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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a defini structura, forma si modul de elaborare, precum si
competentele de elaborare, verificare, aprobare a documentelor SMC.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica la elaborarea tuturor documentelor incluse in SMC al ASEM.

3. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI UTILIZATE

3.1 Terminologie

Document — informatie prezentata sub forma scrisa si/sau pe suport electronic care descrie
activitati, procese, cerinte si responsabilitati.

Procedura de sistem — mod de efectuare a unei activitafi specificate de standardul ISO
9001:2015.

Procedura de proces - mod specificat de efectuare, indeplinire a unui proces

Requlament - informatie prezentata sub forma scrisa si/sau pe suport electronic care
descrie cerinte si responsabilitati aferente unui activitati sau unui proces,

Manualul SMC — document care descrie Sistemul de management al calitatii, inclusiv
procesele, serviciile si documentele aferente.

3.2 Abrevieri utilizate

ASEM — Academia de Studii Economice din Moldova

SMC - Sistemul de Management al Calitatii

MC — Manualul Calitaji

PS — Procedura de Sistem

PP — Procedura de proces

REG — Regulament

RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate

SSDCMC - Sectia Studii, Dezvoltare Curriculara si Management al Calitatii

SSES — Serviciul Studii si evidenta studentilor
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4. DESCRIEREA ACTIVITATII

La stabilirea regulilor de elaborare a documentelor SMC se tine cont de prevederile
standardului ISO 9001:2015.

4.1 Manualul Calitatii

4.1.1. Elaborarea Manualului Calitatii

Manualul Calitatii (cod MC 02) se elaboreaza respecténd cerintele 1SO 9001:2015 si este
utilizat pentru demonstrarea aplicarii politicii referitoare la calitate, pentru prezentarea ASEM
si a Sistemului de Management al Calitatii implementat.

Sistemul de Management al Calitati ASEM este un document avizat de Consiliul de
Administratie si aprobat la sedinta Senatului ASEM, iar aplicarea acestuia este o cerinta
obligatorie pentru toate procesele documentate atat din structura academica, cat si din
structura administrativa a universitatii.

SSDCMC este responsabil de compatibilitatea Manualului Calitati cu prevederile ISO
9001:2015, politica ASEM in domeniul calitaii, procedurile documentate si regulamentele
Sistemului de Management al Calitatji.

SSDCMC si Rectorul ASEM semneaza Manualul in spatiile prevazute pentru aceasta pe
coperta lui, indicand data si redactia documentului. Manualul Calitatii intra in vigoare din
data aprobarii lui de catre Senatul ASEM.

Continutul Manualului este conform prevederilor standardului ISO 9001:2015. Numerotarea
capitolelor MC corespunde numerotarii capitolelor standardului.

Manualul SMC este aplicat in:

scopuri interne: pentru mentinerea conformitatii proceselor de asigurare a calitatii, pentru
informarea, instruirea, cresterea culturii calitatii personalului;

scopuri externe: pentru a fi difuzat organismelor de certificare, beneficiarilor, autoritatilor
si celorlalte parti interesate relevante, la solicitarea acestora.

4.1.2. Revizuirea Manualului Calitatii

Manualul Calitatii este revizuit periodic si poate fi modificat ca urmare a modificarii
standardului de referinta, a structurii sau activitati ASEM, precum si a politicii in domeniul
calitatji.

Modificarile sunt introduse de catre SSDCMC, care este responsabil de verificarea noii
redactii, coordonarea ei si prezentarea pentru aprobare de catre Rectorul ASEM. Redactia
noua se indica Tn spatiul corespunzator pe coperta Manualului Calitatii. Sinteza modificarilor
este indicata de catre SSDCMC in tabelul din § 0.1 al Manualului Calitatii.

SSDCMC inregistreaza toate modificarile in Fisa de Modificare a Documentelor.
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4.1.3. Multiplicarea si difuzarea Manualului Calitatii

Distribuirea MANUALULUI CALITATII, procedurilor SMC, regulamentelor si formularelor
mentionate in aceste documente se face in mod controlat, in interiorul si exteriorul
Universitati de catre Secretariatul ASEM, prin intermediul Listei de Distribuire a
Documentelor.

4.2 Procedurile si regulamentele Sistemului de Management al Calitatii

4.2.1. Elaborarea procedurilor / regulamentelor SMC

Necesitatea elaborarii unei noi proceduri sau regulament poate fi stabilita la orice nivel al
structurii organizatorice a ASEM si este comunicata responsabilului pentru procesul
relevant, care defineste necesitatile reale de elaborare si personalul din subordine care va
elabora documentul.

Pentru asigurarea evidentei documentelor, fiecare subdiviziune a ASEM elaboreaza si
actualizeaza periodic Nomenclatorul Documentelor Interne ce contine informatii despre
titlul, codul si redactia documentelor interne ce pot influenta calitatea serviciilor prestate,
responsabilii de elaborare, verificare si aprobare a acestor documente.

