente de referintd” se efectueaza de
catre persoana responsabila cu elaborarea procedurii, prin consultarea Oficiului juridic. Efectuarea
acestei consultéri se va preciza n adresa de Tnaintare a procedurii/reviziei propuse citre
Departamentul de Evaluare Asigurare a Calitatii (DEAC), Tn format letric cat si electronic.

(3) In cazul in care, in urma verificarii sau analizei in Consiliul de Administratie/ CEAC, se constata
ca este necesard o noua analizd tehnicd a procedurii/ instructiunii de lucru, Directorul DEAC/
Presedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdti CEAC informeaza, in scris,
responsabilul de proces, caz in care se reia diagrama - flux cf. Anexei PS.01-A1.

(4) In cazul in care avizul in urma verificarii este favorabil, se fac modificarile corespunzatoare in
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor si se inainteaza procedura spre avizare/ aprobare
structurilor desemnate.

Art.4. (1) Procedura/ instructiunea de lucru intrd in vigoare, de reguld, incepand cu ziua
urmatoare sedintei Senatului in care a fost aprobata.

(2) Dupa aprobare, procedura/ instructiunea de lucru se difuzeazad in mod controlat de catre
Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii DEAC catre compartimentele care urmeaza
sa o aplice, conform listei de difuzare aprobate. Difuzarea procedurii/ instructiunii de lucru in
interiorul compartimentului catre cei care urmeazid sa o aplice este responsabilitatea sefului
compartimentului.

(3) Evidenta procedurilor/ instructiunilor aprobate este tinuta prin Manualul procedurilor de citre
Comisia de Monitorizare prin Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii DEAC.

(4) Informarea publica se realizeaza prin publicarea Manualului procedurilor pe pagina de internet
a Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, www.calitate.tuiasi.ro la sectiunea ,Manualul
procedurilor”.

Art.5. Forma si continutul procedurii/ instructiunii de lucru
5.1. Forma paginii curente

(1) Fiecare pagina a procedurii/ instructiunii de lucru contine elemente de identificare si
control, respectiv:

— denumirea universitatii;

— denumirea compartimentului emitent;

— titlul procedurii/ instructiunii de lucru;

— codul procedurii/ instructiunii de lucru;

— editia procedurii/ instructiunii de lucru;

- revizia procedurii/ instructiunii de lucru;
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— pagina __/ din total de ;
— numarul exemplarului etc.

(2) Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere format din doué litere

o

(prima litera P (de la procedura), a doua literd S sau O (de la "de sistem" sau "operationald"), a/
doilea grup de litere reprezentand codificarea compartimentului, dupa care urmeaza codul numeric
xx, astfel incat procedurile sa fie unic identificabile.

(3) Codificarea instructiunilor de lucru se va face astfel: primul grup de litere IL (de la
"instructiune de lucru") dupa care urmeaza codul numeric yy, astfel incat instructiunile sa fie unic
identificabile. in cazul in care o instructiune de lucru descrie o activitate specifica din cadrul unui
proces deja procedurat, codificarea se realizeaza utilizdnd si denumirea procedurii in fata
codificarii instructiunii (PO.CC.xx-IL.yy).

5.2 Forma paginii de titlu si lista capitolelor procedurii

(1) Fiecare procedura/ instructiune de lucru se editeaza pe pagind format A4 si va avea, la
inceput, pagina de garda care va contine:

— denumirea universitatii;

— denumirea compartimentului emitent;

— denumirea si codul procedurii/ instructiunii de lucru;

— lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei/ reviziei;

— editia curenta si numarul reviziei curente;

- datele elaborarii, verificarii, avizarii si aprobarii (datele cronologice, denumirea
compartimentelor implicate);

— nota informativa privind copyright-ul;

(2) Lista capitolelor procedurii:

— situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor;

— lista de difuzare a procedurii;

— scopul procedurii;

— domeniul de aplicare a procedurii;

— documentele de referinta;

— definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

— descrierea activitati;

— responsabilitati;

— Tinregistrari;

— anexe si formulare;

— cuprins.

(3) Se utilizeazad Formularul PS.01-F1.
5.3. Forma si stilul textului

Procedurile/ instructiunile de lucru se tehnoredacteazd cu font Arial 11 la un rand.
Formularile trebuie sa fie scurte, concise, lipsite de ambiguitati. Textul nu trebuie s& contina
consideratii generale sau teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile, dar poate face
referire la alte documente (standarde, instructiuni etc). Etapele sau activitatile distincte trebuie sa
fie identificabile prin titluri si subtitluri numerotate sau prin simpla enumerare, dupa caz.

