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1. SCOP

Aceasta procedura descrie modul de elaborare, structura si modul de prezentare
a procedurilor si instructiunilor de lucru, destinate sistemului de management al
calitatii din UPT precum si modul de asimilare a diferitelor regulamente ale UPT
ca documente ale acestui sistem.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii “Politehnica” din Timisoara — UPT cu
privire la procedurile de sistem, procedurile operationale si instructiunile de lucru
destinate sistemului de management al calitatii, respectiv cu privire la
regulamentele UPT asimilabile ca documente ale sistemului de management al
calitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii si
vocabular.

3.2. SR EN IS0 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

3.3. Legeanr. 1/2011 - Legea educatiei nationale.

3.4. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare completata
cu O.U.G. nr. 78/2005.

3.5. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG. nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei.

3.6. H.G. nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a
standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei
Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior.

3.7. SR EN ISO 10013:2003. Linii directoare pentru documentatia sistemului
de management al calitatii.

3.8. Procedura generala “Masurarea si monitorizarea proceselor”, cod: UPT-
PG-M-0-07.
4. DEFINITII SI ACRONIME

4.1 Definitii.

4.1.1. Entitate = entitate structurala a UPT = facultate, departament si orice
element structural care se regaseste in carta universitatii sau fin
organigrama asociata.

4.1.2. Instructiune de lucru - prevedere care formuleaza modul de efectuare
a unei actiuni asociate unei proceduri.

4.1.3. Inregistrare - document prin care se declard rezultatele obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate.

4.1.4. Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui
proces.
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4.1.5. Procedura de sistem - o procedura comuna tuturor proceselor care se
desfasoara in organizatie.

4.1.6. Procedura operationala - o procedura destinata atingerii unui anumit
proces.

4.1.7. Proces - sistem de activitati care transforma date de intrare in date de
iesire utilizand pentru aceasta resurse.

4.1.8. Responsabil de proces - persoana care prin atributiile care 1i revin
conform fisei postului are autoritatea de a conduce un proces si raspunde
de derularea acestuia si de verificarea capabilitatii si stabilitatii procesului,
aspecte esentiale pentru controlul calitatii si imbunatatirea performantelor
procesului. Responsabilul de proces trebuie sa monitorizeze, s& masoare
si sa controleze procesul de care raspunde.

4.1.9. Sistem de Management al Calitatii — sistemm de management prin care
se orienteza si se controleaza o organizatie in ceea ce priveste calitatea.

4.2. Acronime

4.2.1. CEAC - UPT = Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din
Universitatea “Politehnica” din Timisoara.

4.2.2. DGAC = Directia Generala de Asigurare a Calitatii din Universitatea
“Politehnica” din Timisoara.

4.2.3. SMC - UPT = sistemul de management al calitatii din Universitatea
“Politehnica” din Timisoara.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Promovarea, elaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor si
instructiunilor de lucru

5.1.1. Generalitati

Procedurile de sistem (generale), procedurile operationale si instructiunile de
lucru din cadrul SMC - UPT precum si regulamentele UPT asimilabile ca
documente ale SMC - UPT vizeaza numai procese care se desfasoara in
cadrul UPT. Lista procedurilor si instructiunilor de lucru ale SMC - UPT in
vigoare, se intocmeste folosind formularul din Anexa 1. Lista cuprinde
documente analizate de CEAC - UPT, este aprobata de rectorul universitatii si
se pastreaza la DGAC. Lista se actualizeaza de catre DGAC ori de cate ori
apar sau se abroga documente ale SMC - UPT.

Schema logica cu etapele elaborarii procedurilor / instructiunilor de lucru este
prezentata in Anexa 2.

5.1.2. Elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru

(1) Procedurile si instructiunile se elaboreaza si redacteaza de persoanele
implicate in procesele si activitatile descrise, cu participarea obligatorie a
responsabililor de proces. Elaborarea se realizeaza sub coordonarea
conducerilor entitatilor UPT. in care se desfasoara procesul reglementat
potrivit organigramei UPT. Procedurile si instructiunile de lucru se analizeaza
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(In ceea ce priveste: coerenta, consistenta, adecvarea la procesele descrise si
reglementarile in vigoare, respectiv structurarea) si de avizeaza de catre
CEAC - UPT, iar apoi se aproba de rectorul UPT. Pe parcursul elaborarii DGAC
are obligatia de a asigura consultanta la solicitarea entitatilor.

