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1. Scop

Prezenta procedura stabileste modalitatea de elaborare, redactare, verificare, analizare,
aprobare, difuzare, modificare, gestionare, control si arhivare a manualului calitatii si a procedurilor
si instructiunilor pentru evaluarea §i asigurarea calitatii, precum si responsabilitatile care revin
persoanelor implicate in managementul calitatii.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universitafii BIOTERRA pentru activitatile de elaborare,
redactare, verificare, analizare, aprobare, difuzare si modificare a documentelor specifice ale calitatii
procesului educational.

3. Documente de referinta

o Legea Invatimantului Superior nr. 199/2023;

e CartaU.B.d.B;

e Hotararea nr. 915/2017 - Metodologie de evaluare externd, a standardelor, a standardelor de
referintd si a listei indicatorilor de performantd a Agntiei Romane de Asigurare a Calitdtii 1n
Invatamantul Superior ;

e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitdtii educatiei.

4. Definitii, termeni si abrevieri

Termenii sunt in conformitate cu hotararile adoptate in cadrul CEAC al Universitatii BIOTERRA.

In prezenta procedura sunt utilizate urmitoarele definitii si abrevieri:

- analizare = evaluarea independenta a unei activitati sau a unui document, efectuatda de
0 persoana sau un grup de persoane desemnate In acest scop, care nu sunt implicate in executarea
activitatii sau elaborarea documentului;

- aprobare = acceptarea unui document de catre o entitate organizatorica sau o persoana prin
care documentul primeste un caracter executoriu;

- avizare = acceptarea unui document de cdtre o entitate organizatoricd sau O persoana care
conditioneaza circulatia ulterioara a acestuia, fara ca prin aceasta documentul sa capete un caracter executoriu;

- copie informativa = copia unui document in care nu se mai introduc eventuale modificari
aparute dupa emiterea acestuia;

- copie 1n evidenta = copia unui document in care sunt introduse eventualele modificari care
s-au facut dupa emiterea acestuia;

- Instructiune = document care descrie modul cum se indeplineste o activitate prin succesiunea
operatiilor si care include metodele, modul de lucru, echipamentul si materialele utilizate.

- Metodologie = set de metode de lucru, set de practici;

- Strategie = Plan proiectat sa conduca la atingerea unui scop specific;

- Politica = procesul prin care se iau decizii;

- Procedura = mod specificat de efectuare a unei activitati (SR ISO 9000-2006).

O procedura scrisd sau documentatd contine de reguld urmatoarele: scopul si domeniul de
aplicare ale unei activitati; ceea ce trebuie facut si de catre cine; cand, unde si cum trebuie efectuata
activitatea; ce materiale, echipamente si documente trebuie utilizate; cum trebuie controlatd si
inregistratd activitatea.



- Regulament = controlul comportamentului prin reguli si restrictii.

Abrevieri

SMC- Sistemul de Management al Calitatii

CEAC - Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii
DMC - Departamentul pentru managementul calitagii

CCF - Comisia Calitatii pe Facultate

MC - Manualul Calitatii

P/l - Procedura/Instructiune

5. Descriere

5.1. Generalitati

5.1.1. Documentele sistemului calitatii la Universitatea BIOTERRA sunt grupate in doua categorii:

I. Documente directoare, care cuprind:

- Documente fundamentale de management: Carta Universitatii BIOTERRA, Codul de etica,
Codul etic de bune practici in cercetarea stiingifica;

- Strategii si politici: Declaratia Presedintelui si Rectorului Universitatii privind calitatea,
Strategia si politicile Universitatii in domeniul calitatii si Programul managerial al Presedintelui si
Rectorului Universitatii;,

- Regulamente;

- Metodologii.

[I. Documente ale managementului calitatii: Manualul calitatii, proceduri, instructiuni,
registre si ghiduri cu instructiuni.

5.1.2. Manualul Calitatii este principalul document in care se prezinta politica in domeniul
calitatii, obiectivele referitoare la calitate ale organizatiei si angajamentul Rectorului Universitatii
referitor la calitate.

