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r. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabilegte modul in care se realizeazd elaborarea I reviztirea gi gestionarea procedurilor
documentate emise in Universitatea ..Stefan cel Mare" din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul entitdlilor organizatorice care elaboreazd I
revizuiesc Ai gestioneazd proceduri gi / sau instrucliuni ce reglementeazd modul de desfiqurare al
proceselor $i activitelilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 135 /2007 - Arhivarea documentelor in formh electronic[
3.2. Legea nr. 16 I 1996 - Legea Arhivelor nalionale, completatA de Legea nr. 358 /2002
3.3. Legea nr. 182 12002 - Legea pentru proteclia informaliilor clasificate

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1, Termeni qi definifii

4.4.1 Proceduri - mod specificat de efectuare a unei activitAli sau a unui proces.

4.4.2 Procedura generali - procedurd documentatd care stabilegte reguli 9i responsabilitSli
pentru tinerea sub control a proceselor Si activitAfilor componente obligatorii impuse de

reglementdri sau de legislalia in vigoare. Procedura se aplicd in toate entitSlile
organizatorice (compartimentele) din Universitatea ,,$tefan cel Mare" din Suceava.

4.4.3 Procedura opera{ionalS - procedurd documentatd care stabileqte reguli qi responsabilitdli
de linere sub control a unui proces cu activitdli specifice. Procedurile operalionale sunt
elaborate pe tipuri de activitdli in cadrul unei entitali organizatorice.

4.4.4 Instrucfiune de lucru - procedurd documentatd care stabileqte reguli gi responsabilitili de

linere sub control a unei grup de activitdli specifice. Instrucliunile de lucru sunt elaborate
pentru definirea activita{ilor dintr-un loc de muncd.

4,2. Abrevieri

DAC Direclia de Asigurare a Calitdlii
USV - Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

s. CONTTNUT

5.1. Editareaprocedurilordocumentate

5.1 .1 Necesitatea elabordrii unei proceduri documentate poate fi determinat de:

a) o cerinld legislativd sau de reglementare;
b) o cerinld a unei autoritali;
c) implementarea unui proces:
d) o solicitare,
e) o propunere de imbunAt5lire etc.

5.1.2 Procedurile documentate sunt elaborate de persoanele desemnate, care delin competenlele
necesare.

5.1.3 Persoanele numite pentru elaborarea procedurilor documentate se informeazd asupra
cerinlelor specifice fiecdrui proces (cerinle de reglementare qi legislative).

5.1.4 Pentru fiecare proces se dezvoltf, / descriu / documenteazd in ordine logicd, pe etape,

acliunile care trebuie realizate pentru desfEqurarea procesului qi iruegistrarea acliunilor.
5.1.5 Conlinutul fiecdrui documente este organizat pe secliuni gi paragrafe.
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5.1.6 La finalul procedurii se anexeazd formularele ce constituie inregistririle ce atestd aplicarea
procedurii.

5.I.7 Prima pagind este pagina copertd, a doua pagind conline cuprinsul, urmdtoarele paginii sunt
pagini de editare a conlinutului procedurii documentate.

5.1.8 Modelul de redactare al procedurilor cuprinde pagina coperl[ gi pagina de editare, este
prezentat in Anexa 1 .

5.1.9 Toate paginile trebuie sd conlind ca antet tabelul de identificare al documentului in funcJie
de natura paginii (copertd sau pagind de editare).

5.1.10 In tabelul de identificare de pe copeftA se utilizeaza elemente pentru identificarea: codu!,
edilia gi revizia documentului.

5.1 .1 1 Pentru redactarea textului unei proceduri / instrucliuni se utilizeazd diacritice.
5.1.12 Paginile sunt numerotate , la baza paginii - centrat, cu numdrul paginii sub forma: numar

pagind / numdrul total de pagini. Pe pagina copertd nu se afigeazi numdrul paginii.
5.1.13 Redactarea se face pe format .A4 cu font Times New Roman 12.
5.1.14 Marginile sunt: stanga - 2,5 cm; dreapta- 1.5 cml sus 2cmgijos-2cm.
5.1 .15 Pentru documentele cu mai multe pagini, pagina pard va aveam urmdtoarele margini:

stAnga - 1,5 cm; dreapta - 2,5 cm; sus 2 cm 9i jos - 2 cm.
5.1 .16 Spalierea intre rdnduri este de 1 rAnd, cu spaliere dupb fiecare titlu la 6 puncte.
5.1.11 La imprimare se asigurd condiliile de calitate privind lizibilitatea, paginile vor fi imprimate

fati - verso.