Responsabilul pentru proces defineste necesitatile reale de elaborare a procedurii sau
regulamentului pentru efectuarea activitatilor care le revin cit si personalul din subordine
care trebuie sa elaboreze procedurile/ regulamentele si termenele de emitere a acestora.

Persoana ce elaboreaza procedura sau regulamentul semneaza in campul “ELABORAT?”;
prorectorul implicat coordoneaza documentul si semneaza in campul “COORDONAT”;
SSDCMC verifica completitudinea documentului si compatibilitatea Iui cu prevederile
Sistemului de Management al Calitatji, semnand in campul “VERIFICAT”.

Intrarea in vigoare a documentului, se considera momentul semnarii de catre Rector in
campul “APROBAT” dupa aprobarea documentului de catre Senatul ASEM.

Fiecare procedura/regulament trebuie sa fie redactata in mod clar, sa fie concisa si precisa
astfel incit sa poata fi utilizata fara ajutorul celui care a intocmit documentul.

Cand este necesar, la procedura / regulament se pot anexa documente, schite, scheme sau
diagrame care pot contribui la 0 mai buna intelegere sau aplicare a acestora.

Formularele, care sunt utilizate in activitatea procedurata si care vor deveni inregistrari ale
calitatii, sunt identificate prin denumire, cod, nr. redactie si se anexeaza la documentul care
le impune.

4.2.2. Formatul Procedurii Sistemului de Management al Calitatii

Procedurile au un format standardizat, prima pagina contine urmatoarea informatie:

o sigla ASEM si Tinscrisul ,Procedura a Sistemului de Management al Calitatji”
(pentru procedurile de sistem) sau ,Procedura de proces” pentru alte
proceduri;

. numarul redactiei, data, numarul paginii;

o codul alfanumeric al procedurii, format din abrevierea ,PS” (pentru procedurile
de sistem) sau PP (pentru proceduri de proces) si din cateva cifre, care
corespund capitolului standardului ISO 9001:2015;
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o denumirea procedurii;

o codul si semnatura responsabilului care a elaborat procedura in campul
“‘ELABORAT";

o semnatura prorectorului implicat in campul “COORDONAT”;

o codul si semnatura SSDCMC, care a evaluat in ce masura procedura este
adecvata pentru a atinge scopul propus si conforma cu standardul de referinta
in campul “VERIFICAT”;

. codul si semnatura Rectorului, care a validat Procedura, in campul
“APROBAT".

4.2.3. Structura Procedurii Sistemului de Management al Calitatii
Procedurile Sistemului de Management al Calitatii ale ASEM au o structura similara:

CUPRINS - contine lista completa a paragrafelor Procedurii

SCOP - descrie pe scurt dar cit mai clar scopul urmarit prin aplicarea Procedurii

DOMENIU DE APLICARE - se definesc limitele de aplicabilitate prin identificarea
activitatilor acoperite de Procedura.

TERMINOLOGIE SI ABREVIERI UTILIZATE - descifreaza termenii si abrevierile utilizate
in documentul dat

DESCRIEREA ACTIVITATII - identifica si descrie activitatile ASEM — procesele ce sunt
indeplinite, responsabilul, timpul, locul si modalitatile de efectuare, materialele si
documentele utilizate, modalitatile verificarii si Tnregistrarii rezultatelor. Poate fi inclusa o
diagrama de flux pentru a da o viziune globala a activitatii, in special in cazul in care
activitatile sunt complexe.

AUTORITATI SI RESPONSABILITATI — specifica autorititile si responsabilitatile pentru
elaborarea, verificarea, aprobarea si aplicarea procedurii.

REFERINTE - indica codul si titlul tuturor documentelor mentionate explicit sau implicit in
Procedura in urmatoarea ordine:

Capitolele Manualului calitatji
Procedurile documentate
Alte documente

DISTRIBUIRE - sunt enumerati responsabilii de procese implicati in Procedura, carora
Secretariatul ASEM le transmite o copie a Procedurii aprobate si modificarile ulterioare.

4.3 Formatul si structura Regulamentelor ASEM

Regulamentele ASEM au un format si o structura libera. Regulamentele trebuie sa contina
cel putin:

e titlul documentului

e (data emiterii

e codul, redactia, numarul paginii

e partea descriptiva
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e semnaturile responsabililor de elaborare, coordonare, verificare si
aprobare.

4.4 Instructiunile de lucru

Instructiunile de lucru sunt documente scurte, de obicei de o singura pagina, care
documenteaza modul in care se executa o activitate specifica. Instructiunile de lucru sunt
semnate si distribuite de conducatorii subdiviziunilor ASEM.

Fiecare document trebuie sa contina:
¢ sigla ASEM si titlul documentului
e (data emiterii
e codul, redactia, numarul paginii
e descrierea operatiunii
¢ responsabil de elaborare si aprobare, semnaturile

4.5 Alte documente interne

Aceste documente interne includ:

e Documentele referitoare la procesele de prestare servicii, aprovizionare,
asigurarea activitatii personalului, etc.

e Documente de intrare - iesire (corespondenta)
e Formulare de comunicare interna.

