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3. Scopul procedurii

3.1 Prezenta procedurd stabileste modalitatea si responsabilititile privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea codurilor, ghidurilor, regulamentelor, metodologiilor
precum si a altor documente asimilate Sistemului de management al calitatii la nivelul Universitatii.
3.2 Informatiile documentate ale Sistemului de management al calitatii din UAIC reprezinta totalitatea
documentelor formalizate care reglementeazda modul de organizare si desfasurare a
activitatilor/proceselor la nivel global (universitate) si la nivelul subdiviziunilor organizatorice
(facultati, departamente academice, directii / structuri administrative), pentru asigurarea controlului
nivelului de calitate la care se desfasoara activitatea / procesul, pentru a controla riscurile care pot
conduce la neconformitéti in desfasurarea activitatii / procesului, respectiv la abateri de la indicatorii
de performanti. Acestea sunt: proceduri de sistem!, proceduri operationale?, coduri, ghiduri,
regulamente, metodologii, planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte
tipuri de documente asimilate.

4. Domeniul de aplicare

4.1 Prezenta procedura de sistem se aplica in activitatea tuturor structurilor academice si de cercetare
si structurilor administrative din Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lasi in procesul de initiere,
elaborare, aprobare, difuzare, retragere si arhivare a informatiilor documentate SMC coduri, ghiduri,
regulamente, metodologii, sau a altor documente asimilate Sistemului de management al calitatii.

4.2 Prezenta procedurd stabileste procesul de control al informatiilor documentate precum si
responsabilitatile ce decurg din acest proces.

5. Documente de referinta

Reglementari internationale:
» Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area- ENQA
Legislatie primara:
» Legea Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
» Hotararea Guvernului nr 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa
a standardelor, standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performanta a
ARACIS
» OUG nr 75/12.07.2015 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare aprobata si aplicata prin Legea nr. 87 din 13 Aprilie 2006
» Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

! Orice proceduri de sistem din UAIC este elaboratd in conformitate cu Procedura privind elaborarea procedurii
documentate

2 Orice procedura operationald din UAIC este elaboratd in conformitate cu Procedura privind elaborarea procedurii
documentate


http://www.aracis.ro/uploads/media/Lege_nr._1_din_2011_actualizata_la_02-10-2015.pdf
http://www.aracis.ro/uploads/media/HG_nr._1418_-_2006.pdf
http://www.aracis.ro/uploads/media/HG_nr._1418_-_2006.pdf
http://www.aracis.ro/uploads/media/HG_nr._1418_-_2006.pdf
http://www.aracis.ro/uploads/media/Ordonanta_de_urgenta_nr._75_din_2005_actualizata_la__22.10.2015.pdf
http://www.aracis.ro/uploads/media/Ordonanta_de_urgenta_nr._75_din_2005_actualizata_la__22.10.2015.pdf
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Legislatie secundara :

» OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice (cu modificérile si completarile ulterioare)

Reglementari interne:

> Carta Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi;

» Manualul Calitatii UAIC;

» Procedura de sistem privind elaborarea  procedurilor documentate  (de
sistem/operationale).

6. Definitii si abrevieri
6.1 Definitii ale termenilor

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Este o actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati detectate sau a altei

1 Actiune corectiva . .. .
’ situatii nedorite.

Este acel act intreprins in vederea elimindrii cauzei unei neconformitati

2 Acti tiva . . e . .. .
criune preveniiva potentiale sau a altei posibile situatii nedorite

Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea increderii ca

Asi litatii . . . A ..
sigufare a calitatll cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite

3. Cod Reprezinta o culegere de reguli cu privire la un domeniu de activitate

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
4. Comisia de monitorizare dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din lasi

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia
si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.

5. Control intern managerial

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii

6. Diagrama de proces . R
unul proces sau unei activitati

procedurd de sistem®, procedurd operationale®, cod, ghid, regulament,
7. Documente SMC metodologie, instructiuni de lucru, fisd, formular, chestionar, raport, plan, alte
tipuri de documente asimilate

Forma initiald sau actualizata (revizuita), dupa caz, a unei informatii
Editie documentata (cod, ghid, regulament, metodologie, etc) care a parcurs etapele
de aprobare si difuzare

Reprezinta documente standardizate care prezinta modul de

8 Formular / Fisa . . R T
’ inregistrare/reflectare a unei activitati/componente a unei activitati etc

Reprezinta toate cerintele referitoare la documente (forma, continut,

10 Informatie documentata N ..
’ inregistrari etc.)

Descriu toate detaliile in legatura cu ceea ce trebuie sa faca fiecare persoana

11 | Instructi 1 AP .. . - e :
nstructiune de lucru implicata intr-o activitate pentru indeplinirea responsabilitatilor specifice,

3 Orice procedura de sistem din UAIC este elaboratd in conformitate cu Procedura privind elaborarea procedurii
documentate

4 Orice procedura operationald din UAIC este elaborati in conformitate cu Procedura privind elaborarea procedurii
documentate


http://www.uaic.ro/despre-uaic/documentele-universitatii/carta-universitatii-alexandru-ioan-cuza/
http://www.uaic.ro/despre-uaic/documentele-universitatii/carta-universitatii-alexandru-ioan-cuza/
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2018/06/Manualul-calitatii_UAIC_vers-1.0_2018.05.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/10/Procedura-procedurilor-cf-OSGG-600din-2018_2018_Revizie-1.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/10/Procedura-procedurilor-cf-OSGG-600din-2018_2018_Revizie-1.pdf
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respectiv modul de desfasurare a unei componente asociate unei proceduri /
unui regulament

12

Metodologie/Ghid

Reprezinta un ansamblu de reguli si principii prin care se descrie
modalitatea de a aborda o anumita activitate.