5.4, Structura si continutul procedurii/ instructiunii de lucru scrise

Sectiunea SCOPUL
Se referd la obiectivele pentru care se elaboreaza procedura/ instructiunea de lucru,
facandu-se precizari succinte la activitatea descrisa.
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Sectiunea DOMENIUL DE APLICARE

Precizeaza situatia in care se aplicd procedura/ instructiunea si personalul implicat in
aplicarea ei, eventual cazurile si situatiile similare in care procedura/ instructiunea nu se aplica,
daca acest lucru este semnificativ. Se precizeaza limitele procesului (datele de intrare si datele de
iesire pentru procesul descris) si indicatorii de performanta (care definesc obiectivul, atunci cand
este cazul, cuantificat, al procesului descris in procedurd, in vederea identificirii cailor de
imbunatatire continua).

Sectiunea DOCUMENTELE DE REFERINTA

Cuprinde, de regula, documente care contin cerinte sau informatii despre activitatea descrisa
in procedurd/ instructiune, documente care clarificd sau detaliaza activitatea descrisa si care
trebuie consultate pentru aplicarea corectd. Documentele de referinta trebuie specificate prin titlul
complet, numarul si data emiterii.

Sectiunea DEFINITII S| ABREVIERI

Cuprinde termeni specifici si precizeaza acceptiunea adoptata pentru unele cuvinte utilizate,
in scopul fintelegerii procedurii si evitarii oricdror interpretari eronate. in situatia utilizarii
prescurtarilor, acestea se definesc explicit in acest capitol.

Sectiunea DESCRIEREA ACTIVITATII
Descrie secvential activitatile necesare realizarii scopului, printr-o exprimare clara si concisa.
Sectiunea trebuie sa fie suficient de detaliata astfel incat sa precizeze urméatoarele aspecte:
- ce si de ce trebuie sa se execute;
- cine, unde si cand executa;
- cum si cu ce trebuie sa se execute;
- cui, cand si sub ce forma se raporteaza rezultatele:
cine verifica, aproba, supravegheaza activitatile;
cine si cum valorifica informatiile.

La elaborarea unei proceduri/ instructiuni de lucru se urmareste:

- stabilirea scopului pentru care este intocmita instructiunea:

- delimitarea activitatii ce urmeaza a fi descrisa si delimitarea domeniului de aplicare;

- antrenarea tuturor persoanelor implicate in realizarea activitatilor descrise;

- identificarea tuturor surselor de informatie pentru documentare;

- identificarea resurselor necesare desfasurarii activitdti descrise (resurse umane,
echipamente, materiale, resurse financiare) si a conditiilor pe care acestea trebuie sa le
indeplineasca;

- stabilirea metodelor si instrumentelor utilizate:

- determinarea caracteristicilor activitatii procedurate ce pot influenta calitatea;

- determinarea metodelor de masurare a acestor caracteristici:

stabilirea criteriilor de acceptare;
stabilirea responsabilitatilor personalului implicat;
stabilirea tipurilor de Tnregistrari generate si a formularelor utilizate pentru acestea.

Sectiunea RESPONSABILITATI

Stabileste responsabilul de proces precum si responsabilittile personalului implicat in
realizarea activitatilor procedurii/ instructiunii de lucru. Responsabilul de proces este descris prin
functia persoanei care asigura coordonarea activitatilor precum si atingerea indicatorilor de
performanta stabiliti. Persoanele sau grupurile de persoane care realizeaza o anumitd activitate
sunt identificate prin denumirea functiei pe care o detin.

Sectiunea INREGISTRARI
Cuprinde totalitatea documentatiei necesar a fi intocmite pe timpul desfasurarii activitatilor
precizate, cu scopul de a dovedi ca acestea sunt indeplinite in mod corespunzator. Suporturile de
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inregistrari (dosare, registre, fisiere, formulare, fise, caiete, etichete etc.) trebuie sa fie usor de

identificat si regdasit in arhiva.

Sectiunea ANEXE S| FORMULARE

Cuprinde lista documentelor care aduc precizari suplimentare descrierii activitatii si lista
formularelor utilizate pentru inregistrarile specifice care se obtin ca rezultat al aplicarii procesului
procedurat. Formularele sunt identificate unic prin denumire si cod.

Sectiunea CUPRINS

Contine enumerarea capitolelor procedurii si a paginilor la care se regasesc, in vederea

identificarii rapide a informatiilor.

