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ELABORAREA PROCEDURILOR Revizia
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Departamentul pentru Asigurarea Calitditii )
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1. SCOPUL PROCEDURII

Aceastd procedurd stabileste modul de elaborare/ revizuire, editare si gestionare a procedurilor
conform criteriilor de management al calitatii. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile si
persoanele implicate. Da asigurédri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii
si asigurd continuitatea activitdtii. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de
auditare gi/sau control, iar structurile de conducere, 1n luarea deciziei.

2. DEFINITII SI ABREVIERI

Termenii sunt in conformitate cu cele hotérate in cadrul Sistemului de Evaluare si Asigurare
a Calititii a Universitatii din Oradea. In prezent, functioneazi un sistem de management
descentralizat, prin asigurarea calitatii la nivel de departament, facultate, universitate §i entitati
administrative, dar integrat in cadrul unui Management al Calitatii Totale (TQM-UO).

2.1. Definitii

Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive
si administrative, folosite In vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui
proces sau a unei activitati.

Procedurd generald - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari in toate
structurile academice, executive si administrative ale Universitétii din Oradea.

Procedurd de evaluare - procedurd care descrie calitativ si cantitativ un proces sau o activitate
care se desfdsoard 1n toate structurile academice, executive si administrative ale Universitatii din
Oradea.

Procedurd de lucru - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard in unul
sau mai multe structuri academice, executive si administrative ale Universitatii din Oradea.

2.2. Abrevieri
UO — Universitatea din Oradea;
SUQO — Senatul Universitétii din Oradea;
HS SHO- Hotdrare a Senatului Universitatii din Oradea;
CA — Consiliul de Administratie;
SEAQ — Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii
DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;
CQ — Consiliul calitatii;
CEAQ — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii;
PG — Procedurd generala;
PE — Procedurd de evaluare;
PL — Procedura de lucru;

3. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se utilizeazd de cétre structurile academice si administrative din Universitatea din

Oradea (UO), responsabile cu elaborarea/revizuirea, editarea si gestionarea pr: c;hm = 1
o) P We PEOCE Pnnaaﬂw semit\TADESENATl

| 1 NI !,N’H:T
4. RESPONSABILITATI B
4.1. Conducerea structurii emitente [ | 931 0CT. 2016
e desemneaza persoana responsabild cu documentarea, elaborarea. modlficarea si |
gestionarea procedurilor; | P ;
e verifica procedura;
e creeazd conditii pentru aplicarea procedurii;
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¢ rispunde de aplicarea procedurilor in vigoare;
transmite versiunea electronica aprobati citre DAC;
e difuzeazi versiunea electronica celorlalte compartimente implicate, pentru analizi si
primire de sugestii/observatii;
¢ actualizeazi lista procedurilor aflate in evidents;
e transmite la DAC lista procedurilor ori de cite ori aceasta este actualizata.
4.2. Oficiul Juridic
e avizeazd documentele cu implicatii juridice.
4.3. DAC
e avizeaz procedurile (avizate 1n prealabil de CQ) de Inaintat spre aprobare;
e centralizeazi in baza de date a procedurilor;
e urmdreste §i Incarcd pe site-ul UO procedurile noi si cele actualizate.
44. CEAQ
e analizeazd/verificd/avizeazd revizia/modificarea procedurilor transmise de
structurile subordonate CA;
e coordoneazd aplicarea procedurilor si activittilor de evaluare si asigurare aprobate de
SUO:
4.5. Consiliul de Administratie — Rectorul UO

e aprobd, avizeazd, impune §i asigurd resurse pentru aplicarea procedurilor.
4.6. Senatul Universititii din Oradea — Presedintele SUO
e aprobd si monitorizeaza aplicarea procedurilor.