(2) Procedurile si instructiunile de lucru care se refera la procese coordonate
de catre senatul UPT, in mod direct sau prin intermediul Biroul Executiv al
Senatului, se elaboreaza intr-o singura etapa, de catre DGAC.

(3) Procedurile si instructiunile de lucru care se refera la procesele
coordonate de facultati, departamente sau alte entitati structurale ale UPT,
se elaboreaza in doua etape. Prima etapa consta in elaborarea procedurii sau
instructiunii intr-o forma initiala de catre directorul cu probleme de calitate al
entitatii Tmpreuna cu responsabilul de proces. A doua etapa consta in
finalizarea procedurii sau instructiunii, prin colaborare cu DGAC, de catre cei
care au initiat-o.

5.1.3.Asimilarea regulamentelor UPT ca documente al SMC-UPT

(1) Regulamentele UPT care se refera la modalitati specifice de realizare a
unui proces sau a unei activitati si contin elemente legate in mod direct sau
indirect de asigurarea calitatii, pot fi asimilate ca proceduri sau instructiuni
de lucru ale SMC - UPT daca contin, intr-o forma sau alta, aspectele
enumerate la punctul 5.2.2. al (4).

(2) Regulamentele UPT care nu respecta conditiile din al. (1) pot fi asimilate
ca proceduri sau instructiuni de lucru ale SMC - UPT numai dupa modificarea
lor in sensul al.(1).

(3) Asimilarea regulamentelor ca proceduri se face prin aprobarea rectorului,
in urma propunerii CEAC - UPT. Un regulament asimilat va primi un cod in
conformitate cu punctul 5.2.1.al. (3).

5.1.4.Intrare in vigoare, difuzare si retragere din circulatie

(1) Procedurile, instructiunile de lucru si documentele asimilate ca proceduri
sau instructiuni de lucru intra in vigoare la data precizata in indicatorul de
stare al procedurii/instructiunii de lucru prezentat in Anexa 3.

(2) O procedura poate avea unul din urmatoarele niveluri de vizibilitate: 0
vizibilitate publica, 1 = vizibilitate internda la nivelul universitatii, 2 =
vizibilitate interna la nivelul facultatii sau al entitatii. Nivelul de vizibilitate
este decis de rectorul U.P.T..

(3) Dupa aprobarea de catre rector procedura, instructiunea de lucru sau
documentele asimilate se difuzeaza in format electronic de catre DGAC
entitatilor si functiilor care urmeaza sa o aplice. Acestea sunt inscrise in Lista
de difuzare a procedurii sau instructiunii de lucru. Lista are formatul
prezentat in Anexa 4.

(4) O procedura sau instructiune de lucru se retrage din circulatie la aparitia
unei noi editii sau atunci cand se decide cd ea nu mai este valabila. Directorii
cu probleme de calitate au obligatia de a retrage din circulatie documentele
care nu mai sunt valabile.
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5.1.5.Reviziile si editiile procedurilor si instructiunilor de lucru

(1) Reviziile constau in modificari sau abrogari ale unor articole si/sau
aliniate din procedura sau instructiunea de lucru considerata in revizia
anterioara. Orice revizie se inscrie in indicatorul de stare din Anexa 3.

(2) Editiile 2, 3, ... se elaboreaza atunci cand se aduc completari prin noi
articole, cand apar modificari de responsabilitati, sau atunci cand forma
rezultatd in urma uneia sau mai multor revizii difera substantial fata de
revizia 0 a editiei anterioare. Orice editie incepe cu revizia 0. Modificarea unei
editii se soldeaza cu modificarea listei responsabililor cu elaborarea, verifica-
rea, avizarea si aprobarea editiei (v. Anexa 4) si completarea indicatorului de
stare (v. Anexa 3).

(3) Modificarea titlului unei proceduri sau instructiuni de lucru inseamna: o
noua procedura / instructiune de lucru, si ca urmare abrogarea procedurii /
instructiunii de lucru vechi si inscrierea noii proceduri sau instructiuni de
lucru in lista din Anexa 1.

(4) Introducerea modificarilor in proceduri si instructiuni de lucru urmeaza
aceleasi etape ca si elaborarea lor.

