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1.SCOP
Scopul acestei proceduri este de a prezenta sistemul utilizat, instructiunile de urmat si
responsabilitatile desemnate pentru controlul documentelor cerute de SMC. Procedura
precizeaza reguli de:
- agprobare si emitere a documentelor;
analiza, actualizare (daca este cazul) si re-aprobare a documentelor;
identificare modificari si stadiul revizuirii curente a documentelor;

asigurarea ca versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile la punctele
de utilizare;

asigurare ca documentele raman lizibile si identificabile cu usurintg;
identificare si distributie controlata a documentelor de provenienta externa;

prevenire a utilizarii neintentionate a documentelor perimate si de aplicare a unei
identificari adecvate, daca sunt pastrate pentru oricare alt scop.

2. DOMENIU DE APLICARE
Se aplica tuturor documentelor si Tnregistrarilor aferente SMC rezultate din procesele ce
se desfasoara in UPit , indiferent de suportul pe care sunt stocate (hartie sau informatic).
Sunt incluse doua categorii de documente
2. 1 Documente interne:
Declaratia privind politica universitatii in domeniul calitatii si obiectivele calitatii;
Manualul Calitatii;
Procedurile SMC cerute de standardul aplicabil;
Procedurile/ Instructiunile de lucru cu aplicabilitate generald;
Procedurile / Instructiunile de lucru specifice entitatilor functionale, de regula cu caracter
administrativ;
Documente privind planificarea, operarea si controlul proceselor;
Tnregistrarile calitatii;
Carta universitatii, Regulamentele asociate Carteli, fisele de post, documente interne.

2.2. Documente externe

documente de referinta privind SMC (standarde, ghiduri etc.);

documente normative (standarde nationale, europene, internationale);

documente de reglementare (nationale, internationale);

documente de certificare / autorizare;

documente primite de la clienti si de la furnizori (diplome, contracte, desene,
caiete de sarcini, specificatii tehnice etc.);

cerinte legale, reglementate si alte cerinte la care Universitatea subscrie (legi,
hotérari de guvern, ordine ministeriale, ghiduri europene si/sau nationale etc., cerinte
ale consiliului judetean, municipal).

3.DOCUMENTE DE REFERINTA
Manualul calitatii UP;
SO 9001:2008 - Quality Management Systems — Requirements;
Procedura de lucru PL — 42 — 03 Documentatia SMC;
Legea Arhivelor Nationale nr.16 / 1996;
Regulament de organizare a activitatii de secretariat;
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Regulament privind regimul documentelor si actelor de studiu;
SR EN 1SO 19011:20083;
SR ISO IWA 2:2006.

4. DEFINITII SI ABREVIE

4.1. Termeni si definitii

Pentru scopul prezentei proceduri se aplica definitiile din Manualul Calitatii UP — Sectiunea a
3-a si International Standard 1SO 9000:2000 — Quality Management Systems — Fundamentals
and vocabulary.

4.2. Abrevieri
SMC - Sistemul de management al calitatii
CMCPU - Centrulde managementul calitatii si programe universitare
MC - Manualul calitatii
PS - Procedura de sistem
PO - Procedura operationala
| - Instructiune
F - Formular
R - Regulament
Upit- Universitatea din Pitesti

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1 Identificarea
Reunirea celor implicati sa elaboreze documentul

5.1.1.Un document este elaborat de catre un grup de lucru. Grupul se constituie din
persoane autorizate, nominalizate de seful structurii elaboratoare, pentru analiza,
elaborarea, modificarea documentuluisi care trebuie sa fie implicate in activitatea respectiva.
Numarul de persoane din grup este stabilit de seful structurii elaboratoare.

5.1.2 Instruire, documentare

Grupul implicat Tn analiza, elaborarea/ modificarea documentului se instruieste in
domeniu, se documenteaza cu toate informatiile necesare: cerinte SMC, cerintele clientului,
cerintele legale si de reglementare etc.

5.1.3 Elaborare/ modificare (actualizar €) document

Documentele se elaboreaza de personal autorizat si competent si pot fi prezentate pe
suport de hartie si pe suport informatic. Toate modificarile documentelor difuzate ulterior se
elaboreaza de acelasi compartiment care le-a elaborat initial, daca nu se specifica altfel.