14

Procedura documentati

Modul specifice de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale

13

Procedura de sistem - PS

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0
entitate publica

15

Procedura operationala - PO

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitéti publice

16

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse,
addugandu-le valoare

17

Raport

Reprezintd un document formalizat care reflectd consemnari, constatari,
concluzii In urma parcurgerii si realizarii unei activitati

18

Regulament

Reprezinta document formalizat care defineste cadrul general de organizare
si functionare al unei structuri organizatorice, respectiv care defineste
regulile de organizare si desfasurare a unei activitati;

19

Revizie in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii/
regulamentului/ metodologiei/ instructiunii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate

20

Secretariatul Comisiei de
monitorizare

Persoana/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele Comisiei de
monitorizare avand ca sarcind principald managementul documentelor ce
sunt 1n atributia Comisiei. La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de
monitorizare verifica de conformitate procedurile documentate

21

Sistem de Management al Calitatii

Sistem de management prin care se orienteaza si se controleaza o organizatie
in ceea ce priveste calitatea

6.2 Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. P.O Procedura operationala
3. E Elaborare
4. \Y Verificare
5. Vcf Verificare de conformitate
6. Ev Evidenta
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. SCIM Sistemul de control intern/managerial
11. UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi
12, cM Comisia d.e monitorizare, coordonare s1 ind.rurr.l.are metodologica a dezvol‘Férii .
sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi
13 SMC Sistemul de management al calitatii
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15 LEN Legea Educatiei Nationale
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7. Descrierea procedurii
7.1 Generalitati

7.1.1 In cadrul UAIC sunt elaborate documente care fac parte din Sistemul de management al calititii

(SMC), denumite generic “informatii documentate”.

7.1.2 Dupa tipul lor, informatiile documentate sunt coduri, ghiduri, regulamente, metodologii,
planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte tipuri de documente
asimilate.

7.1.3 Procedurile de sistem (PS) si Procedurile operationale (PO) sunt parte a Sistemul de
management al calitatii. La nivel de UAIC, PO si PS sunt elaborate in conformitate cu
Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor documentate.

7.1.4 Codul, Ghidul, Metodologia si Regulamentul se identifica prin antetul informatiei
documentate, antetul structurii emitente, codificare, titlul si zipul documentului, editie, revizie
si data. Celelalte tipuri de informatii documente - planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise,
formulare, chestionare, etc - se identifica prin antetu/ informatiei documentate(pagina de titlul
si pagina tehnica), antetul structurii emitente (incepdnd cu pagina 3 pana la finalul
documentului), titlul documentului, tipul documentului, editie, revizie si data elaborarii.

Cod, Ghid, Metodologie, Regulament

7.2 Etapele necesare realizarii Codului, Ghidului, Metodologiei, Regulamentului

(1) Initiere

a. Orice structura academica, de cercetare si administrativa poate initia elaborarea unui cod, ghid,
regulament, metodologii, cu respectarea legislatiei nationald, a reglementarilor interne si a
prezentei proceduri. Conducatorul structurii desemneaza o persoana sau un grup de lucru in
procesul de elaborare a unei informatii documentate.

b. Orice Comisie din UAIC poate initia elaborarea unui cod, ghid, metodologie, regulament cu
respectarea legislatiei in vigoare , a reglementarilor interne si a prezentei proceduri.

Modul de redactare: Notare, paragrafe, subparagrafe.
Modul de redactare a unei informatii documentate® SMC se realizeazi in conformitate cu urmitoarele
reguli:
» Fiecare cod/ghid/metodologie/regulament contine:
e Paginade titlu (prima pagina) care cuprinde Titlul Informatiei documentate scris cu Bold,
Times New Roman si antetul informatiei documentate cu elemente de identificare si de
control

5> Cod/ghid/regulament/metodologie


http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/10/Procedura-procedurilor-cf-OSGG-600din-2018_2018_Revizie-1.pdf
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e Pagina tehnici (a doua pagina) care cuprinde antetul Informatiei documentate cu
elementele de identificare si de control, lista responsabililor cu elaborarea, verificare
(avizarea continutului), aviz de conformitate cu prezenta procedura, editia curenta, revizia,
datele elaborarii, verificarii, avizarii, aprobarii, arhivarii,

e Antetul Informatiei documentate de pe prima si a doua pagind se identificd prin
denumirea Universitatii, denumirea compartimentului emitent, tipul si titlul informatiei
documentate, codul, editia (se folosesc cifre romane), revizia (se folosesc cifre romane),
pagina curentd a informatiei documentate, scrise cu corp de 10 ingrosat;

e Antetul Informatiei documentate se regiseste doar pe prima si a doua pagina a
Informatiei Documentate. Incepand cu pagina a treia a documentului, antetul informatiei
documentate este inlocuit cu antetul structurii emitente;

e Prima pagina (pagina de titlu) si a doua pagind (pagina tehnicd) in format hartie
(varianta hard) sunt imprimate fata-verso. Pentru restul documentului —incepand cu
pagina a treia- se poate opta intre cele 2 variante de imprimare: fata-verso sau o
singura fata. Varianta online (postatia pe site) a documentul nu va contine pagina
tehnica (pagina2).

