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1. SCOP

Prezenta procedura descrie politica de control a tuturor documentelor utilizate in
UPT, privite ca documente ale Sistemului de Management al Calitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. (1) Procedura se aplica cu privire la documentele cu circuit intern, folosite
intre entitatile UPT, si la documentelor cu circuit extern, de provenienta externa
sau de provenienta interna trimise in exterior.

(2) Procedura nu se refera la:
- documente de tip inregistrari (care fac obiectul unei proceduri aparte);
- documentele utilizate de serviciul financiar-contabil al UPT.

2.2. Principalele documentele cu circuit intern sunt cele destinate gestionarii
proceselor de formare a studentilor, de cercetare, administrative / sociale si de
cooperare institutionald, inclusiv documentele destinate exclusiv SMC.

2.3. (1) Documentele de provenienta externa care intereseaza sunt cele care se
referd la invatamant si vizeaza intr-o forma sau alta universitatea. Fac parte din
aceasta categorie: documente legislative, hotarari guvernamentale, ordine
ministeriale, standarde si reglementari ale unor organizatii, oferte, mesaje
adresate universitatii de persoane publice si private, etc.

(2) Documentele de provenienta interna trimise de universitate in exterior
se refera la diverse tipuri de raspunsuri si scrisori, in contextul documentelor cu
circuit intern, al documentelor de provenienta externd, al actiunilor de
reprezentare si asigurare a vizibilitatii universitatii, etc.

3. DEFINITII SI ACRONIME

3.1. Terminologia referitoare la controlul documentelor folositda in aceasta
procedura este, in principal, cea de la pct. 3.7 din SR ISO 9000:2006,
referitoare la documentatie. Termenii avuti in vedere sunt: informatie,
document, specificatie, inregistrare.

Nota 1: Un set de documente, de exemplu specificatii si inregistrari este
frecvent denumit ,documentatie”.

3.2. Pentru probleme de arhivare se utilizeaza, in acord cu practica din domeniul
arhivarii si in acord cu art. 3 din Legea nr. 135/2007, urmatorii termeni:

(a) arhiva = ansamblu de documente constituite organic (elaborate sau
primite) referitoare la istoria universitatii, destinate prin natura lor a fi
conservate;

(b) arhiva curenta = arhiva constituita din documente primite, expediate
sau intocmite pentru uz intern, rezultate din activitatea cotidiana a entitatilor
universitatii, -de exemplu: versiuni de reglementari care nu mai sunt valabile,
reglementari a caror durata de aplicare a expirat, rapoarte a caror efect s-a
consumat-, documente care sunt pastrate la entitati un timp limitat, timp in care
sunt constituite in dosare sau colectii de documente pe suport electronic;