8.2.Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele de referinta aplicabile
procesului/ activitatii/ sarcinii de lucru care se
procedureaza

Legislatia in vigoare

Rapoarte de audit de proces/ procedura

DEAC

CEAC

CSCIM

Compartimentul Audit Public Intern

8.2.2.Circuitul documentelor

Circuitul documentelor respecta Diagrama-flux a procesului, Anexa PS.01-A1..

8.3. Resurse necesare

8.3.1.Resurse materiale

— Sediu, birou, calculator, imprimanta, telefon, acces internet;

— Documentele de referintd aplicabile, disponibile prin intermediul unei Baze de date

legislativa (SINTACT 4.0).

8.3.2.Resurse umane

- Personalul implicat in elaborarea/ verificarea procedurilor trebuie sa aibe competente
specifice (de specialitate — pentru elaborator;, managementul calitati si/ sau
managementul riscurilor — pentru verificator) si trebuie sa participe periodic la instruiri

cu scopul mentinerii competentelor.
8.3.3.Resurse financiare

—  Cheltuieli cu salariile;

- Cheltuieli cu intretinerea spatiilor si echipamentelor;

— Cheltuieli cu achizitiile materiale.

8.4. Riscuri
— Nerespectarea diagramei — flux;
— Omiterea unor documente de referinta;
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— Descrierea incompleta sau eronata a activitatii;
— Prezentarea incompleta a procedurii spre verificare/ avizare/ aprobare.

8.5. Monitorizarea procedurii

Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate, prin
verificarea respectarii Diagramei — flux, desfasurati pana la compartimentul respectiv.
Monitorizarea ex-post se realizeaza, dupd caz, de catre DEAC, CEAC, CSCIM si/ sau
Compartimentul de Audit Public Intern, cu instrumente si metode specifice de audit.

9. RESPONSABILITATI

Aplicarea procedurilor

Ap

5y Responsabilul de proces — DEAC
— elaboreaza/ revizuieste/ retrage prezenta procedura;
— verifica procedurile si le inainteaza structurilor spre revizie/ avizare/ aprobare, dupa
caz,
— gestioneaza Manualul procedurilor.
9.2 Senatul TUIASI
— aproba procedurile.
9.3. Rectorul TUIASI
- impune aplicarea procedurii;
— asigura resurse pentru aplicarea procedurii.
9.4. Consiliul de Administratie
— analizeaza si avizeaza procedurile.
9.5. CEAC
- coordoneaza aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calitatii;
9.6. CSCIM
— Conform OSGG 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;
9.7. Sefii de compartimente
— aplica si respecta prezenta procedura;
— difuzeaza procedura n cadrul compartimentului;
— organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.
Nr. Com_partimentul (postul)/ Compart!m_entul DEAC CEAC CA Soiiat
crt. actiunea (operatiunea) de specialitate o
1. Elaborarea procedurilor E
2. Verificarea procedurilor \%
3. iAvizarea procedurilor Av Av
4. Aprobarea procedurilor | A
5. |Difuzarea procedurilor Df
6. Arhivarea procedurilor Arh
7
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10. INREGISTRARI

10.1. Calendar de elaborare proceduri

10.2. Manualul procedurilor

10.3. Raport de audit de proces/ procedura
11. ANEXE $| FORMULARE

Anexa 1 — cod PS.01-A1 Diagrama - flux a procesului de elaborare a procedurilor/
instructiunilor de lucru

Formular 1 — cod PS.01-F1 Structura cadru procedura

12. CUPRINS

=N

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/
reviziei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Lista de difuzare

Scopul

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitafii

Responsabilitafi

Inregistrari

Anexe si formulare

CUPRINS 11

b | |
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Asigurarea Calitatii (DEAC)

|dentificarea
procesului si
desemnarea
elaboratorului D c c - Calendar de
elaborare
E
ANALIZA = i - PS.01-F1
TEHNICA Colectarea de informatii % c - Documente de
si redactarea procedurii referinta
Analiza procedurii
(consultarea comunitatji E c =Dratt:
academice, a comisiilor de e
specialitate ale Senatului,
Oficiului juridic, CA, etc.)
A 4
Verificarea procedurii <
(DEAC, Prorectorat de |
resort) <
- adresa catre
C E RP
neconformitai
Neconformitati
?
- refi i
Avizarea procedurii Tn E* a&?eesréaz%[ la
Consiliul de Administratie D* DEAC catre
¢ Senat
- o - E* -recomandare
Avizarea procedurii in Comisiile de i corectie catre
specialitate ale Senatului D DEAC
¢ - Hotérare Senat
Aprobarea procedurii in Senat c D aprobare
‘ procedura
Difuzarea procedurii E E www.calitate.tuia
si.ro
\ 4
CMonitorizarea procedurii) E E E
LEGENDA
RP-Responsabilul de proces
D-Decide
E-Executa
C-colaboreaza
V-verificd

* daca este cazul
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COD PO.....