5.2. Editarea si codarea procedurilor si instructiunilor de lucru

5.2.1. Codarea procedurilor si instructiunilor de lucru

(1) Codul unei proceduri precizeaza in mod sintetic tipul procedurii, tipul
proceselor la care se refera procedura, nivelul entitatii de nivel maxim unde
se aplica si ordinea aparitiei pentru ansamblul tipuri-nivel. Codul va avea una

din formele:
UPT-Pu-v-w-xx,
UPT-Pu-vv-w-xXx,
UPT-Pu-vvv-w-xXx,
in care:
= u = G pentru procedura de sistem (generald), O pentru procedura

operationala;

= v = M pentru procese de management, B pentru procese de baza, S
pentru proces suport;

Sunt posibile urmdatoarele variante: M, B sau S (in cazul v), MB, MS sau
BS (in cazul vv) si MBS (in cazul vvv). Ordinea caracterelor se adapteaza
la continutul procedurii si Anexa 2 din procedura de la punctul 3.8.

= w = 0 pentru proces la nivel de universitate, coordonat in mod direct de
catre senat, rector sau Biroul Executiv al Senatului, 1 pentru proces la
nivel de facultate, departament sau entitate coordonat de catre decan,
director de departament, sef de entitate direct subordonata nivelului 0, 2
pentru celelalte niveluri din universitate;

= xx = cod numeric din doud caractere, care se acorda incepand cu 01, in
ordine succesiva.

(2) Codul unei instructiuni de lucru va avea una din formele:
UPT-Ilu-v-w-xx,
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UPT-Ilu-vv-w-XxXx,
UPT-Ilu-vvv-w-xXx,
in care:
» u = 0 pentru instructiuni de lucru asociate unei proceduri sau regulament,
1 pentru instructiuni de Ilucru neasociate unei proceduri sau
regulament?;

= v, w, xx = calaal.(1) al acestui articol.

(3) Codul unui regulament asimilat ca procedura sau instructiune de lucru a
SMC - UPT va avea una din formele de la al.(1) sau al.(2) ale acestui articol
completate cu mentiunea “prin asimilarea ", scrisa intre paranteze, [de
exemplu: UPT-Ilu-v-w-xx (prin asimilarea HBExS nr. 05 din data de ......... )].

(4) Numerele de ordine ale editiilor incep cu 1, iar al reviziilor cu 0.
5.2.2.Structura si editarea unei proceduri

(1) Fiecare procedura se editeaza pe pagina format A4. Textul de baza se
tehnoredacteaza cu font Verdana 11 la un rand. Tehnoredactarea va urmari
ca model forma in care se prezinta procedura de fata.

(2) Titlul trebuie sa identifice clar procedura. El apare pe pagina de garda
precum si in header-ul paginilor documentului alaturi de codul procedurii,
editie si revizie.

(3) O procedura are urmatoarea structura: pagina de garda, lista
responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei, lista
de difuzare a procedurii, indicatorul de stare al procedurii, corpul propriu-zis
al procedurii alcatuit din 8 parti si anexele la procedura.

a) Pagina de garda are aspectul din Anexa 5 la aceasta procedura si va
contine:
- antetul: Universitatea “Politehnica” din Timisoara
- entitatea/directia emitenta
- tipul procedurii
- titlul procedurii
- codul procedurii
- numarul editiei / reviziei.
b) Lista cu responsabilii cu elaborarea, verificarea, avizarea si
aprobarea editiei

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei si lista de difuzare a procedurii se intocmesc conform cu Anexa 4 la
aceasta procedura. Avizarea are douda componente, una de specialitate, ca
document al SMC - UPT, si una din partea Oficiului juridic al UPT., ca
document care prevede doar cerinte legale. Listele se completeaza luand
ca model prezenta procedura.

1 Este posibil ca o instructiune de lucru sd apara inaintea unei proceduri. In momentul cand
apare procedura care face referire la intructiunea de lucru respectiva, codul instructiunii se
modifica, dand lui u valoarea 0 in loc de 1.
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c) Indicatorul de stare al procedurii

Indicatorul de stare al procedurii este redat in Anexa 3 la aceasta
procedura. Starea este reprezentata de numarul editiei, numarul reviziei,
si mentiunea referitoare la partea revizuitda si data inceperii aplicarii
inscrisa in indicator. Totodata, indicatorul contine si numele persoanelor
implicate in elaborarea, verificarea si aprobarea elementelor revizuite sau
a editiei. Indicatorul se completeaza luand ca model prezenta procedura.

d) Corpul procedurii este compus din 8 parti:
1. Scop

Se prezinta obiectivele care trebuie atinse prin aplicarea procedurii, in
contextul activitatilor descrise si al politicii iIn domeniul calitatii al
managementului la varf al UPT.