5.1.4.Analiza documentului

Analiza documentului se face pornind de la disfunctionalitatile observate (rapoarte de
audit, neconformitati, reclamatii etc.), cerintele SIM si SMSA, cerintele clientilor, cerintele
legale si de reglementare etc.

Analiza documentului se face de personal autorizat (grupul de elaborare, specialistii din
Universitate, CMCPU etc.), factori implicati Tn functie de natura documentului elaborat.

5.1.5 I dentificare document
UPIT are stabilit si adoptat un sistem propriu de identificare a documentelor (atele decat
documentele SMC). Fiecare document are o identificare unica.
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5.1.6 Redactarea finala (elaborarea noului document)

Grupul elaborator analizeaza observatiile primite de la factorii care au analizat documentul, le
discuta cu acestia daca este cazul si redacteaza forma finala a documentului.

5.1.7 Verificarea si aprobarea documentelor

Verificarea si aprobarea documentelor, inclusiv a modificarilor acestora, se fac de
persoane autorizate care nu sunt implicate direct Tn elaborarea acestora, pentru a confirma ca sunt
adecvate. Toate modificarile documentelor se analizeaza si se aproba de aceleasi functii care lau
analizat si aprobat initial, daca nu se specifica altfel. Functiile desemnate au acces la informatiile
de baza, adecvate, in raport de care sa-si fundamenteze analiza si aprobarea.Orice modificare
devine aplicabild numai dupa obtinerea tuturor aprobarilor sau avizarilor detinute de documentul
initial, daca nu este specificat altfel. Notele scrise direct pe documentele difuzate sunt
acceptabile cu conditia ca ele sa fie facute de persoane autorizate, care isi scriu citef numele si
prenumele, data cand au scris nota si se semneaza pe document.

5.1.8 Difuzarea documentelor

Documentele SMC se difuzeaza de catre CMCPU pe baza Listel de difuzare tuturor
utilizatorilor din Upit Lista de control a documentelor SMC este avizata de D-CMCPU.

Cand intervin modificari de copii difuzate controlat, persoanele autorizate au obligatia de
a informa D-CMCPU, care retrage sau redifuzeazd copia In cauzad si opereaza modificarea
survenita in Lista de difuzare.

Fiecare compartiment detindtor de documente ale SMC, actualizeaza prin Lista de control
a documentelor SCM ori de cate ori apar difuzari sau retrageri de documente si 0 ataseaza
dosarului/ biblioraftului cu proceduri/ instructiuni.

Fiecare compartiment elaborator de documente, altele decét cele de SMC, difuzeaza
documentele, pe bazé de Lista de difuzare proprie, in conformitate cu procedurile operationale/
instructiunile de lucru proprii, asigurandu-se ca versiunile relevante ale documentelor aplicabile
sunt disponibileTn locurile de utilizare.

Regimul de difuzare al documentelor modificate este acelasi ca cel al documentelor
initiale. Clientii sunt informati in legdtura cu modificarile care afecteazd caracteristicile i
performantele serviciului si, daca este specificat in contract, li se cere de cadtre compartimentul
elaborator acordul asupra implementarii.

Tn cazul in care se solicitd documente pentru utilizare Tn scop informativ, acestea se
difuzeaza intern numai cu aprobarea sefului compartimentului emitent, iar in exterior numai cu
aprobarea rectorului. Aceste documente se marcheaza cu stampila Copie informativa si nu se
supun controlului modificarilor documentelor.

Pentru a impiedica folosirea de documente nevalabile sau anulate si pentru a se si
identifica usor revizia in vigoare a documentelor SMC D-CMCPU intocmeste
actualizeaza Lista de control a documentelor SMC 1in fiecare an, pe care o difuzeaza
compartimentelor detinatoare de documente.

5.1.9 Anularea documentelor

Anularea documentelor se face de compartimentul elaborator sau de functiile autorizate
daca nu se specifica altfel, cu anuntarea D-CM CPU pentru reactualizarealistei de control.

5.1.10 Arhivare, retragere, distrugere documente
D-CMCPU retrage documentele nevalabile si/sau perimate ale SMC si le distruge.