5.1.3. Manualul Calitatii reflectd metodele si mijloacele pentru satisfacerea cerintelor legislatiei
n vigoare actualizate.

5.1.4. Definirea proceselor este strict necesara pentru elaborarea documentelor de tipul
procedurd/instructiune specifice activitatilor care se desfasoara in cadrul procesului.

5.1.4. Identificarea proceselor se face conform Procedurii - Identificarea proceselor.

5.1.5. Procedurile sunt documente oficiale aprobate de persoane autorizate, iar aplicarea lor
este obligatorie de la data intrarii in vigoare si pana la retragerea acestora.

5.1.6. Documentele SMC de tip procedurd/instructiune la Universitatea BIOTERRA se
grupeaza dupa tipul procesului si dupa anvergura aplicarii procedurii.

5.1.6.1. Dupa tipul procesului procedurile se grupeaza in 8 grupe avand indicativul ,,P”, dupa
cum urmeaza:

o proceduri privind procese de management a calitatii
proceduri privind procese de proiectare si evaluare a programelor de studii
proceduri privind procese de proiectare si evaluare a activitagilor de invatamant
proceduri privind procese de proiectare si evaluare a cercetarii stiintifice
proceduri privind procese de asigurare cu personal si evaluare a performantelor personalului
proceduri privind procese de comunicare, cooperare, mobilitati si raspundere publica
proceduri privind procese de proiectare si evaluare a activitafilor suport
proceduri de evaluare a rezultatelor
5.1.6.2 Dupa anvergura procesului procedurile se grupeaza in:
proceduri generale la nivelul universitdtii, aplicabile in toate sau majoritatea structurilor
organizationale;
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5.1.7. Instructiunile detaliaza modul de realizare a unei activitati pe faze in functie de categoria
procesului, ca si procedurile, avand indicativul ,,I”.
5.1.8. Procedurile/instructiunile se identifica prin: denumire, cod, editie, revizie si cand distribuirea
este controlata, prin numarul de exemplar identificat pe pagina de garda (anexa 1).

5.2. Elaborarea, analiza, avizarea, aprobarea si difuzarea Manualului Calitatii

5.2.1. La elaborareca Manualului Calitatii se au in vedere urmatoarele:

o precizarea domeniului de aplicare al SMC;

o descrierea structurii organizatorice a institutiei si a functiei privind managementul calitatii,

o furnizarea detaliilor asupra responsabilitatilor, autoritatilor si ierarhiei tuturor functiilor care
conduc, executa si verifica procesele ce influenteaza calitatea;

o stabilirea tuturor proceselor SMC si a interactiunii dintre ele incepand cu analiza cerintelor
beneficiarilor de educatie si termindnd cu satisfacerea asteptarilor acestora;

o resursele umane cu nivelul de competenta, experienta, abilitate si instruire necesare pentru a
asigura realizarea obiectivelor calititii;

o stabilirea procedurilor sistemului calitatii adoptate.

5.2.2. Structura de continut a MC pentru domeniul de aplicare prevazut, urmareste structura
cadrelor si a standardelor nationale si internationale.

5.2.3. Procesul de elaborare a Manualului Calitatii cuprinde urmatorii pasi:

o MC este elaborat de catre personalul SMC (DMC);

o MC este trimis spre analiza publica in toate structurile Universitatii;

o MC este redactat in forma finala, tindnd cont de propunerile colectate si verificat de director

DMC;

o MC este supus analizei si avizarii CEAC;

o MC este inaintat spre aprobare Senatului universitatii si semnat de Rectorul universitatii.

5.2.4. Difuzarea Manualului Calitatii se face pe baza Listei de Difuzare de catre DMC tuturor
factorilor implicati din Universitate.

5.2.5. Prin numerotarea exemplarelor difuzate in conformitate cu numarul de ordine din lista de
difuzare, se asigura tinerea sub control a documentelor utilizate in SMC, inclusiv MC.