2. Domeniu de aplicare

Se precizeaza procesele, activitatile si entitatile din UPT unde se aplica
procedura, iar daca este semnificativ, si situatiile in care procedura nu se
aplica.

3. Documente de referinta

Se enumera documentele care fundamenteaza procedura prin informatiile,
cerintele si reglementarile pe care le contin. Documentele de referinta se
pot grupa pe categorii, dupa caz. (De exemplu: legislatie nationala,
reglementari sectoriale si reglementari locale institutionale). Documentele
de referinta pot cuprinde: legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrului,
carta universitatii, standarde, manualul calitatii, reglementari interne ale
UPT, proceduri, instructiuni de lucru, documentatii tehnice de produs sau
proces etc.

4. Definitii, abrevieri si acronime

Se precizeaza in sectiuni distincte: i) termenii specifici necesari intelegerii
procedurii in acceptiunea documentelor de referinta precum si alti termeni
care se folosesc in corpul ei si necesita explicatii; ii) abrevierile si
acronimele din corpul procedurii. Aparitia partii 4 intr-o procedura nu este
obligatorie.

5. Descrierea activitatii

Se definesc si se descriu activitatile si resursele necesare realizarii
scopului, folosind o exprimare clara, concisa si coerenta. Nivelul de
detaliere poate varia in functie de complexitatea proceselor / activitatilor,
metodele utilizate si nivelul abilitatilor si instruirii necesare persoanelor
care trebuie sa realizeze activitatile. Indiferent de nivelul de detaliere, ar
trebui avute in vedere, dupa caz, urmatoarele aspecte:

» Descrierea proceselor sub forma de text si / sau prin diagrame de flux
referitoare la activitatile cerute cu precizarea clara a elementelor de
intrare si a celor de iesire;

» Stabilirea a ceea ce trebuie facut, de ce trebuie facut, cdnd, cum si unde
trebuie facut, de catre care functie sau organism din organizatie trebuie

8
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facut. Aceaste aspecte pot fi sintetizate printr-o fisa sintetica a
procedurii/instructiunii de lucru intocmita potrivit modelului din Anexa 6.

» Descrierea manierei in care se controleaza procesele si activitatile
principale descrise;

» Definirea resurselor umane si materiale, uneori si financiare, necesare
pentru realizarea activitatilor (personal, instruire, echipamente si
materiale);

» Efectuarea de referiri la documentatii adecvate principalelor activitati;
» Definirea masurilor ce trebuie intreprinse in diferite situatii;

» Efectuarea de trimiteri la procedurile/instructiunile de lucru asociate.
6. Responsabilitati

Se precizeaza responsabilitatile functiilor (de personal) implicate in
implementarea, aplicarea, monitorizarea, difuzarea si mentinerii la zi a
procedurii. Ariile de responsabilitate trebuie sa cuprinda toate aspectele
aparute la punctul 5.

Tot in aceasta parte se precizeaza si responsabilitati care revin Oficiului
juridic al U.P.T., cel putin responsabilitatea de a furniza, in acord cu
continutul partii 3, documente legislative (documente nou aparute si/sau
reactualizate, documente abrogate etc.) referitoare la procesul la care se
refera procedura.

7. Inregistrari

a) Se precizeaza prin denumire: i) inregistrarile asociate in mod direct
procedurii; ii) principalele tipuri de inregistrari generate prin aplicarea
procedurii. Dupa caz, se mentioneaza codul inregistrarilor si se precizeaza
suportul pe care se fac inregistrarile (registre, fisiere, formulare, fise,
caiete, etichete etc.).

8. Anexe

Se enumara denumirile anexelor atasate procedurii. Anexele se
numeroteaza in ordinea mentionarii lor in corpul procedurii.

e) Anexele propriu-zise

In continuarea corpului procedurii se prezintd, in ordinea numerotarii,
toate anexele la procedura. O anexa cuprinde, dupa caz, formulare
referite In procedura, scheme logice, regulamente si alte documente.
Fiecare anexa incepe pe o pagina noua.

(5) Procedurile se pagineaza considerdnd ca exemplu prezenta procedura:
pagina de garda nu se numeroteaza, iar incepand cu lista de difuzare se
numeroteaza consecutiv toate paginile, inclusiv anexele.