5.2. Structuraproceduriidocumentate
5.2.1 Procedura cuprinde obligatoriuurmdtoarele capitole:
5.2.2 1, SCOPUL PROCEDURII: capitolul prezintd de ce este necesard procedura.
5.2.3 2. DOMENIU DE APLICARE: capitolul delimiteazd sfera de acliune a procedurii,

precizdnd eventualele exceplii ale limitelor de aplicabilitate ale acesteia.
5.2.4 3. DOCUMENTE DE REFERINIA: capitolul conjine lista documentelor, cu denumirea

documentului din care s-au preluat informaliile care stau la baza elabordrii / revizuirii
procedurii gi / sau la care se face referire in procedura.

5.2.5 4. DEFINTTTT $I ABREVIERT
5.2.6 4.1. Termeni gi defini{ii: se definesc termeni importanli pentru buna inJelegere a

procedurii.
5.2.7 4.2. Abrevieri: se menlioneazl prescurtarea firlizatd in cuprinsul procedurii, urmatd de

denumirea completd.
5.2.8 5. CONTINUT: capitolul prezintd informalii necesare pentru derularea corectA t

procesului descris in procedurd prin prezentarea succesiunii de activitdli.
5.2.9 6. RESPONSABILITATI: capitol prezinta funcliile care au responsabilitatea asigurdrii

desfdquririi procesului in condiliile stabilite prin procedurd.
5.2.10 7. DISPOZITII FINALE: capitolul conline indicalii referitoare la modul de aplicare al

procedurii.
5.2.11 8. ANEXE: capitolul contine formularele in care se realizeazd inregistrdri pentru a

demonstra cd procesul s-a deslEgurat conform cerinlelor.

5.3. Codificareaproceduriidocumentate
5.3.1 Fiecdrui proceduri documentate utilizat in USV i se atribuie pe lAngd denumire qi un cod de

identificare. EvidenJa codurilor acordate se rcalizeazd de DAC, la propunerea
compafiimentelor.

5.3.2 Procedurile generale sunt codificate cu abrevierea PG urmatd de un grup de cifre care
reprezintd numdrul de ordine atribuit (Exemplu: PG 01).

5.3.3 Procedurile operalionale sunt codificate cu abrevierea PO urmatd de:
a) un grup de maxim patru litere ce reprezintS. abrevierea pentru denumirea entitAtii

organizatorice care elaboreazd procedura (tabelul 1);
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b) un grup de cifre care reprezinta numdrul de ordine atribuit (Exemplu.: PO - SFC -
0l ).

5.3.4 Instructiunile de lucru sunt codificate cu abrevierea procedurii urmatl litera IL la care se

adaugd un grup de doui cifre reprezinti numdrul de ordine atribuit (exemplu: PG - 0l -
ILOl sau PO - SFC - ILOl).

5.3.5 inregistririle sunt codificate cu abrevierea procedurii urmati litera F la care se adaugd un

grup de doud cifre reprezinti numirul de ordine atribuit in cadrul procedurii (exemplu: PG

- 0l - F0l sau PO SFC - 01 - FOl).