» Continutul Informatiei documentate cuprinde titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de

12, Times New Roman si textul cu litere normale, corp de 12 Times New Roman; alineat 1,5.

> In exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa; formulirile trebuie si fie
scurte, concise, lipsite de ambiguitati. Textul nu trebuie sd contind consideratii generale sau
teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile; se poate face referire la alte documente

(standarde, instructiuni, etc). Etapele sau activitatile distincte trebuie sa fie identificabile prin

titluri si subtitluri numerotate si prin simpla enumerare, dupa caz.

» Pentru codificarea unei informatii documentate din SMC - Cod, Ghid, Metodologie,

Regulament — se utilizeaza Anexa 10.3 din Procedura privind elaborarea procedurilor

documentate

(2.1) Codificarea conform Sistemul Unic de Codificare documente SMC (cod, ghid,
metodologie, regulament)

a. Introducerea informatiilor documentate® in SMC se realizeazi prin parcurgerea urméitoarelor
etape: codificare, verificare (avizarea continutului), avizare de conformitate, aprobare,
difuzare si arhivare.

a. Lanivelul structurilor academice, de cercetare si administrative, gestionarea sistemului unic de
codificare si alocare de coduri pentru informatii documentate SMC proprii este in
responsabilitatea sefului de structura sau a unei persoane desemnate de acesta.

b. Documentele SMC elaborate la nivelul structurilor academice din facultati se introduc in
sistemul unic de codificare al facultatii.

c. La nivelul Comisiilor, gestionarea sistemului unic de codificare si alocarea de coduri pentru
informatiile documentate SMC este in responsabilitatea persoanei desemnate de presedintele
Comisiei.

d. Codificarea informatiilor documentate SMC aplicabile in UAIC, respectiv a informatiilor
documentate SMC proprii, se face printr-o grupare alfa-numerica, dupa cum urmeaza:

& Cod/ghid/regulament/metodologie


http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/11/Anexa3_pentrucodificareaProcedurilorCodGhidRegulamentMetodologii.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/11/Anexa3_pentrucodificareaProcedurilorCodGhidRegulamentMetodologii.pdf
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UAIC XXX ID 227
Explicatia codificarii:

UAIC = acronim Universitate

XXX= acronim al structurii care a elaborat/initiat documentul, conform Anexei 10.3 —
Procedura privind elaborarea procedurilor documentate

ID= tipul documentului SMC, acronim conform Tabelului nr 1

777=numarul de ordine alocat de structura care a initiat si elaborat documentul SMC

Tabel 1.Reprezentarea tipului documentelor SMC in constructia codurilor:

Tip document Acronim
Cod COD
Ghid GHID
Metodologie MET
Regulament REG
Procedura de sistem’ PS
Procedura operationali® PO

(2.2) Editie
Forma actuala a unei informatii documentate SMC se modifica atunci cand deja au fost realizate
trei revizii ale respectivului document, modificari ce implicd de reguld 50% din continutul
informatiei documentate SMC.

(2.3) Revizie

a. Revizia unei informatii documentate SMC reprezintd actiunea de modificare, respectiv de
addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii, modificari ce
implica, de reguld sub 50% din continutul informatiei documentate.

b. Revizia unei ID urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea ei din punct de vedere al elaborarii,
avizarii, aprobarii si difuzarii.

c. Daca volumul modificarilor depédseste 50% din continutul informatiei documentate sau daca au
fost realizate deja 3 revizii, se modificd numarul editiei informatiei documentate.

d. Informatia documentata revizuitd/alta editie, se distribuie tuturor compartimentelor implicate
in desfasurarea procesului.

e. Fiecare detinator al informatiei documentate (ID) are obligatia de a inlocui vechea forma cu
cea revizuita/altd editie si de a mentiona acest lucru in evidenta informatiilor documentate SMC
la nivelul compartimentului initiator.

(3) Verificarea (Avizarea continutului)
a. Avizarea continutului Informatiei documentate intra in atributiile sefului ierarhic imediat
superior persoanei care a initiat elaborarea documentului.

" Conform Procedurii privind elaborarea procedurilor documentate
8 Conform Procedurii privind elaborarea procedurilor documentate



Uni
Lasi

versitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

b. In anumite contexte, Avizarea din punct de vedere al continutului poate fi realizati de o
structura decizionald sau de o structurd specializata.

(4) Avizarea de conformitate

a. Conducitorul structurii care a initiat elaborarea informatiei documentate® transmite forma
finala a documentului SMC spre verificare de conformitate catre Biroul managementul
calitatii (BMC)

b. Seful BMC sau persoana delegatd/desemnatd de acesta dintre membrii BMC verifica si
semneaza la ,,aviz conformitate”, daca Codul/Ghidul/Metodologia/Regulamentul respecta
structura din prezenta procedurd. Daca informatia documentata nu respecta conditiile stipulate
in prezenta procedura, BMC transmite catre compartimentul emitent o adresd in care sunt
semnalate neconformitatile, in 3 zile lucratoare de la primirea documentului.

