	[image: image2.jpg]


UNIVERSITATEA  “POLITEHNICA” DIN TIMIŞOARA
                                 TIPUL PROCEDURII
NUMELE PROCEDURII…………

	ORGANISMUL EMITENT:……

	
	Cod: UPT-………….
Ediţia .. – Revizia …



Anexa 1

LISTA PROCEDURILOR ŞI INSTRUCŢIUNILOR DE LUCRU 

ALE SMC-UPT
	Tipul procedurii
	Denumirea procedurii şi instrucţiunii
	Codul
	Ediţia
	Revizia
	Data intrării în vigoare

	Proceduri de sistem
(generale)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Proceduri operaţionale 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Istrucţiuni de lucru
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Regulamente
interne
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Anexa 3
INDICATORUL DE STARE AL PROCEDURII / INSTRUCŢIUNII DE LUCRU

	Nr. crt.
	Ediţia
	Revizia
	Partea revizuită 
	Data începerii aplicării
	Nume, prenume şi semnătura

	
	
	
	
	
	Elaborat
	Verificat
	Aprobat

	(0)
	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Anexa 4
LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI

	ELABORAT
	VERIFICAT
	AVIZAT
	APROBAT
	EDIŢIA

	
	
	/
	
	


Nivel de vizibilitate: 
( Publică
( Nivel 0
( Nivel 1

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII / INSTRUCŢIUNII DE LUCRU

	Nr. crt.
	Destinatar

	(0)
	(1)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Anexa 5

Pagina de gardă a unei proceduri/instrucţiuni de lucru a SMC – UPT
--------------------------------------

Universitatea “Politehnica” din Timişoara
SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITĂŢII
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Entitatea/direcţia emitentă

Tipul procedurii
……………………… TITLU ……………………

Cod: UPT-…………………….

Ediţia----------------Revizia---------
Anexa 6



Fişa sintetică a procedurii/instrucţiunii de lucru
	Nr.
Crt.
	Ce se face?
(denumirea

activităţii)
	Cine face?

(funcţia sau

entitatea care

execută activitatea)
	În ce ordine se face?
(fluxul de activităţi din

proces)
	Decizii/

Înregistrări
(decizii/
Înregistrări rezultate în urma desfăşurării activităţii)
	Cine răspunde de activitate?
(funcţia sau

entitatea care

execută activitatea)

	(0)
	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Notă:
Simboluri utilizate în coloana (3):
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a)                                   - Activitatea iniţială (prima activitate descrisă)
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b)
                              - Activităţi intermediare
c)                                    - Activitatea finală
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