Tabelul l.
Denumirea entitltii organizatorice Abreviere
Biblioteca BU
Cornpartirnent Achiziti i CA
Centre de Cercetare ,Transfer Tehnologic, Consultan{i Ei Expertizare CTTC
Centrul de Consiliere qi Orientare in Carieri CCOC
Centrul de Perfectionare Personal Didactic din lnvitdmdnt Preuniversitar CPPD
Comitet de SanAtate si Securitale in Muncd CSSM

Compartiment de Informatizare 9i ComunicaJii CIC
Compartimentul Audit Intern CAI
Departament de Comunicatii qi Tehnologii lnformalionale DCTI
Deparlamenl Comunicare si Relalii Publice DCRP

Departament Cultural DC

Departament de Pregitire a Personalului Didactic DPPD

Departament Relalii lntemationale qi Programe Comunitare DRIPC

Departamentul de InvitimAnt la Distantd qi Educalie Continul DIDEC
Departamentul Management Programe DMP
Editura EU
Observator Astronomic Planetarru OAP
Oficiul Juridic OJ

Secretariat General SG

Serviciul Financiar ContabiliLate SFC

Serviciul Resurse Umane SRU

Serviciul Tehnic Investitii STI

Serviciul Patrimoniu Administrativ Achizilii qi Transport SPAT
Serviciul Social SC

Scoala de Studii Avansate si Doctorale SSAD

5.4. Aprobareaprocedurilordocumentate
5.4.1 Persoana desemnatA din compartimentul emitent elaboreazi / revizuiegte documentele,

asiguri identificarea lor prin cod.

5.4.2 Procedurile documentate sunt verificate de geful de compartiment, avizate de DAC 9i apoi

aprobate Biroul Senatu lui.
5.4.3 Documentele cu implicaliijuridice sunt avizate gi de Oficiuljuridic.
5.4.4 Procedurile documentate / instrucliunile qi formularele utilizate in vigoare se regdsesc in

lista PG-O1 F0l .

5.4.5 Utilizarea unei proceduri se face numai dupd aprobare.
5.4.6 Difuzarea procedurii documentate citre pi4ile interesate este aprobatd de geful de

comDartiment.

5/tl



5.5. Asigurarea procedurilor documentate in versiuni relevante / aplicabile
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5.5.1 Procedurile documentate necesare sunt difuzate cdtre fiecare responsabil de la nivelul
compartimentului in versiunea aplicabili.

5.5.2 Toate procedurile documentate sunt codificate 9i inscriplionate cu edilie 9i
se asigura ci sunt utilizate versiunile aplicabile.

5.5.3 Procedurile documentate sunt difuzate controlat. Pentru fiecare document

revizie pentru a

se intocme$te o

listd de difuzare PG-01 F02.
5.5.4 Versiunile procedurilor documentate actualizate / modificate / perimate sunt retrase.

5.5.5 Copierea documentelor ce urmeazA sd fie difuzate se efectueaza numai dupi exemplarul
original aflat pe suport electronic Ai / sau pe hdftie.

5.5.6 Procedurile documentate trebuie s[ circule doar la cei mentionati in lista PG-01 F02.

5.5.7 Pentru procedurile documentate difuzate intranet accesul este permis doar persoanelor

autorizate pe bazd de paroli.
5.5.8 Evidenla parolelor alocate fiecdrui document se reg[se$te in lista PG-01 F04.

5.5.9 Parola este cunoscuti de $ef compartiment emitent gi persoanele desemnate de acesta.

5.5.10 Procedurile documentate aplicabile se vor pune la dispozilia DAC in format electronic.

5.5.11 Compartimentul DAC va dispune postarea de relea intranet, in versiunea aplicabilS, aprobati

a orocedurii documentate.
5.5.12 in reteaua intranet se difuzeazi numai versiunile aplicabile.

5.5.13 La intrarea in vigoare a unui document nou sau modificat, se trimite un e-mail de atenlionare

de c6tre compartimentele interesate.
5.5.14 Multiplicarea procedurilor documentate se face pe mijloace de copiere care asiguri

lizibilitatea.

5,6. Modificarea procedurilordocumentate

5.6.1 Responsabilul care a elaborat procedura documentati analizeazd, revizuiegte, actualizeazd qi

modific[ procedura documentatd cu promptitudine, ori de cite ori este cazul.

5.6.2 in procedura documentatd se opereazA numai modificdrile analizate 9i aprobate.

5.6.3 Modificdrile se introduc in procedura documentata de c6tre persoana care a elaborat

documentul.
5.6.4 Verificarea, avizarea gi aprobarea modificdrilor urmdregte acelaqi traseu ca la prima edi{ie.