Tn cazul in care documentele perimate ale SMC sunt péstrate Tn anumite scopuri (juridice
si/sau de conservare a cunostintelor), personalul D-CMCPU le marcheaza cu Anulat, trece data
anularii si permite detinatorului pastrarea acestora si arhivarea separata.
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D-CCPU consemneaza in Lista de control a documentelor SMC operatia de retragere prin
marcare cu Anulat.

Toate documentele identificate ca deteriorate, nevalabile sau perimate, mai putin
documenteleSMC , se distrug de posesor sau se retrag de persoanele abilitate in acest sens, daca
nu sunt alte reglementari. Documentele perimate pastrate in anumite scopuri (juridice si/sau de
pastrare a cunostintelor) se identifica corespunzétor de catre CMCPU prin Anulat, datat si se
arhiveaza separat pentru a nu putea fi difuzate in mod neintentionat.

Documentele in format electronic valabile, altele decat documenteleSMC, se pastreaza la
utilizator Tntr-un director separat, in care sa poata fi identificate cu usurintd. Documentul pe
suport informatic identificat ca nevalabil se distruge prin stergere sau mutare intr-un alt director,
introducandu-se n acelasi loc noua versiune. Noua versiune, daca nu sunt alte specificatii, se
salveaza pe suport optic sau magnetic ce se pastreaza in locuri asigurate impotriva distrugerii.

Compartimentele detinatoare de documente pastreaza documentele in spatii special
destinate in cadrul compartimentelor, pe tipuri de documente, printr-un sistem care sa asigure
prevenirea pierderii, deteriorarii sau distrugerii documentelor, astfel Tncat documentele sa
procedurile/ instructiunile corespunzatoare. Documentele SMC se arhiveaza 1aCMCPU in
original pe o perioada de minimum 5 ani de la expirare.

5.2. Controlul documentelor de provenienta externa

5.2.1 Documentele de provenienta externd de uz general (legi, ordine, hotarari, norme,
ghiduri etc.) se tin sub control de catre D-CMMPU. Sarcina asigurarii actualitatii acestora revine
fiecarui conducator al compartimentelor din UPIT.

5.2.2 Documentele externe primite de la clienti si/sau de lafurnizori (diplome, desene,
teme de proiectare, specificatii tehnice, cataloage, proceduri etc.) se tin sub control
de RC din compartimentele care le receptioneaza. realizeaza pe baza acestora Lista de control a
documentelor externe (F 07.07).

5.2.3. Documentele externe de referinta cuprinse in MC sunt trecute in Lista de control a
documentelor SMC

5.2.4. Responsabilitatile desemnate cu privire la controlul documentelor SMC sunt
prezentate in Matricea de responsabilitati privind controlul documentelor — Anexa 1.

5.3. Distribuirea initialda a documentelor emise si a reviziilor

5.3.1.Manualul calitatii si procedurile de sistem au in continut o lista de difuzare. Atunci
cand este necesar, si alte documente au o asemenea listd. Documentele sunt distribuite
personalului si entitatilor functionale unde sunt efectuate operatiile specificate. Sefii entitatilor
functionale detin un set complet de documente ale SMC relevante pentru entitatea functionala
respectiva; documentele care se refera la procese, operatii si activitati specifice unei entitati
functionale, sunt distribuite direct acelei entitéti functionale.

5.3.2.Reviziile la documente sunt distribuite acelorasi persoane sau entitati functionale ca
si in cazul documentelor initiale. Fiecare exemplar a unui document revizuit este distribuit cu o
adresa de Tnaintare care contine o scurta descriere a ceea ce a fost schimbat si a ceea ce este nou.

Adresa contine de asemenea indicatia ca primitorul sa Tnlocuiasca si sa distruga versiunea
perimata, iesitd din uz, a documentului. Este interzisa mentinerea neautorizata a arhivelor cu
documente controlate iesite din uz (cu exceptia Arhivei, descrise la pct. 5.7.).

54  Listadocumentelor in vigoare

5.4.1.RMC - U mentine o listd de referinta cu toate documentele emise. Lista poate fi si
sub forma de registru sau pe suport informatic. Lista identifica fiecare document emis prin titlu
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cod/numar, data emiterii si revizia in vigoare conform Lista documentelor in vigoare formular
cod F-13-03.

54.2. RMC - EF, CU, Departamentele, Administratia mentin de asemenea liste cu
documentele in vigoare emise Tn entitatea functional& respectiva.

5.5. Documentele pastrate in scop juridic si arhiva
Originalele si copiile documentelor perimate care sunt pastrate in scopuri juridice si/sau

de conservare a cunostintelor sunt stampilate cu “ARHIVA” si sunt pastrate separat de
documentele active, curente, in cadrul arhivei UP prin grija Secretarului sef al UP.

5.6. Exemplarele necontrolate
Documentele emise catre persoane sau parti din afara UP care nu sunt afectate de

document, dar care necesita o copie pentru informare, sunt identificate ca fiind necontrolate.
Asemenea documente nu sunt urmérite pentru a fi tinute la zi. Nu vor fi Tnménate exemplare
necontrolate personalului sau unor parti externe care conduc, indeplinesc sau verifica activitati
care sunt direct afectate de document (acestea primesc sau au acces la documente controlate).

5.7. Corespondenta
Secretariatele universitatii, facultatilor, departamentelor, etc. asigura organizarea primirii

si transmiterea corespondentei Tn interiorul si Tn afara spatiului universitar. Evidenta
corespondentei realizatd prin registrul de corespondenta asigura transmiterea informatieli,
documentelor si datelor personalului interesat.

5.8. Controlul datelor
Administrarea si accesarea datelor computerizate din cadrul universitatii se face pe baza

instructiunilor de administrare a sistemului. Datele sunt protejate Tmpotriva alterarii prin
limitarea accesului, iar integritatea informatiei de baza este asigurata prin salvarea acesteia pe
suport magnetic (CD sau dischete) al caror continut este analizat anual prin grija operatorului
sistemului.

5.9. Confidentialitate
Asigurarea confidentialitatii informatiei continuta in diferite documente este bazata pe
doud principii:

- documentele care descriu organizarea si modul de functionare al Universitatii pot fi
puse la dispozitia auditorilor calitatii;
documentele care contin informatii confidentiale (preturi contracte, documente
financiare, contabile, etc) nu pot fi puse la dispozitia unor terte parti, exceptand cazul
unor aranjamente contractuale sau cerinte ale dispozitiilor legale in vigoare.

6.RESPONSABILITATI
Nu este cazul.

7.INREGISTRARI SPECIFICE
Lista documentelor in vigoare.
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8. ANEXE S| FORMULARE
Anexe
Anexa 1 Matricea de responsabilitati privind controlul documentelor
Formulare
F-13-03 Lista documentelor Tn vigoare

9.LISTA DE DIFUZARE

1.Rectorat

2.Senat

3.Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii DEAC
4.Prorector pentru Calitatea Invatamantului

5.Prorector pentru Cercetare Stiintifica si Competitivitate

6.Prorector pentru Colaborare Internationala si Politici de Informatizare
7.Prorector pentru Relatii cu Studentii, Absolventii si Mediul Socio-Economic
8.Centrul pentru Studii Universitare de Doctorat

9.Directia Generala Administrativa

10.Facultatea de Stiinte

11.Facultatea de Litere

12.Facultatea de Mecanica si Tehnologie

13.Facultatea de Electronica, Comunicatii si Calculatoare
14.Facultatea de Teologie Ortodoxa

15.Facultatea de Stiinte Economice

16.Facultatea de Stiinte Juridice si Administrative

17.Facultatea de Educatie Fizica si Sport

18.Facultatea de Matematica - Informatica

19.Facultatea de Stiinte Socio - Umane

20.Facultatea de Stiinte ale Educatiel

21.Centrul pentru Managementul Calitatii si Programe Universitare
22.Centrul pentru Invatamant cu Frecventa Redusa

23.Centrul pentru Invatamant Pre- si Postuniversitar

24.Centrul pentru Dezvoltare Universitara

25.D.P.PD.

