
Sistemul de Management al Calitfl{ii

COD:
PS-2

Procedulu.d. sistem

ELABORAREA PMRILOR INTERI\E
Editia a l-a

l. Lista responsabililor de elaborar ant verificarea gi aprobarea
edifiei in cadrul procedurii de sistem

2. Lista de difuzilre a edifiei procedurii de sistem

Scop: Procedura reglementeazd modul unic de ini{iere, elaborare, verificare, avizare, punere in aplicare,
reffagere qi modul de arhivare al procedurilor interne. Procedura precizeazd con(inutul qi formatul
procedurilor interne elaborate, descrie activit[{i sau procese in vederea eficientizlrii qi standardizdrii
acestora. Condifiile esenfiale ale elabor[rii procedurilor interne sunt actualizarea periodici a acestora si
informarea executanfilor Ei factorilor interesafi.

Domeniul de aplicare: Procedura se aplic[ de c[ke toate structurile Universit5lii Academiei de $tiinfe a
Moldovei, implicate in elaborare alacfinlizarea procedurilor interne.

Documente de referin(ilt Standardul internalional de referinldperttru SMC (ISO g00I), Codut educaliei,
Planul'cadru pentru studii superioare, Regulamentul institulional de organizare a SMC, Regulamentul
intern al unA$M, Regulament de organizare a studiilor tn baza sNCs la unA$M.

Definifii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i
Procedurd - ansamblu de reguli de organizare, executive gi administrative; mod specificat de efectuare a
unui proces sau a unei activit[fi.
Procedurd de sistem - procedurd cu caracter general, aplicabil[ in UnA$M, care descrie o activitate sau
un proces ce se desfEqoari la nivelul tuturor domeniilor qi a subdiviziunilor.
Procedurd operalionald - descrie o activitate sau un proces care se desfdgoar[ Ia nivelul unuia sau mai
multor domenii de activitate sau subdiviziuni.Prezentareaformalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vedere a realizdrii unei activit6li, a
atribu[iilor gi'sarcinilor de serviciu.
Subdiviziune' Component6 structurall: Facultat el Catedrd/ Sec{ie.

3.

4.

-J.

6.

Elemente privind
reponsabilii/
operatiunea

Nume, prenume Funcfie Semnfltura

Elaborat Angela Barbaiani metodist
Tatiana Potin
Maria Duca

Scopul
difuzlrii Subdiviziune Funcfia Data Semnltura

Aplicare Secfii CS

Informare
Decanate,
departamente

CS

'Arhivare SCDMC metodist



COD:
PS-2

Procedura.de sistem
privind

ELABORAREA PROCEDURILOR INTERNE
Edi{ia a l-a

Abrevieri
UnA$M Universitatea Academiei de Stiinte a Moldovei
PS Procedura de sistem

PO Procedura operafionalf,

CS Conduc6tor subdiviziune

SCDMC Sec{ia Cercetare, Doctorat qi Managementul CalitAtii
SMC Sistemul de Management al Calitltii

7. Descriere: Procedura de elaborare a procedurilor interne demarcazil printr-o dispozilie a prorectorului
responsabil d6 domeniul Managementul calit{ii.

8. Cerinfe fafl de elaborarea procedurilor interne:
- Procedurile interne se iniliazi la propunerea Consiliului de Asigurare a Calit{ii ce stabileqte

subdiviziunile responsabile qi termenii de frnalizare a acestora. Subdiviziunile vor colabora intre
ele ln vedere elabor[rii procedurilor.

- Persoanele desemnate responsabile de elaborare se documenteazd referitor la cerintele specifice
. pentru elaborarea fiecdrei proceduri.

- Codul unei proceduri de sistem este format din grupul PS -N, unde N reprezintI num[ru] de ordine
al PS scrise.

- Codul unei proceduri operafionale este format din grupul PO. D - N, unde D este domeniul de

aplicare (A - prooedur[ operafional[ domeniu aoademic, F - procedurl operafionalE domeniu
financiar, P - procedur6 operafionald domeniu personal) secundate de nr. de ordine al procedurii
scrise.

9. Modul de redactare:
- Succesiunea notdrii paragrafelor (font 12 Times New Roman, Bold) gi subparagrafelor este

urm[toarea: 1., 2., 1.1., 1,2,, 2.1,, 2.2.

Fiecare procedur[ formalizatl se redacteazd utilizdnd diacritice.
- Procedurile se redacteazd, pe format de. pagind A4 gi vor avea pe prima pagin6: antet cu sigla

UnA$M, datele elabor[rii, avizdni gi aprobdrii (font 12 Times New Roman).
- in header-ul paginilor se insereaz[ un tabel cu urmltorul confinut: codul qi edifia procedurii (font

12 Times New Roman, Bold), denumirea procedurii (font 14 Times New Roman, Bold). Textul va
fi centrat.

- Edifiile procedurii se numeroteazd"cu cifre arabe.

- Spalierea- 1,15.

10. Confinutul procedurilor interne:
Scop - ln aceast6 sec{iune se prezintd scopul pentru care a fost formulat[ procedura respectivd.

- Domeniul de aplicare'-parte care stabileqte exact subdiviziunile ce vor implementa procedura.

- Documente de referinld - in aceastd secliune trebuie precizate documentele cu rol de reglementare

care au fundamentat realizarea procedurii. Adilional, pot fi incluse documentele cu caracter

informativ sau alte materiale utilizate ln sensul activitI(ii procedurate p6n[ in acel moment.



Procedura de sistem
nrivindprrvlno

EILABORAREA PROCEDURILOR INTERNE
Edi{ia il l-a

- Definilii Si abrevieri ale termenilor utilizali -vor fi definifi gi precizafi termenii care reprezintd un
element de noutate, sunt folosifi cu frecven{[ mare ln textul procedurii, pot produce confuzie prin
lipsa explicErii acestora- Se recomandfl ca atdt definiliile, c6t pi abrevierile qi acronimele sA fie
oonsemnate in ordine alfabetic[.

' Descriere - Reprezintii componenta esen{ial[ a intregii proceduri, intnrcf,t descrie ln mod logic qi
concret care sunt etapele activit{ii procedurate

- Formulme gi anexe - Enumerd formularele Ei anexele (cu denumirea gi codurile lor) care sunt
utilizate ln procedurd

11. Aprobare piocedurtr:
- Dup[ avizarca de citre Consiliul de Asigurare a Calititii, procedura se aprobI de citre Senatul

Universitfiii Academiei de gtiin{e a Moldovei.

12. Difuzare:
- Dupf, aprobare, originalul se pdsffeaz[ in SCDMC, care va efectua copii qi le va distribui in

confonnitate cu lista de difuzare a procedurii.

Formulare qi anexe: Qomponentele modelului de procedurd.13.
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Anexa I. Componentele modelului de procedurd

Sistemul de Management al Calitfltii

COD:
P... - N

Procedura ...
Edifia o ...-fl

aaa

l. Lista res onsabililor de elaborar€t, verificarea aIA robarea edi ei in cadrul rocedurii

3, Scop: ...

4. Domeniul de aplicare! ...

5. Documente de referintf,: ...

6. Defini{ii ;i abrevieri ale termenilor utiliza{i i..

7. Descriergr ...

8. Formulare si anexet ...

Elemente privind
reponsabiliil
oneratiunea

Nume, prenume Functie, Semnltura

Elaborat

2. Lista de difuzare a edi rocedurii de sistem

Subdiviziune Nume, prenume Semnltura