5.6.5 Se va urmiri ca orice tip de modificare sd se realizeze pe toate exemplarele difuzate.

5.6.6 in cazul operirii unor modificiri minore asupra con{inutului unei proceduri documentate se

modificd numirul reviziei in sens crescdtor.
5.6.7 Paginile in care se efectueazd modificlri se editeazd din nou electronic Ai sunt inlocuite.
5.6.8 Dup[ un numAr de cinci modificiri ale numdrului reviziei se trece la modificarea numirului

editiei in sens cresc[tor.
5.6.9 in cazul operirii unor modificdri majore asupra con{inutului unei proceduri documentate se

modifici direct numdrul ediliei in sens crescdtor.

5.6.10 Dupi efectuarea modificdrilor se completeazi Lista de imbundtdliri, revizii, formular cod

PG-O1 F03.
5.6.11 Noua lormd a procedurii documentate se difuzeaz[ gi concomitent se retrage varianta

anterioar6. Se completeazi formularul Listd de difuzare / retragere a documentelor, cod PG-

0l F02
5.6.12 Modificarea ediliei gi / sau a reviziei se consemneaze in Lista centralizatoare a procedurilor

documentate in vigoare, formular cod PG-O1 F0l.

5.7. Implementarea gi pistrarea procedurilor doc[mentate

5.7.1 $eful de compartiment adiguri implementarea cerinlelor din documentele elaborate 9i

primite, aplicabile compartimentului.
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5.7.2 Persoana desemnatd din compafiimentul emitent / destinatar pdstreazd documentele emise /
primite in dosare / bibliorafturi, identificate prin specificarea pe acestea a tipului de

documenle pe care le conlin.
5.7.3 Pentru eviden{a procedurilor documentate, la care accesul este limitat, este intocmitd $i

menlinutd la zi Lista de evidenld a parolelor pentru fiqiere, cod PG-01 F04.

6. RESPONSABILTTATT

6.1 Conducerea compartimentelor are urmbtoarele responsabilitali $i competenle:
a) creeazd condiliile de aplicare a prezentei procedurii;
b) numegte prin decizie un responsabil care sd asigure elaborarea / modificarea gi

gestionarea procedurilor in cadrul compartimentului;
c) menline lista cu parolele alocate;
d) rdspunde de utilizarea, numai a procedurilor valabile, asigurAndu-se de retragerea celor

modificate sau anulate.

6.2 Responsabil compartiment are urmitoarele responsabilitdli 9i competenle:
a) elaboreazd procedurile ce lin de compartiment conform prezentei instrucliuni;
b) supune avizdrii gi aprobdrii procedurile elaborate gi modificdrile acestora qi meniine

Listd de difuzare / retragere a documentelor;
c) difizeazd cdtre DAC versiunea electronicd, aprobat5 a procedurilor documentate;

d) asiguri arhivarea procedurilor elaborate qi a copiilor in cazul difuz[rii ca document

tipdrit;
e) menline Lista procedurilor documentate in vigoare gi o transmite DAC;
t) trimite un e-mail de atenlionare de cdtre comparlimentele interesate de conlinutul

procedurii;
g) in cazul modilicdrii procedurii completeaza Lista de imbundtdfiri, revizii.

6.3 Oficiul Juridic are urmdtoarele responsabilitAli $i competenle:
a) aduce la cuno$tinla conducerii compartimentelor aparilia / modificarea actelor care

reglementeazd sau legifereazd activitdlile specifi ce;

b) avizeazd acele proceduri care trebuie sA respecte cerin(e de reglementare sau legislative.