26.Institutul de Cercetare

27.Ingtitutul de Formare si Performanta Muntenia

28.Centrul pentru Dezvoltare Sisteme si Aplicatii Software

29.Centrul pentru Cooperare Internationala

30.Centrul pentru Proiecte si Studii Europene

31.Centrul pentru Consiliere si Orientare Profesionala, Monitorizarea Insertiel pe Piata Muncii
32.Centrul pentru Colaborare cu Absolventii si Mediul Socio-Economic
33.Biroul Marketing, Comunicare si Relatii Publice
34.Compartimentul Juridic
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Matricea de responsabilitati privind controlul documentelor

Administrare documente

Alte documente

Tip document Elaborare/ Verificare/ Anulare/ Distrugere
o Pastrare
Modificare Aprobare
=
Z Z
W o
s E Standarde extern extern extern extern
-]
o
a u
Documentele

w — o
F < Universitatii
Z
'g & (decizii, hotarari entitati functionale | entitati functionale | entitati functionale | entitati functionale
3 3 ROI,ROF FisaPos,
Q 3 etc)
- Manualul Calitaii RMC/organvlzagle Rector RMC RMClarhivar
zZ externa
w
= — .
|€|DJ Proceduri de sistem RMC/organvlza;le Rector RMC RMC/arhivar
P externa
zZ
g LL Proceduri RMClentitate n+1 RMClentitate RMClentitate
s : operationale functionala functionala functionald/arhivar
W H
'@ p A RMCl/entitate n+1 RMClentitate RMCl/entitate
@  Instructiuni de lucru . Ny S . y
" functionala functionala functionala
|_
5 RMClentitate - RMClentitate RMClentitate
s Formulare . o . o . <
= functionala functionala functionala
O
©)
a

persoana elaboratoare are obligatia respectéarii pasilor anteriori
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Lista documentelor in vigoare

Nr.crt. | Denumir ea documentului | Cod
MANUALUL CALITATII
1. ] Manualul calitatii Universitatii din Pitesti ‘

PROCEDURILE SISTEMULUI DE CALITATE

2. Controlul documentelor
3. Controlul inregistrarilor
4. Controlul neconformitatilor
5. Auditul intern
6. Actiuni preventive
7. Actiuni corective
PROCEDURILE OPERATIONALE
8. Activitatea de cercetare stiintifica
9. Auditul intern privind activitatea de secretariat
10. Initierea, aprobarea, monitorizarea si evaluarea periodica a
programelor de studii
11. Editarea , multiplicarea si difuzarea
12. Fisa postul ui
13. Planul de invatamant
14. Statul de functii
15.
PROCEDURI DE LUCRU
16. Indrumarea studentilor
17. Alegerea disciplinelor optionale si liber alese
18. Elaborarea lucrarilor de licenta
19. Prelungirea activitatilor didactice
20. Practica de speciditate
21. Inregistrarea si urmdarirea deplasarilor in tara si striinatate
22. Evaluarea si notarea studentilor
23. Activitatea DPPD
24, Relatia UP cu clientii
25. Inregistrarea si urmarirea contractelor de cercetare
CHESTIONARE
27. Chestionar pentru urmarirea absolventilor
28. Chestionar pentru evaluarea disciplinei
29. Chestionar de autoevaluare a disciplinei
30. Chestionar de satisfactie al studentului, privind desfasurarea
activitatilor didactice
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31 Chestionar de satisfactie al studentului, privind activitatea de
Secretariat

32. Chestionar de satisfactie al studentului, privind calitatea cursului audiat

33. Chestionar de evaluare a cadrelor didactice de catre studenti

34.
FISE DE LUCRU

35. Clasificarea dosarelor pentru bursele anuale

36. Activitatea de Tndrumare a studentilor

37. Fisa disciplinei

38. Fisa cadrului didactic

39. Fisa laboratorului

40. Fisa de autoevaluare a cadrului didactic

41. Fisa de echivalare

42. Fisa de transfer

43 Fisa de urmarire a grantului / contractului / subcontractului de cercetare
INSTRUCTIUNI

44, Evaluarea unei discipline de studiu

45, Dosarul persona a studentului

46. Programarea activitatilor didactice

47. Echivalarea situatiei scolare

48. Evaluarea studentilor

49, Completarea catal oagel or
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