5.2.6. Toate copiile MC difuzate in cadrul Universitatii BIOTERRA poarta insemnul/stampila
,,COPIE IN EVIDENTA”.

5.2.7. Copiile MC difuzate in afara institutiei (beneficiari, organisme de certificare, evaluare
externi etc.) poartd insemnul/stampila ,,COPIE INFORMATIVA”.

5.3. Elaborarea, analiza, avizarea, aprobarea si difuzarea procedurilor si instructiunilor
5.3.1. Elaborarea P/I se bazeaza pe doua principii:

a) principiul ,,SCRI CE FACI?” care marcheazd momentul fundamental al trecerii de la traditia
“ORALA” la traditia “SCRISA”, responsabili, in toate activititile relevante pentru asigurarea calititii.
Persoana sau grupul care initiaza elaborarea procedurii/instructiunii dezbate, analizeaza, descopera
neconformitagile Tn descrierea activitatii si transmite documentul DEAC in vederea avizarii si aprobarii
acestuia. Procedura este avizatd si aprobatd, dupa punerea de acord cu cerintele documentelor de
referinta, cu obiectivele si cu politica generala a universitatii BIOTERRA,;

b) principiul ,,FACI CE SCRII?” care impune ca activitatea sa se desfasoare conform celor
scrise. Dacd sunt necesare modificari, stabilite in analiza sau in aplicarea activitatii, ele vor fi trimise
DEIAC pentru prezentare si decizie in cadrul CEAC. Acest circuit se poate aplica ori de cate ori este
nevoie pentru Tmbunatatirea activitatii.

5.3.2. Procedurile generale sunt elaborate astfel:
o procedura se trimite in ancheta publica Tn cadrul universitatii pentru observatii si
completari, dupa care se redacteaza in forma finala;



o Forma finald a procedurii se semneaza de coordonatorul entitatii care a initiat procedura in
campul ,,elaborat”;

o procedura avizata se supune aprobdrii Senatului universitatii i se semneaza de Rector sau de
persoana imputernicita;

o procedura se difuzeaza la toti factorii interesati pe baza formularului de difuzare (anexa 3).

5.3.3. Procedurile specifice la nivelul unei structuri (facultate, departament, centru etc.)
sunt elaborate astfel:

o colectivul SMC la nivelul structurii organizationale (facultate, departament, centru etc.)
initiazd procedura/instructiunea respectand cerintele standardelor nationale si internationale, a
prevederilor din MC, a structurii organizatorice si a proceselor desfasurate in cadrul universitatii;

o procedura se trimite in ancheta publica in cadrul structurii organizationale respective pentru
observatii si completari, dupa care se redacteaza in forma finala;

o procedura avizata se supune aprobarii Senatului universitatii si se semneaza de Rector sau de
persoana imputernicita.

5.3.4. Difuzarea procedurilor/instructiunilor generale se face de catre DEAC pe baza Listei de
Difuzare tuturor factorilor implicati din universitate.

5.3.5. Difuzarea procedurilor/instructiunilor specifice se face de catre structura care a elaborat
documentul pe baza Listei de Difuzare tuturor factorilor implicati din universitate.

5.3.6. Prin numerotarea exemplarelor difuzate in conformitate cu numarul de ordine din lista de
difuzare, se asigura tinerea sub control a documentelor utilizate in SMC.

5.3.7. Toate copiile documentelor difuzate in cadrul Universititii BIOTERRA poarta
insemnul/stampila ,,COPIE IN EVIDENTA”.

5.3.8. Toate copiile documentelor difuzate in afara institutiei (beneficiari, organisme de certificare,
evaluare externi etc.) poarti insemnul/stampila ,,COPIE INFORMATIVA”.

