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PROCEDURA

privind elaborarea, aprobarea, revizuirea si difuzarea documentelor

1. Domeniul de implementare
Se referd la metodologia de elaborare a documentelor generale si a documentelor

Sistemului de Asigurare a Calitatii aferent institutiei de invatimant.

2. Utilizatori

» Personalul institutiei de invitimant;
= Colaboratori externi (studenti);

*  Membri CEAC;

=  Membri DACIS.

3. Documentatie conexi

®  Manualul Calitatii;
= Procedurile din Manualul de Proceduri;
* Regulamentul de functionare al CEAC;

= Carta Universititii ,,Ovidius” Constanta;

4. Documente aferente

® Instructiuni specifice;

*  Formulare specifice;

5. Descriere
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5.1. Elaborare sau actualizare

Rectorul numeste un responsabil pentru coordonare §i membrii echipei de elaborare sau

actualizare a documentelor generale si a documentelor Sisternului de Asigurare a Calititii

aferent institutiei de invatamant.

Membrii echipei desemnate realizeazi un studiu diagnostic a sistemului informational al

institutiei de invatamant in scopul evaluérii eficientei utilizirii documentelor existente si al

identificérii §i elaborarii de noi documente §i/sau imbundtatirii documentelor existente, pe

baza:

a.

analizei comparative a sistemului informational propriu in relatie cu modele de la alte
centre universitare;

analizei si evaludrii propunerilor clientilor interni §i externi cu privire la imbunititirea
relatiilor bilaterale;

modificérilor impuse de legislatia in vigoare;

analizei i evaludrii propunerilor de imbunétatire ale membrilor Senatului Universitétii si
membrilor CEAC;

analizei neconformittilor constatate pe parcursul anului universitar precedent si

adoptarea masurilor corective.

Pe baza punctelor tari si slabe constatate, membrii echipei desemnate elaboreazi o nous

variantd a documentelor generale si a documentelor Sistemului de Asigurare a Calitdtii

aferent institutiei de invatimant:

a.
b.

C.

toate modificérile documentelor sunt numerotate si datate pe fiecare document in parte;
evidenta modificdrilor, finregistratd fintr-un registru special destinat, constituie
responsabilitatea DACIS;

modificdrile sunt numerotate consecutiv pani la actualizarea Manualului de Asigurare a

Calitatii, numérul maxim este de 20 (douiizeci):
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d. fiecare editie a Manualului este identificatdi numeric si anuleazi si inlocuieste toate

editiile si modificarile ulterioare.

* La implementarea Sistemului Calitdtii, forma finala a documentelor generale si a
documentelor Sistemului de Asigurare a Calitdtii institutiei de invitamant se considerd
actualizarea ,,zero” si constituie documente de lucru;

= Actualizarea documentelor se face in urmatoarele situatii:

a. 1n cazul modificérii politicilor sau/si obiectivelor de asigurare a calititii;
b. 1in cazul modificarii structurii organizatorice a institutiei de invatimant;
¢. 1in cazul modificirii modului de desfisurere a activititii;

d. la cererea explicita la organismelor de avizare si aprobare.

®* Actualizarea documentelor se face anual sau la intervale mai mici, cu aprobarea Senatului
Universititii, dacé se constati si se documentezi necesitatea acestor modificiri.

5.2. Avizare/ Aprobare
® Documentele sunt analizate de membrii CEAC care identifici nonconformititile, aplica

masuri corective sau le returneazi spre analizi echipei de elaborare, daci este cazul, iar daca
nu, le avizeaza i le transmite pentru analizd/aprobare Senatului Univeritatii;

® Senatul Universitéii analizeazad documentele, iar dacd sunt identificate nonconformititi, le
returneaza pentru modificari CEAC;

= in cazul in care nu sunt identificate nonconformitési, Rectorul Universititii ,,Ovidius”
Constanta aprobéd documentele prezentate.

5. 3. Difuzare/Arhivare
® CEAC desemneazi un responsabil pentru difuzarea si arhivarea documentelor generale si a

documentelor Sistemului de Asigurare a Calitditii aferent institutiei de invitimant;
" Dupé aprobare, originalul actualizirii ,,zero” si originalele urmitoarelor actualiziri sunt

pastrate in arhiva institutiei de invitamant;
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= Copii ale documentelor generale si/sau ale documentelor Sistemului de Asigurare a Calitdtii
sunt distribuite persoanelor prevédzute in ,lista de difuzare”;

= Persoanle care primesc documentatia confirma primirea prin semnétura si datare in , lista de
difuzare” si predau responsabilului pentru difuzare si arhivare documentele care nu mai sunt
valabile;

=  Unul dintre exemplarele care nu mai sunt valabile se arhiveazi, iar celelalte sunt distruse.

Fisa de evidenta a modificarilor

¢ Registrul pentru evidentd a modificérilor contine céte o ,fisi de evidentia a modificirilor”
pentru fiecare document in parte;

¢ Fisa constituie documentul de lucru de bazid pentru elaborarea variantei actualizate a
documentului respectiv;

¢ Fisa este previzutd cu un maxim de 21 de linii, din care 20 pentru modificari si una pentru
inregistrarea actualizérii; dacd nu se opereazd numdrul maxim de modificiri, liniile ramase

libere se bareaza.

Nr. Crt. Data Editie pagina Observatii Avizare/Aprobare

Lista de difuzare
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¢ La fiecare operatie de predare-primire, ,Lista de difuzare” se completeazi de citre
p p P p

responsabilul pentru difuzarea si arhivarea documentelor i primitorul documentatiei.

Nr. Crt. Data Numiirul
Destinatar/Departament | Nume/prenume | difuzirii | editiei/exemplarului
difuzat
1.
2.
3.