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA
EDITIEll REVIZIEI

Compartimentul ... DEAC

SCIM/ CEAC Sen

Consiliul de’

Administratie Universitatii

Numele si Numele si Numele si Numele si Numele si

prenumele prenumele prenumele prenumele prenumele
Data Data Data Data Data

Noté: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Universitsti Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si este destinata
utilizarii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiald a acestei proceduri in orice scop sau activitate sau
reproducerea partiald sau integrald Tn orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfimare etc) este
interzisa férd acordul scris al Rectorului Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Formular PS.01-F1, rev.0



Universitatea Tehnica
"Gheorghe Asachi" din lagi

Compartimentul ...

PROCEDURA

PO...

Editia ...

Revizia...

Pagina 2/

Exemplar nr............

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

3. LISTA DE DIFUZARE

3.1 | Arhivare 1 DEAC Secretar CSCIM Arhivare
3.2 | Evidents 2 Senatul universitatii — Hotarari Secretariat Hikigars
Senat

Rectorat Rector

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitaji Prorector

Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, Inovare Prorector

Prorectoratul Relatii Internationale Prorector

Prorectoratul Relatii cu Studentji Prorector

Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector

Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan

Facultatea de Inginerie Chimicad si Protectia Mediului Decan

,Cristofor Simionescu”

Facultatea de Constructii si Instalatji Decan

Facultatea de Constructi de Masini si Management Decan

Industrial
3.3 Aplicare 3 Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Decan Registru corespondenta

Informatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Decan

Aplicatad

Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si ingineria Mediului Decan

Facultatea de Mecanica Decan

Facultatea de $tiinta si Ingineria Materialelor Decan

Facultatea de Textile — Pieldrie si Management Industrial Decan

Facultatea de Arhitecturd "G.M.Cantacuzino” Decan

Departamentul pentru Pregéatirea Personalului Didactic Director

DPPD

Directia Generala Administrativa Director

Directia Resurse Umane Director

Directia Economica Director

: www.calitate.tuiasi.ro

=4 Informare 4 Toate 3 Manualul priéedjrilor
4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

a stabili metodologia si responsabilitatile privind

a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abili:tate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru
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Procedura este o procedura ............ care se aplica in activitatea ...............

5.1. Date de intrare
» cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
= procesele care se desfasoara in cadrul Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate;

= |ista compartimentelor implicate:

5.2. Date de iesire

56.3. Indicator de performanta: .................

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

* Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area — ENQA

6.2. Legislatie primard
* Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)

= Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei

6.3. Legislatie secundard

= OSGG 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru
entitatile publice (cu modificdrile si completarile ulterioare)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne
* Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
= SR ENISO 9001:2015
» SR ISO IWA 2:2009
= SR ENISO 31000:2009

7. DEFINITII $| ABREVIERI

Procedura
formalizata

Prezentarea detaliata, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru
si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitdfile si atributiile personalului de conducere si de
executie din cadrul entitatii publice
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2. Editie a unei | Forma iniiald sau actualizati, dup& caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
proceduri difuzatd
formalizate
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a uneia
unei editii sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

A Aprobare

Ah Arhivare

Ap Aplicare

Av Avizare

E Elaborare

Ev Evidenta

Ex Executa

CA Consiliul de Administratie
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia de Monitorizare
D Decide

Df Difuzeaza

RP Responsabil de proces
\ Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati
8.2. Modul de lucru

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.3.2. Circuitul documentelor
8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

8.4.2. Resurse umane

8.4.3. Resurse financiare

8.5. Riscuri

8.6. Monitorizarea procedurii
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9. RESPONSABILITATI

9.1.

9.2;

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Responsabilul de proces -....
- elaboreaza/ revizuieste/ retrage procedura;

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
- dupa caz, avizeaza procedura.

Consiliul de Administratie al universitatii
- avizeaza procedura.

Senatul TUIASI
- aproba procedura.

Rectorul TUIASI
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

- aplica procedura.

Compartimentul (postul)/
acfiunea (operatiunea)

11. ANEXE $| FORMULARE

12. CUPRINS

reviziei

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Lista de difuzare

Scopul

g A|W|IN

Domeniul de aplicare
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6 Documente de referinta
7 Definitii si abrevieri
8 Descrierea activitatii
9 Responsabilitati
10 Inregistrari
11 Anexe si formulare
12 Cuprins