5.4. Continutul procedurilor/instructiunilor
5.4.1. Procedura trebuie sa aiba un titlu care sa o identifice in mod clar si contine Tn mod obisnuit
urmadtoarele capitole (Anexa 1):

1. Scop - se indicd necesitatea P/I respective
2. Domeniu - se precizeaza domeniul in care actioneaza P/I
respectiva

3. Documente de referinta, - indica documentele, formularele care stau la baza elaborarii P/I

formulare

4. Definitii si abrevieri - clasifica si explica toate definitiile si prescurtarile utilizate

5. Descrierea - cuprinde actiunile intreprinse pentru indeplinirea scopului P/I

procedurii/procesului

6. Responsabilitati - cuprinde explicit responsabilitatile care revin celor implicati

7. Inregistrare/arhivare - cuprinde lista documentelor ce sunt considerate inregistrari de
calitate, necesare dovedirii sau certificarii ca au fost indeplinite si
verificate cerintele din procedura

8. Anexe - cuprind documente suplimentare si fac parte din document; pot
avea paginatie separata

5.4.2. Functie de tipul si de activitatea la care face referire, P/I poate contine in capitolul
,Descrierea procedurii/procesului” urmatoarele subcapitole sau o parte dintre acestea: obiectivele
procedurii/procesului; resursele procesului; beneficiarii procesului; date de intrare; date de iesire;
realizarea procesului; verificari, monitorizari; indicatori de performanta

5.4.3. Subcapitolele se prezintd pe aliniate, numerotate, ce exprima idei concise, explicite, usor
de inteles, eventual cu trimiteri la instructiuni de lucru, alte proceduri etc.



5.5. Codificarea procedurilor/instructiunilor

Procedurile si instructiunile specifice sistemului de management al calitatii general vor fi
codificate pe grupe de proceduri astfel:

a) procedurile generale utilizand indicativul grupei de la PO pana la P7, urmat de numarul de
ordine al procedurii de la 01 la 99, astfel: PXYY , in care:

P= procedura

X=numarul grupei de la 01la 7 si

YY numarul curent al procedurii din cadrul grupei de la 01 la 99
(de exemplu: P001, P114, P208, P605...);

b) procedurile specifice unei structuri organizatorice, astfel: PXYY/Z-V, in care:

X=numarul grupei 0...7

YY numarul curent al procedurii din cadrul grupei de la 01 la 99

Z= nivelul de aplicabilitate; Z poate fi: F = nivel facultate; S= specializare (program de studii
ciclul I); M= program de studii masterale; D=departament; C=centru

V= abrevierea/codul facultatii/ specializarii/departamentului etc. (anexa E la Procedura P602);
instructiunile generale si specifice se codifica in acelasi mod ca si procedurile, avand indicativul ,,I”” in
loc de ,,P”.

5.6. Codificarea formularelor

Formulare se codifica in functie de documentul pe care il insoteste, astfel:

a) formulare care se folosesc in cadrul unor proceduri generale: Formular F-PXYY-WW:
AAAA, ed.G avand urmatoarea semnificatie:

P= procedura

X=numarul grupeide la 01a 7 si

Y'Y numarul curent al procedurii din cadrul grupei de la 01 la 99

WW =numarul curent al formularului de la 01 la 99

AAAA= anul elaborarii formularului/editiei

G= numarul editiel

b) formulare care se folosesc in cadrul unor proceduri specifice structurilor organizationale:

Formular F- PXYY/Z-V-WW: AAAA, ed. G, avand urmatoarea semnificatie:

P= procedura

X=numarul grupei de la 01a 7 si

YY numarul curent al procedurii din cadrul grupei de la 01 la 99

Z= nivelul de aplicabilitate; Z poate fi: F = nivel facultate; S= specializare (program de studii
ciclul I); M= program de studii masterale; D= departament; C= centru

V= abrevierea/codul facultatii/ specializarii/departamentului etc.

WW =numarul curent al formularului de la 01 la 99

AAAA= anul elaborarii formularului/editiei

G= numarul editiei

c¢) formularele care se folosesc in cadrul unor instructiuni generale si specifice se codifica in
acelasi mod ca si cele utilizate in cadrul procedurilor, avand indicativul ,,I” 1n loc de ,,P”.

5.7. Revizia Manualului calitatii si a procedurilor/instructiunilor
5.7.1. Revizia MC si a P/I se face in urmatoarele cazuri:
e caurmare a observatiilor si recomandarilor privind unele disfunctionalitati ale SMC;
e din necesitatea de Tmbunatatire a continutului;
e modificarea documentelor care au stat la elaborarea acestuia (standarde, metodologii, legislatie, etc.).