6.4 DAC are urmdtoarele responsabilitdli $i competenle:
a) avizeazl procedurile inainte spre aprobare;
b) centralizeazd procedurile documentate aplicabile in cadrul USV gi urmdreqte difuzarea

lor pe serverul USV.
c) paroleazd accesul la proceduri qi distribuie conducerii compartimentelor parolele

alocate;
d) line evidenla parolelor de acces la procedurile documentate.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului

universitar.
7.2 Prezenta procedur[ intri in vigoare din momentul aprobirii in Biroul Senatului USV.
7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazd de DAC.
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8. ANEXE
Lista anexelor care insolesc aceasti procedurd este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1 Model pagind copertd gi pagind editare
Anexa 2 List6 cenhalizatoare a documentelor inteme in vigoare PG-01 F01
Anexa 3 Listd de difuzare I retragere a documentelor PG-01 F02
Anexa 4 Lista de imbunitdliri, revizii PG-01 F03
Anexa5 Lista parolelor alocate PG-01 F04
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Anexa l.
P

USU

Universitatea

$tefan cel Mare
Suceava

Cod:

Editia:
Revizia:

Tabel de identillcare
document. Prima pagind.

(1 1.3 cm) PROCEDURA (rimes NewRoman 24 centrat)

DenUmif € (Times New Roman 24 - centrar)

(19,5 cm) Aceasti proceduri a fost aprobati in $edin{a Senatului din
Roman 12)

RECTOR,

Prof.univ.dr,ing.

( Times New

(23 cm) Numele si prenumele Functia DaIA Semndtura

Elaborat

Verificat

Avizal
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Anexa 1. (continuare)

Pasina de editare

\\?d ,,:;:::r'r:.
Denumirea rocedurii

Anexa 2.
ListI centralizatoare a documentelor interne in vigoare

PG-01 FOl

Numele si prenumele Data Semnatura

Elaborat

Aprobat

Anexa 3.
ListI de difuzare / retragere a documentelor

PG-01 F02

Tabel de identiflcare
document. Pagina de editare.

Nr.
crt.

Denumire document Cod Editia Revizie

I

2.

3.

4.

5.

Listf, de difuzare nr. Denumire document
difuzat, cod

Nr.
ex.

Difuzare Data
retragerii

Observatii
Numele 5i prenumele Data Semndtura

I

2.

3.

,1

5.

Numele si prenumele Semnltura

Elaborat
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Anexa 4.

Lista de imbunitifiri, revizii
PG-01 F03

Liste ff. Denumire document
modificat, cod

Anexa 5.

Lista parolelor alocate
PG-01 F04

DOCUMENT STRICT CONFIDENTIAL !

Numele si prenumele Data Semndtura

Elaborat

Pag.
nr.

Paragr.
nr.

Data Descrie modificare
Modificat Aprobat
Numele qi

prenumele
Numele gi
prenumele SemnAtura

Nr.
crt.

Locatia Persoana User Parola alocatd IP Static

I

2.

3.

4.

5.
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UNIVERSITATEA "$TEFAN CEL MARE" DIN SUCEAVA
RECTORAT

HoTARiREA
Biroului Senatului UniversitAtii ,,$tefan cel Mare,, din Suceava

Nr. 69 din data de t iunie 201 0
cu privire la aprobarea procedurii pintru Redactarea procedurilor

in cadrul Aniversitd(ii ;tefan cel Mare din Suieava

In conformitate cu prevederile H.G. nr. gj din 05.02.2010 privind organizarea Si

funclionarea Ministerului Educaliei, Cercetdrii, Tinereturui si sporturui, Anexa nr.3,
punctul 40 prin care se institulionalizeazd [Jniversitatea " $tefan cel Mare " din suceava;
Avind in vedere discutarea si aprobarea proceduri pentru Redactarea proceduriror;
in conformitate cu dispozili e Legii 84 din i995 cu modiJicdrire si compretdrire
ulterioare, ale Cartei Universitdyii Si ale Ordinului 916 din 2005;

in baza art. 12, litera b din Anexa I a Cartei Universitdlii ,,gte/dn cet Mare,, din
Suceava se hotdrdste;

Art. l. se aprobd Procedura pentru Redactarea procedurilor in cadrul Ihniversitdtii

$tefan cel Mare din Suceaya, conform Anexei.

Art.2. Direclia de Asigurare a calitatii gi Serviciul Rectorat vor duce la indeplinire
dispozi!ii le prezentei hotiriri.

REcroR,$!h CONSILIER JURIDIC,

Prof.univ.dr.ing.

:/r7(t:

Jr. Oana Geo i$TIUC