C. Verificare (avizarea continutului) si avizarea de conformitate are loc inainte de Aprobarea
documentului.

(5) Aprobarea Informatiei Documentate

a. Orice Cod/Ghid/Metodologie/Regulament elaborat/(a) de o comisie din UAIC sau in cadrul
unei structuri academice, de cercetare, sau administrative trebuie avizat(a) de Consiliului de
Administratie (CA) si aprobat(a)de Senat.

b. In unele cazuri, Codurile/Ghidurile/Metodologiile/Regulamentele elaborate in cadrul unei
structuri academice si/sau de cercetare, trebuie mai intai aprobate de Consiliului Facultatii, apoi
de Consiliul de administratie si Senatul UAIC.

c. In cazul in care legislatia nationald impune dezbaterea publici a Informatia documentate,
aceasta urmeaza procedura de aprobare impusa de lege.

(6) Arhivarea Informatiei Documentate

a. Originalul se arhiveazd la compartimentul initiator, unde se organizeaza si evidenta
informatiilor documentate SMC proprii.

b. Un exemplar letric (copie a originalului) este transmis catre BMC.

(7) Evidenta- Formular Lista documentelor

a. Lanivel de Universitate, controlul informatiilor documentate SMC se realizeaza prin elaborarea
si actualizarea Formularului REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR
DOCUMENTATE LA NIVELUL UAIC — Anexa 7 la prezenta procedura. Pana la 25 ianuarie
a fiecarui an calendaristic, BMC actualizeaza Lista informatiilor documentate.

b. La nivel de structuri, controlul documentelor se realizeaza prin elaborarea si actualizarea Listei
informatiilor documentate SMC proprii. Persoana responsabild cu gestionarea sistemului unic
de codificare a documentelor SMC are responsabilitatea de a transmite, pand la 20 decembrie
a fiecirui an calendaristic citre BMC Formularul actualizat "REGISTRUL DE EVIDENTA A
INFORMATIILOR DOCUMENTATE” cu documente SMC proprii- Anexa 8.

(8) Difuzarea Informatiei Documentate (ID)

9 Cod/Ghid/Metodologie/Regulament
10



Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

a. Dupa aprobarea informatiei documentate, difuzarea in format electronic scanat se face catre
toate structurile implicate si obligatoriu citre BMC.

b. Responsabilul cu difuzarea ID este compartimentul initiator catre BMC, care o va inregistra in
Lista informatiilor documentate SMC la nivel de UAIC,

ALTE TIPURI DE INFORMATII DOCUMENTATE (ID)

7.3 Etapele necesare realizarii altor tipuri de informatii documentate- plan, raport, instructiune
de lucru, fisa, formular, chestionar, alte tipuri de documentate asimilate

(1) Initierea
Orice Comisie din UAIC si orice structura academica, de cercetare si administrativa poate initia
elaborarea unei Informatii documentate sub forma de plan, raport, instructiune de lucru, fisa, formular,
chestionar, sau alte tipuri de documente asimilate, in acord cu legislatia nationala, reglementarile
interne si prezenta procedura.

(2) Elaborare
Modul de redactare. Notare paragrafe, subparagrafe
a. Modul de redactare a unei informatii documentate SMC se realizeaza in conformitate cu
urmatoarele reguli:
> Fiecare informatie documentata™ contine:

e Pagina de titlu (prima pagina) care cuprinde titlul Informatiei Documentate scris cu
Bold, Times New Roman, antetul informatiei documentate cu elemente de identificare
si de control

e Pagina tehnica (a doua pagind) care cuprinde antetul Informatiei documentate cu
elementele de identificare si de control, lista responsabililor cu elaborarea, verificare
(avizarea continutului), aviz de conformitate cu prezenta procedura, editia curenta,
revizia, datele elaborarii, verificarii, avizarii, aprobarii, arhivarii,

e Antetul Informatiei documentate de pe prima si a doua pagina se identificd prin
denumirea Universitatii, denumirea compartimentului emitent, titlul si tipul informatiei
documentate, editia (se folosesc cifre romane), revizia (se folosesc cifre romane)

e Antetul Informatiei documentate se regiseste doar pe prima si a doua pagina, incepand
cu pagina a treia a documentului, antetul informatiei documentate este inlocuit cu antetul
structurii emitente;

e Prima pagina (pagina de titlu) si a doua pagina (pagina tehnicd) in format hartie
(varianta hard) sunt imprimate fata-verso. Pentru restul documentului — incepand cu
pagina a treia- se poate opta intre cele 2 variante de imprimare: fati-verso sau o
singura fata. Varianta online (postata pe site) a documentul nu va contine pagina
tehnica (pagina2).

» Continutul Informatiei documentate cuprinde titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12,

Times New Roman si textul cu litere normale, corp de 12 Times New Roman, alineat 1,5;

> In exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativi; formularile trebuie si fie
scurte, concise, lipsite de ambiguitdti. Textul nu trebuie sa continad consideratii generale sau

10

10 plan, raport, instructiune de lucru, fisd, formular, chestionar, alte tipuri de documente asimilate.