5.7.2. DMC si structurile organizationale care au elaborat procedurile/instructiunile au sarcina de
a analiza anual eficacitatea SMC si de a opera modificarile necesare ca urmare a evaludrii interne,
evaluarii externe, analizelor efectuate de management, observatiilor si recomandarilor.

5.7.3. Modificarile se realizeaza prin analiza fiecarei pagini si pot fi de natura:

e modificare fraza/paragraf sau cuvant/cuvinte in fraza;

e adaugare fraza/paragraf sau cuvant/cuvinte in fraza;

e climinare fraza/paragraf sau cuvant/cuvinte in fraza.

5.7.4. Pentru toate modificarile facute la aceeasi data se intocmeste o ,,Lista a reviziilor” in care se
trec toti indicii de modificare, locul in care s-a facut modificarea (capitol, pagind, paragraf) si se
descrie modificarea facuta, precum si justificarea modificarii.

5.7.5. Modificarile se realizeaza, de regula, de catre structurile organizationale care au elaborat

5.7.6. Lista reviziilor procedurii se transmite la DEAC, care gestioneaza modificarile si retrage din
uz documentul initial, dupa aprobarea documentului revizuit.

5.7.7. Daca se constatd ca modificarile survenite In document Ingreuneaza coerenta si face dificila
implementarea corecta, se elaboreaza o editie noud a documentului respectiv.

5.8. Gestionarea, controlul si arhivarea procedurilor/instructiunilor

5.8.1. Gestionarea, controlul si arhivarea documentelor SMC se afla in sarcina DMC.

5.8.2. Controlul documentelor SMC la nivel de universitatea se face de catre DMC prin registre,
lista de control a documentelor si lista de difuzare controlatd a documentelor (regulamente,
metodologii, MC, proceduri generale, instructiuni, ghiduri etc.).

5.8.3. Lista de control a documentelor se intocmeste anual sau de cate ori intervine o modificare
pentru a impiedica folosirea documentelor care nu mai sunt valabile si pentru a identifica cu usurinta
editia/revizia valabila. Lista se difuzeaza controlat prin notd internd emisd de DMC. Conducatorii
structurilor organizationale (decan, director departament etc.) au urmatoarele obligatii:

e 53 arhiveze lista de control a documentelor anterioara inlocuind-o cu cea noud;

e sd intocmeasca lista cu documentele SMC aplicabile structurii de care raspunde;

e sd gestioneze corect documentele SMC din cadrul structurii de care rdspunde;

e sa instruiasca si sd pund la dispozitia tuturor persoanelor implicate in activitate, documentele

SMC in vigoare.

5.8.4. Exemplarul original -MARTOR- din documentele SMC (regulamente, metodologii, MC,
proceduri, instructiuni, ghiduri etc.), impreuna cu documentele de fundamentare a initierii modificarii
MC si ale P/I (raport evaluare internd/ audit intern, raport evaluare externd, analiza efectuata de
management asupra eficientei SMC) este arhivat la DEAC.

5.8.5. Documentele iesite din uz (retrase, anulate) se pastreaza in arhiva DEAC timp de:

e cinci ani MC si editiile procedurilor si instructiunilor

e doi ani reviziile procedurilor si instructiunilor, dupa care se distrug.

6. Responsabilitati privind documentele SMC

a. Senatul Universditatii:

- aproba documentele sistemului de asigurare a calitatii;

- monitozizeaza aplicarea procedurilor de asigurare a calitatii;

- propune rezizuirea documentelor sistemului de asigurare a calitatii.

b. Rectorul Universitaitii:

- defineste politicile de asigurare si imbunatatire continud a calitatii si stabileste obiectivele
strategice Tn domeniul calitatii;

- semneaza declaratia-angajament, politicile si obiectivele strategice in domeniul calitatii;



- se asigura ca politicile si obiectivele strategice in domeniul calitatii sunt intelese si implementate
la toate nivelurile;

- avizeaza si semneaza, dupa caz, documentele sistemului de management a calitatii.