Responsabil de controlul categoriilor enumerate de documente este emitentul.

Documentele pot fi descriptive (procese verbale ale sedintelor, comenzi, oferte, etc.) sau
grafice (tabele, diagrame, scheme, etc.).

Documentele interne trebuie sa contina cel putin:

titlul documentului

data emiterii

partea descriptiva

e semnaturile responsabililor de elaborare si aprobare.

Documentele interne pot contine, daca e aplicabil:
e codul de identificare
¢ redactia documentului.

4.6 Corespondenta

Corespondenta de iesire este redactata pe foi speciale cu antetul ASEM. Toata
corespondenta de iesire contine urmatoarea informatie:

o sigla ASEM

e coordonatele ASEM (adresa postala, tel de contact, nr. de fax si email si
adresa site-ului ASEM)

e numarul de inregistrare si data
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e executantul, functia in cadrul ASEM, coordonatele telefonice ale acestuia
¢ semnatura Rectorului sau a responsabilului abilitat.

Responsabilul de elaborarea unui document de iesire, il controleaza, semneaza personal
sau transmite superiorului pentru semnare, arhiveaza o copie (pe copia ASEM trebuie sa fie
vizele sefilor de departamente implicati in subiect) si transmite originalul la destinatie.

Corespondenta de intrare este inregistrata de Secretariatul ASEM prin atribuirea unui numar
si datei de intrare si se transmite Rectorului sau nemijlocit destinatarului daca acesta este
specificat exact.

Corespondenta este tinuta sub control prin inregistrare.

4.7 Formularele tipizate

Formularul tipizat este un document ce contine informatie constanta, reprodusa anticipat si
contine rubrici stabilite, care se completeaza de autor cu informatia caracteristica acestui
formular.

ASEM utilizeaza in activitatea sa formulare tipizate in scopul reducerii resurselor materiale si
umane necesare pentru elaborarea, perfectarea si emiterea documentelor, precum si pentru
simplificarea procesul de adresare a beneficiarilor faid de ASEM.

Formularele, registrele, blanchetele, forma carora este aprobata de catre organele statale in
baza actelor normative in vigoare nu cad sub incidenta prezentei proceduri.

Formulare tipizate trebuie sa aiba formatul stabilit pentru documentele emise de ASEM si
prevazut in procedura sau regulamentul care le impune.

5. SARCINI S| RESPONSABILITATI

SEFII TUTUROR SUBDIVIZIUNILOR care desfasoara activitati determinante pentru calitate:

e procedurarea activitatilor pe care le desfasoara, atunci cind lipsa acestora ar putea
afecta desfasurarea proceselor;

e corelarea procedurilor si instructiunilor de lucru elaborate cu cerintele cuprinse in
Manualul Calitatii, In procedurile de sistem si procedurile de proces;

e analiza periodica si a actualizarea procedurilor/ instructiunilor sau regulamentelor
elaborate ori de cate ori este necesar.

e utilizarea in activitatile curente numai a documentelor la ultima redactie, conform

“‘Nomenclatorului documentelor interne” in vigoare.

RESPONSABILUL DE ELABORAREA DOCUMENTULUL:

o Respectarea algoritmului de emitere si a formatului stabilit pentru documentele
ASEM.

e Atribuirea unei identitati unice prin codificarea documentelor in comun cu
SSDCMC.
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e Tinerea evidentei documentelor elaborate cit si a actualizarilor/ modificarilor
acestora.

o Obtinerea avizelor/ aprobarilor necesare pe documentele elaborate inainte de
aprobare.

o Retragerea documentelor anulate atunci cind se difuzeaza noi revizii ale acestora.

UTILIZATORII DOCUMENTELOR:

o Utilizarea exclusiva a documentelor in vigoare.

e Pastrarea documentelor in asemenea mod, ca ele sa ramana lizibile si usor
identificabile

e Separarea si identificarea corespunzatoare a documentelor perimate, in cazul
necesitatii pastrarii lor .

SSDCMC:

¢ intocmirea si revizuirea Manualului calitatii si a procedurilor de sistem;

e atribuirea codurilor pentru procedurile si formularele interne ale SMC, la solicitarea
elaboratorilor, astfel incat sa fie asigurata unicitatea codificarii;

e mentinerea evidentei centralizate a tuturor documentelor interne ale SMC
(manuale, proceduri, formulare);

e arhivarea exemplarelor originale ale documentelor interne ale SMC (manual,
proceduri, instructiuni).

6. REFERINTE

Procedura PP 7.5.3 — ELABORAREA DOCUMENTELOR SMC are legatura cu:
e MCO02 MANUALUL CALITATII — Capitolul 7
e Toate documentele Sistemului de Management al Calitatii
e Standardul ISO 9001: 2015.

7. DISTRIBUIRE

Procedura PP 7.5.3 ELABORAREA DOCUMENTELOR este distribuitd de catre Secretariat
tuturor subdiviziunilor ASEM.