11



Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile, dar poate face referire la alte
documente (standarde, instructiuni, etc). Etapele sau activitatile distincte trebuie sa fie
identificabile prin titluri si subtitluri numerotate si prin simpla enumerare, dupa caz.
b. Introducerea informatii documentate!® in SMC se realizeazi prin verificare (avizarea
continutului), avizare de conformitate, aprobare, difuzare si arhivare.

(3) Verificare (Avizarea continutului )
a. Avizarea continutului Informatiei documentate intrd in atributiile sefului ierarhic imediat
superior persoanei care a initiat elaborarea documentului.
b. In anumite contexte, Avizarea continutului poate fi realizati de o structura decizionala sau de
o structura specializata.
C. Avizarea are loc Tnainte de Aprobarea documentului.

(4) Avizarea de conformitate
Conducatorul structurii care a initiat elaborarea informatiei documentate transmite forma finala
a documentului SMC spre verificare de conformitate catre Biroul managemtul calitatii (BMC). Seful
BMC sau persoana desemnatd/delegata de acesta dintre membrii BMC verifica si semneaza la ,,aviz
conformitate”, daca documentul respecta structura din prezenta procedura. Daca nu respecta prezenta
procedurd, BMC transmite catre compartimentul emitent o adresd in care sunt semnalate
neconformitatile, in 3 zile lucratoare de la primirea documentului.

(5) Aprobare

a. Planurile operationale ale facultitilor si rapoartele anuale ale decanilor sunt aprobate de
Consiliul Facultatii, de Consiliului de Administratie, apoi de Senatul Universitatii.
Instructiunea de lucru, fise, formularul, chestionarul, alte tipuri de documente asimilate pot fi
aprobate doar de seful ierarhic superior structurii care a emis documentul.

b. Planurile operationale ale structurilor administrative si rapoartele de activitate ale structurilor
administrative sunt aprobate de Seful ierarhic superior structurii care a emis documentul, apoi
de Biroul Executiv al Consiliului de Administratie. Celelalte tipuri de informatii documentate
asimilate SMC elaborate la nivelul unei structuri administrative pot fi aprobate doar de seful
ierarhic superior structurii care a emis documentul.

(6) Evidenta-Formular Lista documentelor

a. La nivel de Universitate, controlul informatiilor documentate din SMC se realizeaza prin
elaborarea si actualizarea Formularului REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR
DOCUMENTATE LA NIVELUL UAIC (Registru UAIC) de catre BMC- Anexa 7.

b. Registrul UAIC este actualizat anual in luna ianuarie, in baza Registrelor de evidenta a
informatiilor documentate proprii elaborate la nivelul structurilor academice si administrative.

c. Lanivel de structuri, controlul documentelor se realizeaza prin elaborarea si actualizarea Listei
informatiilor documentate SMC proprii. Persoana responsabild cu gestionarea sistemului unic
de codificare a documentelor SMC are responsabilitatea de a transmite, la finalul fiecarui an —
pana la data de 20 decembrie — catre BMC Formularul actualizat "REGISTRUL DE
EVIDENTA A INFORMATIILOR DOCUMENTATE” cu documente SMC proprii- Anexa 8.

11 planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte tipuri de documente asimilate
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Procedura de sistem Editia 01
privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din
Lasi

Biroul managementul calitatii

(7) Difuzare
Difuzarea ID in format electronic scanat se face catre toate structurile implicate si obligatoriu catre

BMC. Responsabilul cu difuzarea este compartimentul initiator

(8) Arhivare.
a. Originalul informatiei documentate se arhiveaza la compartimentul initiator, unde se
organizeaza si evidenta informatiilor documentate SMC proprii.
b. Un exemplar letric (copie a originalului) va fi transmisa catre BMC care 1l inregistreaza in
REGISTRUL DE EVIDENTA A INFORMATIILOR DOCUMENTATE LA NIVELUL

UAIC- Anexa 7
8. Responsabilitati
ch:. Compartimentul/responsabilul | 1 11 v \Y/ VI Vil
0 1 2 3 4 5 6 7

1. Compartimentul initiator E Ap. Ah. Ev.

2. Managementul compartimentului \Y/

3. Birou Managementul Calitatii Vcf Ah. Ev.

4 Biroul Executiv al Consiliului de A

' Administratie
5. Compartimentele afectate Ap. Ev.
9. Formulare

9.1 Formular de evidenta a modificarilor
NF Data Data | Numir Semnitura

' Editia e . Revizia o . Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei pagina . .

’ compartimentului
9.2 Anexa nr. 2: Formular de difuzare
Nr. Scopul Compartimentul Nume §i prenume Functia Data Semnétura
crt. difuzarii primirii
Aplicare Toate structurile UAIC

13



Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din

Lasi

Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de

Editia 01
Data:21.10.2019

management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan

Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Informare Toate structurile UAIC
Evidenta Biroul managemtul
calitatiinagementul
calitatii
Arhivare Biroul managemtul
calitatiinagementul
calitatii

9.3. Anexa nr. 3: Formular de analiza

Compartiment

Conducitor
compartiment
Nume si prenume

inlocuitor de drept/
delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura

Data

Observatii

Semnitura

Data

14



Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

10. Anexe
10.1 Model/ Format Regulament elaborat la nivelul unei structuri academice/de cercetare
/comisie din UAIC/ structuri administrative

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ..........cccucuue...
Data:
Structuri structura academicd/comisie.......... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator'? REG nr de ordine

REGULAMENT ............

la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC

12 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/10/Procedura-procedurilor-cf-OSGG-600din-2018_2018_Revizie-1.pdf

Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.
Data:
Structuri structura academici/comisie.......... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator'®* REG nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

Numele si
prenumele/ | Compartiment Data Semnitura
Functia

1 2 3 4 5
Elaborat

Elemente privind
responsabilii/operatiunea

1.1.

Verificat (avizarea
continutului)

Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea
informatiilor documentate Birou managementul

(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
lIoan Cuza” din lasi

1.2.

1.3.

14 Aprobat* Consiliul Facultatii

Consiliul de
15 Aprobat Administratie
Senatul Universitatii

1.6 Avrhivare original Compartiment initiator

13 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
¥ Dacs este cazul
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CUPRINS:

Capitolul 1: Principii Generale

Capitolul 2:Documente de referinta — nationale si interne
Capitolul XX.....ccocovevviirinnne

Capitolul xxxx Dispozitii Finale

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL Il DOCUMENTE DE REFERINIA — NATIONALE SI INTERNE
AN (T -©;¢. ¢, SO
JANG.9.0,¢. ¢. CUUNTU

CAPITOLUL XX.........
AN (15.0.9.9.6.0. SN
JAN 1 15:0.0.0.6.0.¢. CHUN

CAPITOLUL XXX:DISPOZITII FINALE

Art. Xx Prezentul regulament a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si
se aplica............ ,incepand cu........................

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

17



Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator'® REG nr de ordine

la nivelul unei structuri administrative

15 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Editia 01
Data:21.10.2019

Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:

Revizia .....cccoev.e.

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi

Cod: UAIC acronim compartiment
initiator'® REG nr de ordine

Structura administrativa

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

Elemente privind LI Ok : <
ey T e e prenumele/ Compartiment Data Semnitura
i Functia
1 2 3 5
11 Elaborat
Verificat (avizarea
1.2, X )
continutului)
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou
13. informatiilor documentate managementul
(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi
Consiliul de
15 Aprobat Administratie
' Senatul
Universitatii
1.6. Arhivare original qupartlment
nitiator

16 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019

arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CUPRINS:

Capitolul 1: Principii Generale

Capitolul 2:Documente de referintd — nationale si interne
Capitolul XX.....ccooovvvvnirninne

Capitolul xxxx Dispozitii Finale

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL Il DOCUMENTE DE REFERINTA — NATIONALE SI INTERNE
JAN (T ©.¢. ¢. SO
JAN 4 15:0.0.¢. 6. SN

CAPITOLUL XX..etvrurerennnne
JAN 1 195:0.0.¢.6.0. CUN

AN 1 15:0.9.9.6.0.0. SN

CAPITOLUL XXX:DISPOZITII FINALE

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

10.2 Model/ Format elaborare Regulament de organizare si functionare nivelul unei structuri
academice/de cercetare /comisie din UAIC/ structuri administrative

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........ccouueuee..
Data:
Structura academica/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator'’ REG nr de ordine

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC

17 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia .......................
Data:
Structura academici/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator'® REG nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

- Numele si
Elemente privind X . <
oes . prenumele/ Compartiment Data | Semnitura
responsabilii/operatiunea q
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
prenumele si
11 Elaborat functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2. . . structurii
continutului) .
; emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea,
elaborarea, aprobarea,
difuzarea, retragerea si
arhivarea informatiilor Birou managementul
1.3. ’ oo
documentate calitatii
(regulamente, metodologii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi
1.4 Aprobat *° Consiliul Facultitii
Consiliul de Administratie
1.6 Aprobat
Senatul Universitatii
1.7 Arhivare original Compartiment initiator

18 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
19 Dacs este cazul
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

Cuprins

Capitolul x - Dispozitii Generale
Capitolul x — Documente de Referinta
Capitolul x — Structura si Organizare
Capitolul x— Dispozitii Finale

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Misiune

(1) e,

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA*
Art. x Legislatie primara

(1)......

2)......

Art. x Reglementari interne

CAPITOLUL Il - STRUCTURA SI ORGANIZARE
Art.x. Structura

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE
Art. 7. Prezentul regulament a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si se
aplica............ ,incepand cu........................

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

23



Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator?® REG nr de ordine

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Structura administrativa

20 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator?® REG nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si ;
oo . prenumele/ | Compartiment Data Semnitura
responsabilii/operatiunea .
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
renumele
11 Elaborat F;i functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2 X . structurii
continutului) .
’ emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou managementul
1.3 informatiilor documentate s
(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din lasi
b Consiliul de administratie
14 Aprobat Senatul Universitatii
15 Avrhivare original Compartiment initiator

2L Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

Cuprins

Capitolul x - Dispozitii Generale
Capitolul x — Documente de Referinta
Capitolul x — Structura si Organizare
Capitolul x— Dispozitii Finale

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Misiune

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA*
Art. x Legislatie primara

(1) ......

2)......

Art. x Reglementari interne

(1) ......

CAPITOLUL Il - STRUCTURA SI ORGANIZARE
Art.x. Structura

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE
Art. 7. Prezentul regulament a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si se
aplica............ ,incepand cu......................e.