5.2.3.Instructiunile de lucru

(1) Instructiunile de lucru sunt destinate detalierii unor activitati mentionate
in procedura si care datorita extensiei sau importantei deosebite nu se
prezinta detaliat in procedura. In aceastda categorie intra, in principal,

9
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activitatile care pot afecta desfasurarea corecta a procesului la care se refera
procedura, asa-numitele activitati critice.

(2) Pentru instructiunile de lucru se aplica precizarile de la punctul 5.2.2, prin
inlocuirea termenului ,procedurd” cu termenul ,instructiune de lucru” si
invers. La punctul domeniul de aplicare a instructiunii de lucru se face
trimitere la procedura sau procedurile care opereaza cu instructiunea de
lucru.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul

- aproba procedurile, instructiunile de lucru si asimilarea de regulamente ca
si documente ale SMC - UPT, implicit lista acestora;

- supune procedurile, dupa caz, aprobarii de catre senat;

- decide pe baza analizei efectuate de catre Senatul UPT si/sau de catre
CEAC initierea de activitati de modificare sau completare de regulamente ale
UPT care pot deveni si documente ale SMC - UPT;

- decide nivelul de vizibilitate publica al procedurilor si instructiunilor de
lucru.

6.2. CEAC - UPT

- analizeaza si avizeaza procedurile, instructiunile de lucru si regulamentele
asimilabile ca documentele ale SMC - UPT si alcatuieste lista acestora;

- supune documentele avizate aprobarii de catre rectorul UPT;

- propune rectorului UPT modificarea sau completarea regulamentelor UPT
care pot deveni proceduri sau instructiuni de lucru ale SMC - UPT in urma
modificarilor sau completarilor.

6.3. DGAC

- indeplineste sarcinile prevazute la punctul 5.1.2;

- pregateste documentatia necesara analizarii si avizarii procedurilor si
instructiunilor de lucru;

- analizeaza regulamentele UPT din punctul de vedere al asimilarii lor ca
proceduri sau instructiuni de lucru ale SMC - UPT si le supune avizarii CEAC -
UPT;

alcatuieste lista de difuzare a procedurilor/instructiunilor de lucru;

difuzeaza procedurile/instructiunile de lucru conform listei de difuzare;
intocmeste indicatorul de stare al procedurilor/instructiunilor de lucru;
mentine in forma electronica si imprimata forma in vigoare a procedurii si
arhiveaza formele anterioare.

6.4. Directorii calitate sau persoane cu atributii delegate echivalente

- elaboreaza proceduri si instructiuni de lucru conform acestei proceduri si le
finalizeaza prin cooperare cu DGAC;

- implementeaza si aplica procedurile/instructiunile de lucru;

- difuzeaza procedurile/instructiunile de lucru in cadrul entitatilor carora le
apartin;
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- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea proceduri-
lor/instructiunilor de lucru;
- mentin in forma electronica si imprimata forma in vigoare a
procedurilor/instructiunilor de lucru.

6.5. Responsabilii de proces

- elaboreaza, forma initiala a procedurilor/instructiunilor de lucru prin
cooperare cu directorul calitate al entitatii de care apartine si le finalizeaza
prin cooperare cu DGAC;

- monitorizeaza, masoara si controleaza procesele de care raspund.

6.6. Oficiul juridic

- furnizeaza documentele legislative aplicabile proceselor care au loc in
universitate si care trebuie documentate si prin S.M.C;
- avizeaza din punct de vedere juridic prezenta procedura.

7. INREGISTRARI

7.1. 1Inregistriri asociate in mod direct procedurii:
1. Lista de difuzare a procedurii;
2. Indicatorul de stare al procedurii.
7.2 Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
1. Lista procedurilor si instructiunilor de lucru ale SMC-UPT.

8. ANEXE

8.1. Anexa 1 - Lista procedurilor si instructiunilor de lucru ale SMC - UPT;

8.2. Anexa 2 - Schema logica cu etapele elaborarii procedurilor/instructiunilor
de lucru;

8.3. Anexa 3 - Indicatorul de stare al procedurii/instructiunii de lucru;

8.4. Anexa 4 - Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si
aprobarea editiei si Lista de difuzare a procedurii / instructiunii de lucru;

8.5. Anexa 5 - Pagina de garda a unei proceduri/instructiuni de lucru a SMC -
UPT;

8.6. Anexa 6 - Fisa sintetica a procedurii/instructiunii de lucru.
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