S. DESCRIEREA PROCEDURII
S.1. INITIERE, DERULARE, FINALIZARE

Procedurile stabilesc modul de realizare a unei activititi, structurile si persoanele implicate.
Acestea, pe baza documentatiei adecvate deruldrii activitifii, asigurd continuitatea proceselor in
derulare, sprijinind totodata auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupé identificarea procesului/activitatii de procedurat, structura inifiatoare, prin functia
responsabild desemnatd de cétre conducatorul structurii, se documenteazid cu privire la cerintele
specifice fiecdrui proces. Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, cu realizarea diagramei-
flux care se prezintd ca anexd: SEAQ PG/PE/PL_XXX YY A.0l.

Elaborarea, analizarea si revizia procedurilor/instructiunilor de lucru se face cu consultarea
consiliilor de specialitate ale CA si comisiilor de specialitate ale SUO.

5.2. FORMA SI STILUL TEXTULUI
5.2.1. Forma paginii de garda si a paginii curente

Procedurile sau instructiunile de lucru se redacteaza pe format de pagina A4 si vor avea la inceput
o pagind de gardd cu urmatorul continut: antet cu sigla UO centrat, denumirea compartimentului
initiator al procedurii (font Times New Roman, Bold), tabelul continind datele elaborarii, avizarii si
aprobdrii cu denumirea structurii, numele persoanelor implicate, semndturile si datele cronologice. Pe
prima pagind sub antet in partea dreaptdi se trece codul specific formularelor:
SEAQ PG/PE/PL._XXX_F.01. in footer-ul (subsolul) primei pagini se insereazd, in partea centrald
numérul paginii. Paginile procedurii se numeroteaza incepand cu pagina de garda.

La pagina a doua a procedurii in Header: numele 1nst1ﬁlg$e}ﬁﬁgg§‘@{ema%§m&m 12 Bold),
denumirea procedurii (Times New Roman 14 Bold, cu majuscu o), codulaproeedurii (Times New
Roman 12 Bold, cu majuscule), revizia, nr. reviziei (Times New Roman 12 Bold, umbrit|in culoarea
gri), HS nr. si data (Times New Roman 12 Bold), structura en:}iteﬁ;:té L6 jRcr'p}auia 2 Bold),

| s |
|
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denumirea structurii emitente (Times New Roman 12 Bold Italic). Textul din header va fi centrat.
Grosimea liniilor cu care se traseaza liniile tabelului din header va fi de 1 % pt
fncepand cu aceast paglna se aplicd header-ul si footer-ul paginii curente. Footer-ul paginii
curente (subsolul, diferit de prima pagind) contine numarul paginii curente/numér total de pagini, situat
in partea centrala. [nscrisurile din header-ul paginii curente se constituie in elemente de identificare si
control (cartus) si trebuie sd apard pe fiecare pagind a procedurii (mai pufin prima, in care aceste
elemente apar distinct).
5.2.2. Stilul textului
Procedurile se editeazd cu font Times New Roman 12 Normal, cu diacritice, la un rind. Pentru
evidentieri se utilizeaza stilul italic. Componentele principale ale procedurii se editeazi cu font Times
New Roman 12 Normal Bold.
in masura in care este posibil, se asigurd pagind distinctd pentru fiecare componentd a
procedurii. Formularele si anexele pastreazi antetul si subsolul procedurii de care apartin cu mentiunea
cd se noteaza in subsolul primei pagini, in stanga, codul formularului.
Formulérile trebuie sd fie scurte, concise si clare
5.3. Structura si continutul procedurii

5.3.1.Componenta "Scopul procedurii”

Prezinta succint scopul pentru care a fost elaboratd procedura.

5.3.2.Componenta "Definitii si abrevieri”

Defineste termeni specifici activitatii procedurate pentru buna intelegere a procesului descris.
Sectiunea abrevieri aratd prescurtarea utilizatd urmat de denumirea completa.

5.3.3.Componenta ”Responsabilititi”

Stabileste functiile care sunt responsabile de asigurarea desfisuririi conform cerintelor
activitdtii procedurate.