¢. Comisia de evaluare si asigurarea calitatii (CEAC)

- analizeaza si avizeaza documentele SMC pentru prezentare in Senatul Universitatii,

- conciliaza observatiile divergente.

c. Departamentul pentru managementul calititii (DMC)

- analizeaza observatiile rezultate la nivelul structurilor si le conciliazd pe cele ramase in
divergenta la nivelul conducerii;

- asigurd introducerea observatiilor convenite in redactarea finala a documentelor SMC;

- elaboreaza forma finala a MC si a documentelor SMC;

- analizeaza periodic implementarea si eficienta cerintelor stabilite in MC si asigura revizia acestuia.

- asigura gestionarea tuturor inregistrarilor referitoare la MC si P/I inclusiv originalele;

- asigura difuzarea controlatd a MC si P/I atat in cadrul Universitatii, cat si in exterior;

- asigura respectarea prezentei proceduri la elaborarea si revizia MC, P/I;

5.9.4. Structura organizationala care elaboreaza documentul

- raspunde de intocmirea P/I repartizata prin lista de activitati procedurale;

- opereaza toate modificarile solicitate si convenite cu DMC;

- analizeazd mpreund cu verificatorul sugestiile §i propunerile analizatorilor P/I si opereaza
modificarile ce rezulta ca urmare a acceptarii sugestiilor si propunerilor analizatorilor.

5.9.5. Structura organizationala care avizeaza (CEAC, CCF, Consiliul facultatii etc.)

- verifica textul P/I fata de scopul si domeniul stabilit de aceasta;

- analizeaza toate sugestiile si propunerile de modificare colectate;

- hotdraste avizarea sau respingerea acestora prin semnatura pe raportul de analiza.

7. Responsabilitati privind procedura de elaborare, aprobare, gestionare si control a
documentelor SMC
. Senatul Universitatii
e aproba procedura;
e aproba reviziile procedurii.
b. Rectorul Universitatii
[ ]
c
[ ]

(]

impune aplicarea procedurii.
. Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii (CEAC)
avizeazd implementarea/modificarea/retragerea procedurii (inclusiv anexe).
d. Departamentul pentru managementul calitatii (DMC)
elaboreaza/modifica/propune retragerea procedurii;
verifica, difuzeaza, inregistreaza, arhiveaza procedura;
e gestioneaza si asigurd controlul documentelor si Tnregistrarilor;
evalueaza si monitorizeaza aplicarea procedurii.
e. Decanii, directorii de departamente.
e aplica procedura.

8. Anexe si formulare:

¢ Anexa 1: Formular Proceduri sau Instructiune - cod F - P001-01
e Anexa 2: Formular Lista paginilor modificate - cod F - P001-02
e Anexa 3: Formular Lista de difuzareaP/l -cod F- P001-03



Formular proceduri/instructiune - cod F —001-1

Anexa l

UNIVERSITATEA
BIOTERRA

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL
CALITATII
PROCEDURA

1. Scop

2. Domeniu de aplicare

3. Documente de referinta

4. Definitii, termeni si abrevieri

5. Descriere

6. Responsabilitati
7. Modificari

8. Inregistriri

9. Anexe

Elaborat
DMC

Avizat Aprobat
DEIAC SENAT

Data

Pag.




Anexa 2
Formular modificari cod F —001-2

UNIVERSITATEA COD: | Editia
BIOTERRA SISTEMUL DE  MANAGEMENT  AL| ... |.. /...
CALITATII
LISTA PAGINILOR MODIFICATE Revizia ....
PROCEDURA...........ccc...........

Modifi- | Pag. | Paragraf
carea nr. Descrierea modificarii Justificarea modificarii

Data Tntocmit Verificat Avizat




Anexa 3

Formular Lista de difuzare a P/l -cod F—- 001-3

UNIVERSITATEA COD:. Editia
BIOTERRA SISTEMUL DE MANAGEMENT AL | ......... | .. l....
CALITATII _
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII Revizia ...
Nr.
Crt. Destinatar Nume si prenume Semnatura

Facultate/Departament

Data:




