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COD: Procedul:a.de sistem B
PS-2 privind Editia a 1-a
ELABORAREA PROCEDURILOR INTERNE

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei in cadrul procedurii de sistem

Elemente privind

reponsabilii/ Nume, prenume Functie Data Semniétura
operatiunea N
Elaborat

Angela Barbaiani | metodist 2/ 0% Jo/# |
Avizat Tatiana Poting prorector 05. 09. Joft o 7

Aprobat Maria Duca rector 0L 09. Jo/¢t [(;Z & Z

2. Lista de difuzare a editiei procedurii de sistem

S.COplfl . Subdiviziune Functia Data Semniitura
difuzarii ’
Aplicare Sectii CS
Informare Decanate, CS
departamente
Arhivare SCDMC metodist
3. Scop: Procedura reglementeazid modul unic de initiere, elaborare, verificare, avizare, punere in aplicare,

retragere si modul de arhivare al procedurilor interne. Procedura precizeazi continutul si formatul
procedurilor interne elaborate, descrie activititi sau procese in vederea eficientizirii si standardizarii
acestora. Conditiile esentiale ale elaboririi procedurilor interne sunt actualizarea periodica a acestora si
informarea executantilor i factorilor interesati.

Domeniul de aplicare: Procedura se aplici de citre toate structurile Universititii Academiei de Stiinte a
Moldovei, implicate in elaborarea/actualizarea procedurilor interne.

Documente de referinti: Standardul international de referinti pentru SMC (ISO 9001), Codul educatiei,
Planul-cadru pentru studii superioare, Regulamentul institutional de organizare a SMC, Regulamentul
intern al UnASM, Regulament de organizare a studiilor in baza SNCS la UnASM.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Procedurd — ansamblu de reguli de organizare, executive si administrative; mod specificat de efectuare a
unui proces sau a unei activitati.

Procedurd de sistem - procedura cu caracter general, aplicabild in UnASM, care descrie o activitate sau
un proces ce se desfdsoari la nivelul tuturor domeniilor si a subdiviziunilor.

Procedurd operationald - descrie o activitate sau un proces care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai
multor domenii de activitate sau subdiviziuni. Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii unei activitati, a
atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Subdiviziune - Componenti structurald: Facultate/ Catedra/ Sectie.




COD: Procedul:a .de sistem 3
PS -2 privind Editia a 1-a
ELABORAREA PROCEDURILOR INTERNE
Abrevieri
UnASM Universitatea Academiei de Stiinte a Moldovei
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala
CS Conducitor subdiviziune
SCDMC Sectia Cercetare, Doctorat si Managementul Calititii
SMC Sistemul de Management al Calitatii

7. Descriere: Procedura de elaborare a procedurilor interne demareaza printr-o dispozitie a prorectorului
responsabil de domeniul Managementul calititii.

8. Cerinte fati de elaborarea procedurilor interne:

Procedurile interne se initiaza la propunerea Consiliului de Asigurare a Calititii ce stabileste
subdiviziunile responsabile si termenii de finalizare a acestora. Subdiviziunile vor colabora intre
ele in vedere elaborarii procedurilor.

Persoanele desemnate responsabile de elaborare se documenteaza referitor la cerintele specifice
pentru elaborarea fiecérei proceduri.

Codul unei proceduri de sistem este format din grupul PS — N, unde N reprezinta numarul de ordine
al PS scrise.

Codul unei proceduri operationale este format din grupul PO. D — N, unde D este domeniul de
aplicare (A — procedura operationald domeniu academic, F — procedurd operationald domeniu
financiar, P — procedurd operationald domeniu personal) secundate de nr. de ordine al procedurii
scrise.

9. Modul de redactare:

Succesiunea notérii paragrafelor (font 12 Times New Roman, Bold) si subparagrafelor este
urmitoarea: 1.,2.,1.1.,1.2,, 2.1, 2.2.

Fiecare procedura formalizata se redacteazi utilizand diacritice.

Procedurile se redacteazéd pe format de pagind A4 si vor avea pe prima pagind: antet cu sigla
UnASM, datele elabordrii, avizarii si aprobarii (font 12 Times New Roman).

in header-ul paginilor se insereaza un tabel cu urmatorul continut: codul si editia procedurii (font
12 Times New Roman, Bold), denumirea procedurii (font 14 Times New Roman, Bold). Textul va
fi centrat.

Editiile procedurii se numeroteazi cu cifre arabe.

Spatierea — 1,15.

10. Continutul procedurilor interne:

Scop — 1n aceasta sectiune se prezintd scopul pentru care a fost formulati procedura respectiva.
Domeniul de aplicare - parte care stabileste exact subdiviziunile ce vor implementa procedura.
Documente de referintd — in aceastd sectiune trebuie precizate documentele cu rol de reglementare
care au fundamentat realizarea procedurii. Aditional, pot fi incluse documentele cu caracter
informativ sau alte materiale utilizate in sensul activitatii procedurate pana in acel moment.




Procedura de sistem
privind Editia a 1-a
ELABORAREA PROCEDURILOR INTERNE

COD:
PS-2

- Definifii 5i abrevieri ale termenilor utilizati — vor fi definiti si precizati termenii care reprezinti un
element de noutate, sunt folositi cu frecventi mare in textul procedurii, pot produce confuzie prin
lipsa explicarii acestora. Se recomandi ca atat definitiile, cat si abrevierile si acronimele s fie
consemnate in ordine alfabetici.

- Descriere — Reprezinti componenta esentiali a intregii proceduri, intrucét descrie in mod logic si
concret care sunt etapele activititii procedurate.

- Formulare 5i anexe — Enumera formularele si anexele (cu denumirea si codurile lor) care sunt
utilizate in proceduri.

11. Aprobare proceduri:
- Dupa avizarea de citre Consiliul de Asigurare a Calitatii, procedura se aprobi de citre Senatul
Universititii Academiei de Stiinte a Moldovei.

12. Difuzare:
- Dupd aprobare, originalul se pastreazd in SCDMC, care va efectua copii si le va distribui in
conformitate cu lista de difuzare a procedurii.

13. Formulare si anexe: Componentele modelului de procedura.



Anexa 1. Componentele modelului de procedurd
UNIVERSITATEA

ASM

VORI 0 T A O LIRS O HEASOVA Sistemul de Management al Calititii

COD: Procedura ...

P...-N Editiaa ...-a

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii ...
Elemente privind
reponsabilii/ Nume, prenume Functie Data Semnitura
operatiunea
Elaborat
Avizat
Aprobat

2. Lista de difuzare a editiei procedurii de sistem
Scopul
difuzarii

Subdiviziune | Functia Nume, prenume | Data Semnitura

Aplicare

Informare

Arhivare

3. Scop: ...

4. Domeniul de aplicare: ...

5. Documente de referinti: ...

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati ...
7. Descriere: ...

8. Formulare si anexe: ...