5.3.4.Componenta >’Domeniul de aplicare”

Prezintd situatia in care procedura se aplici precum gi personalul implicat (eventual si
situatiile in care aceasta nu se aplicd). Daca data intrarii in vigoare a respectivei proceduri este diferita
de data aprobdrii ei prin HS a UO se va specifica explicit aceastd datd.

5.3.5.Componenta ’’Descrierea procedurii”

Prezinta informatii clare i concise, suficient de detaliate pentru derularea corectd a activititii
procedurate. Informatiile documentate trebuie sé contind scopul pentru care este intocmitd procedura,
sfera de actiune a acesteia, metode si instrumente folosite, valorificarea si monitorizarea rezultatelor.
Daci derularea activitétii procedurate este obstructionatd se impune prevederea unor sanctiuni.

5.3.6.Componenta ”’Documente de referinti"

Cuprinde documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

e Reglementiri internationale in legéturd cu documentul;

o Legislatie primara (legi si ordonante ale Guvernului);

e Legislatie secundard (hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de

reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului);

o Legislatie tertiard (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UO, metodologii,

precizéri, decizii, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activitatii procedurate).

5.3.7. Componenta ,,Modificarea procedurii”

Prezintd informatii cu privire la modul de revizuire si modificare a procedurii. Stabileste
structurile i functiile abilitate in acest sens. -

5.3.8. Componenta ,,Avizarea si aprobarea pmcedwmg‘:“ Tl SEDINTA DE SENAT

Prezintd informatii la traseul procedurii cu prtwre la avizarea'si\ dpmbafea led.

5.3.9. Componenta ’Codificiri” | '

Procedurile se codificé cu o abreviere |
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5.3.10. Componenta ,Anexe”
Enumerd anexele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea

procedurati.

Anexele vor contine sub heder in partea dreapti a paginii codul:

SEAQ PG?PE/PL_XXX Anexa.0l-nn.

Documente suplimentare/secundare ce completeazi procedura (exemplu: cerere tip, tabel tip,
standarde/specificatii specifice UO, decizii, etc);

5.3.11. Componenta "Formulare”

Enumerd formularele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea

procedurata.

Documente secundare ce completeazd procedura (pagind de garda, listd de difuzare
document, etc.).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:201S5 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
OUG 75/2011 privind asigurarea calitdtii educatiei; Text actualizat la data de
30. 12 2014,

0—9+d+mfl—nf—20 },L}(}l 613eﬂ Hu—af}wb:uea—ﬂeﬂﬁe%m—me&eéele%e-ﬁwmd -G%Pvdeﬂ-d}ﬁd“

Procedurile propuse spre revizuire/modificare parcurg niste etapJF aat_[e{;c [ 20
¢ Structura initiatoare, prin functia responsabild desemnatd, elaborgaz si ¢ codlﬁca pro
e Procedura este verificatd de conducétorul structurii dupi care $e ftmmitee'ls re ver icare. $

7. AVIZAREA SI APROBAREA PROCEDURII [ — =
ceduLa

heken .
sﬁm&&%@ﬂehﬁm&%&%w%ﬂﬂ&%&

Ordin MFP nr. 1423/2012 HYPERLINK '"http:/codfiscal.net/26377/omfp-
9462005-republicare-2011-codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-
de-control-internmanagerial-la-entitatile-publice HYPERLINK
"http://codfiscal.net/26377/omfp-9462005-republicare-2011-codul-controlului-
internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-entitatile-
publice" - HYPERLINK "http://codfiscal.net/26377/omfp-9462005-republicare-
2011-codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-
la-entitatile-publice” Codul si standardele de controlului HYPERLINK
"http://codfiscal.net/26377/omfp-9462005-republicare-2011-codul-controlului-
internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-entitatile-
publice' HYPERLINK "http://codfiscal.net/26377/omfp-9462005-republicare-2011-
codul-controlului-internmanagerial-si-standardele-de-control-internmanagerial-la-
entitatile-publice"intern/managerial la entitdtile publice, prin actualizarea OMFP
946/2005;

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificérile §i completéarile ulterioare;
Ordin MFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial,

Codul de Asigurare a Calititii pentru procesele de educatie si cercetare de la
Universitatea din Oradea.