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura academicd/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator?> MET nr de ordine

METODOLOGIE w=wesesseeses

la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC

22 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.
Data:
Structura academici/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator?> MET nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si
p . prenumele/ | Compartiment Data Semnitura
responsabilii/operatiunea q
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
prenumele
1.1. Elaborat si functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2. . . structurii
continutului) .
’ emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou manacementul
1.3. informatiilor documentate calitatii g
(regulamente, metodologii ’
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din lasi
14 Aprobat 2 Consiliul Facultatii
16 Aprobat Consiliul de Administratie
' P Senatul Universitatii
1.7 Arhivare original Compartiment initiator

23 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
2 Daci este cazul
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul Structurii emitente

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE?
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL 11...........
JAN (T ©.¢. ¢. SO
JAN 4 19:0.0;¢. 6. S

CAPITOLUL XX.........
JAN 1 15:0.0.¢.6.0. CUNN
JANE.9.9.9.9.0.. ST

CAPITOLUL XXX: Dispozitii finale

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

%5 Se va face referire la Legislatia Nationald si regulile interne in baza cdrora informatia documentati este elaboratd
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |[Editia ......ccecvverurvnnnene
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator?® MET nr de ordine

METODOLOGIE ................

Structura administrativa

26 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Editia 01
Data:21.10.2019

Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.

Data:

Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .........cccoo.....

initiator?’ MET nr de ordine

Structura administrativa

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si 8
ores . prenumele/ | Compartiment Data Semnitura
responsabilii/operatiunea q
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
renumele
11 Elaborat Si functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2 . . structurii
continutului) .
; emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou
13 informatiilor documentate managementul
(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din lasi
Consiliul de
administratie
14 Aprobat Senatul
Universitatii
15 Arhivare original ngpartlment
1nitiator

27 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE?
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL XX.........
JANE.9.9.9.0.0. CUNTU
JAN{15:9.0.0.6.0.¢. CHUN

CAPITOLUL XXX: Dispozitii finale
Art.xxx Prezenta metodologie a fost aprobata/modificata de..................... indatade............... si
se aplica............ ,incepandcu........................

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

28 Se va face referire la Legislatia Nationald si regulile interne in baza cdrora informatia documentata este elaborata
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura academicd/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator?® COD nr de ordine

CODUL.....

la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC

2 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |[Edifia .....cccocvvesvrennnene
Data:
Structura academici/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator*® COD nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

.. Numele si
Elemente privind N . <
oes . prenumele/ | Compartiment Data Semnitura
responsabilii/operatiunea q
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
prenumele
11 Elaborat si functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2 . ) structurii
continutului) .
> emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou managementul
1.3 informatiilor documentate calitatii g
(regulamente, metodologii ;
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi
1.4 Aprobat 3 Consiliul Facultitii
1.5 Aprobat Consiliul de Administratie
Senatul Universitatii
16 Arhivare original Compartiment initiator

30 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
31 Daci este cazul
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE?2
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL XX.........
JAN 1 15:0.0.¢.6.0. CUNN
JANE.9.9.9.9.0.. S

CAPITOLUL XXX: Dispozitii finale
Art xxxx Prezentul cod a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si se
aplica............ ,incepand cu.................oeeee.

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

32 Se va face referire la Legislatia Nationald si regulile interne in baza cérora informatia documentata este elaborata
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator®* COD nr de ordine

CODUL.....

Structura administrativa

33 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator3* COD nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si ;
oo . prenumele/ | Compartiment Data | Semnitura
responsabilii/operatiunea .
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
renumele
11 Elaborat F;i functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2 X . structurii
continutului) .
’ emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou managementul
1.3 informatiilor documentate s
(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din lasi
Consiliul de administratie
14 Aprobat
Senatul Universitatii
15 Arhivare original Compartiment initiator

34 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE®
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL XX.........
JANE.9.9.9.0.0. CUNTU
JAN{15:9.0.0.6.0.¢. CHUN

CAPITOLUL XXX: Dispozitii finale
Art xxxx Prezentul cod a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si se
aplica............ ,incepand cu........................

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

% Se va face referire la Legislatia Nationald si regulile interne in baza cérora informatia documentata este elaborata
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Editia ...........c.ccuueuee..
Data:
Structura academica/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia .....................

initiator*® GHID nr de ordine

la nivelul unei structuri academice/de cercetare/comisie din UAIC

36 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.
Data:
Structura academici/comisie.... Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator” GHID nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

.. Numele si
Elemente privind N . <
responsabilii/operatiunea prenumele/ | Compartiment Data Semnitura
P peras Functia
1 2 3 4 5
Numele,
prenumele
11 Elaborat si functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2 . . structurii
continutului) .
; emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea .
1.3 informatiilor documentate zlrggtg]anagementm
(regulamente, metodologii ;
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi
1.4 Aprobat % Consiliul Facultitii
Consiliul de
15 Aprobat Administratie
Senatul Universitatii
1.6 Arhivare original Compartiment initiator

37 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
38 Daci este cazul
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE?®
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL IlI...........
JAN (T ©.¢. ¢. SO
JAN 4 15:0.0.¢. 6. SN

CAPITOLUL XX.........
JAN 1 19:0.0.¢.6.0. CUN
JANE.9.9.9.9.0.0. ST

CAPITOLUL XXX: Dispozitii finale
Art xxxx Prezentul ghid a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si se
aplica............ ,incepand cu....................n.