] APROBAT iN $EDINTA DE SENAT
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avizare la DAC si CQ Procedura avizatd de DAC (cu aviz prealabil de la CEAQ a SUO)
este trimisa de structura initiatoare CA pentru avizare;

Dupd avizarea/aprobarea CA procedura este transmisd spre aprobare SUO;

Documentele care au implicatii juridice sunt avizate si de oficiul juridic;

Procedura intrd in vigoare numai dupé aprobarea SUQ;

Procedura aprobatd de SUO se afisa pe site-ul UO la butonul Managementul
calitatii’Documente/Reglementdri interne.

8. MODIFICAREA PROCEDURII

Structura inifiatoare, prin functia responsabild desemnatd, analizeazd, revizuieste si modificd
procedura de cdte ori este nevoie pentru ca activitatea proceduratd sd respecte reglementdrile legale si
normativele interne in vigoare.

Orice modificare de reglementare, organizatorici sau de altd naturd, cu efect asupra activitatii
procedurate, determind revizia sau, dupid caz, modificarea procedurii §i vor fi consemnate in
Header-ul acesteia.

Dupa revizie/modificare procedura urmeaza etapele de avizare si aprobare prezentate la
cap.7.

Nu se permite avizarea sau aprobarea separati doar a unui capitol/subcapitol din
procedura.

Modificarea procedurilor va respecta toate reglementirile in vigoare.

9. CODIFICARI

Fiecare procedura are un cod unic de identificare.

Procedurile generale SEAQ PG XXX YY se codifici cu abrevierea SEAQ PG urmati de un
grup de litere XXX care reprezintd codificarea structura initiatoare si un grup de cifre YY care
reprezintd numarul de ordine al PG alocat de structuii initiatoare.

Procedurile de evaluare SEAQ PE XXX YY se codificd cu abrevierea SEAQ_PE urmata de un
grup de litere XXX care reprezintd codificarea structurii inifiatoare si un grup de cifre YY care
reprezintd numérul de ordine al PE alocat de structura initiatoare.

Procedurile de lucru SEAQ PL XXX YY se codificd cu abrevierea SEAQ PL urmatd de un
grup de litere XXX care reprezintd codificarea structurii initiatoare si un grup de cifre YY care
reprezintd numarul de ordine al PL alocat de structura initiatoare.

Anexele SEAQ PG/PE/PL. XXX A.NN sau pastreaza codificarea procedurii de care apartine
urmatd de abrevierea A si un grup de cifre NN reprezentdnd numadrul de ordine al anexei din cadrul
procedurii de care apartine.

Formularele SEAQ PG/PE/PL_XXX F.NN pastreaza codificarea procedurii de care apartine
urmatd de abrevierea F si un grup de cifre NN reprezentdnd numérul de ordine al formularului din
cadrul procedurii de care apartine.

Structurile ale céror denumiri sunt deja codificate se pot péstra ca atare si introduce in noul cod
unic de identificare.

10. ANEXE
o Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor — SEAQ PG DAC A.01

11. FORMULARE [hﬁi“o%w i SEDINTA DE SENAT|
. | ___ DINDATADE: |
. Pagina de gardd — SEAQ_PG_XXX F.01 J ‘ ===y
' 31 0CT. 20713
J I by By
Pregedinte:

_ Profuniv.dr. SORIN CURILA ||
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SEAQ PG DAC Anexa.01

Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor

Identificarea activitatii de
procedurat si desemnarea
structurii emitente

Y

Documentarea activititii de
procedurat

Y

Redactarea procedurii

1T

N

Verificare procedurii

Neconformitati

Avizarea procedurii

Aprobarea
procedurii

Afigarea procedurii
pe site-ul U.O.

* [APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

( STOP > L ____DINDATADE: g
R 91, 0CT, 2016 |

Pregedintd.
Prof.uniy.or,
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