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

% Se va face referire la Legislatia Nationald si regulile interne in baza cirora informatia documentata este elaborata
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator*® GHID nr de ordine

GHIDUL..............
Structura administrativa

40 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Denumirea informatiei documentate |Edifia ..........coceeueunen.
Data:
Structura administrativa Cod: UAIC acronim compartiment  |Revizia ..........c..........

initiator** GHID nr de ordine

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

Elemente privind Numele si ;
oo . prenumele/ | Compartiment Data | Semnitura
responsabilii/operatiunea .
’ Functia
1 2 3 4 5
Numele,
renumele
11 Elaborat F;i functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2 X . structurii
continutului) .
’ emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou managementul
1.3 informatiilor documentate s
(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din lasi
1.4 Aprobat Consiliul de administratie
Senatul Universitatii
15 Avrhivare original Compartiment initiator

41 Acronim conform Anexei 3 — Procedura privind elaborarea procedurii documentate
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http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/10/Procedura-procedurilor-cf-OSGG-600din-2018_2018_Revizie-1.pdf

Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

CAPITOLUL I. PRINCIPII GENERALE*
Art. 1
Art. 2
Art.3

CAPITOLUL XX.........
JAN 1 15:0.0.¢.6.0. CUNN
JANE.9.9.9.9.0.. S

CAPITOLUL XXX: Dispozitii finale
Art xxxx Prezentul ghid a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si se
aplica............ ,incepand cu.................oeeee.

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

%2 Se va face referire la Legislatia Nationald si regulile interne in baza cirora informatia documentata este elaborata
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Titlul informatiei documentate Editia .cccoveeveereenneenes
Data:
Structura administrativa/structura Tipul informatiei documentate Revizia .......c.ccceeee.

academica/structura de cercetare/comisie din UAIC

Titlul Do
Tipul 1D
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Titlul informatiei documentate Editia .cccoveeveereenneenes
Data:
Structura administrativé/structuri Tipul informatiei documentate Revizia .........cccceuee.

academica/structura de cercetare/comisie din UAIC

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei informatiilor documentate:

. Numele si
Elemente privind N . <
e ilil e Tes prenumele/ Compartiment Data | Semnitura
i Functia
1 2 3 4 5
Numele,
prenumele
1.1. Elaborat si functia
persoanei
desemnate
Verificat (avizarea Seful
1.2. . . structurii
continutului) .
; emitente
Aviz conformitate cu
Procedura de sistem
privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea,
retragerea si arhivarea Birou managementul
1.3. informatiilor documentate o
(regulamente, metodologii calitatii
sau a altor documente
asimilate) din cadrul
Universitatii ,,Alexandru
loan Cuza” din lasi
Consiliul Facultatii/

14 Aprobat Sau seﬁ.l.l ierarhic sgperior
structurii care a emis
documentul
Biroul Executiv al

1.5 Aprobat Consiliului de
Administratie®

» Consiliul de Administratie

1.6 Aprobat
Senatul UAIC

1.7 Arhivare original Compartiment initiator

3 Doar daca legislatia nationald in vigoare impune ca informatia documentati s fie avizatd de Conducerea Universittii,
trebuie sa fie aprobat de BECA

4 Conform Legislatiei in vigoare si a Cartei UAIC Planul Operational si Planul strategic de la nivelul structurilor
academice si de cercetare, Rapoartele anuale ale decanilor sunt aprobate de Senatul UAIC.
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Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Lasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

Antetul structurii emitente

PRINCIPII GENERALE

LEGISLATIA

CONTINUTUL INFORMATIEI DOCUMENTATE®

DISPOZITII FINALE

Prezentul document “®a fost aprobat/modificat de..................... indatade............... si este
valabil incepand CU..........coeceeviiriieniieieeeee

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

%5 Cu privire la forma, se tine cont de capitolul elaborare-model de elaborare
46 De trecut tipul documentului
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Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Procedura de sistem Editia 01
Tasi privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si Data:21.10.2019

arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universititii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01 Revizia 0

10.7 Registru de evidenta a informatiilor documentate la nivel de UAIC

Nr. Denumirea Tipul Editie | Cod | Compartimentul | Data Nume si Semnatura | Data Observatii(retras/retras
crt. documentului documentului initiator inregistrarii | prenume retragerii | definitiv, motivul
retragerii, etc)
10.8 Registru de evidenta a informatiilor documentate la nivel de structura administrativi/academica/comisie
Nr. Denumirea Tipul Editie | Cod | Compartimentul | Data Nume si Semnatura | Data Observatii(retras/retras
crt. documentului documentului initiator inregistrarii | prenume retragerii | definitiv, motivul

retragerii, etc)
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Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Procedura de sistem

lLasi

privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea, retragerea si
arhivarea informatiilor documentate (cod, ghid, regulament,
metodologie sau a altor documente asimilate Sistemului de
management al calititii) din cadrul Universititii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Biroul managementul calitatii Cod: UAIC-BMC-PS-01

Editia 01
Data:21.10.2019

Revizia 0
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