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1. Scop

Prezenta procedura descrie modul de elaborare, aprobare si revizie a documentelor SMC utilizate
de ANMB.

2. Domeniul de aplicare
Aceasta procedura va fi aplicatd de toate compartimentele organizatorice care elaboreaza
documente ale SMC in ANMB.

3. Documente de referinta

- IS0 9001: 2015;

- Codul de asigurare a calitatii — QACode;

- CASC - Compartimentul de asigurare a calitatii

- CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;
- SMC - Sistem de Management al Calitatii.

4. Descrierea procedurii

4.1. Introducere

Conducereca ANMB trebuie sa stabileasca documentele care vor fi utilizate pentru implementarea
si mentinerea conformitatii SMC. Principalul document utilizat este Manualul calitatii (MC) care
trebuie sd contind cel putin urmditoarele elemente: scopul SMC, domeniul de aplicare al SMC,
proceduri documentate ale SMC sau referiri la acestea §i o descriere a interactiunii dintre procesele
SMC.

Pentru fiecare tip de document (codul calitdtii, procedurile SMC etc.) sunt prezentate, in
continuare, metodologia elaborarii, aprobarii si administrarii, inclusiv responsabilitatile implicate.

Responsabilitatea elaborarii QACode al ANMB revine CEAC din ANMB. Atat la elaborarea
QACode, cat si in cazul modificarilor ulterioare ale acestuia, sunt consultate compartimentele sau
persoanele direct implicate in activitatile care au incidenta asupra calitatii.

Codul actualizat este accesibil pe reteaua interna si pe site-ul ANMB pentru consultare si
respectare.

4.2. Redactarea procedurilor

Fiecare procedura a SMC are o Pagina de control care va purta obligatoriu in chenarul de sus
denumirea ANMB, denumirea procedurii, tipul si codul procedurii, nr. edifiei si nr. reviziei. Numarul
paginii se va nota sub forma de fractie: nr. pagina curenta/nr. total de pagini.

Urmadtoarele pagini sunt pagini de ,text”. Codul procedurii este stabilit de CASC care {ine
evidenta acestora.

Codificarea va contine tipul procedurii (procedura sistem sau operationald), urmat de numarul
capitolului si subcapitolului din QACode si numarul de ordine al procedurii in cadrul capitolului
respectiv.

Redactarea textului procedurilor trebuie facuta clar, concis, utilizdndu-se modul indicativ, forma
impersonala.
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4.3. Continutul procedurilor

O procedura a SMC va cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele elemente:
Scop;

Domeniul de aplicare ;

Definitii si prescurtari;

Documente de referinta;

Descrierea procedurii;

Responsabilitati;

Inregistrari;

8. Anexe.

NHowubkLd =

4.3.1. Scop - se descrie clar si concis scopul pentru care se elaboreaza procedura si activitagile din zona
functiei respective (dupa caz).
4.3.2. Domeniul de aplicare - se precizeaza care sunt compartimentele care aplicd procedura
prezentata.
4.3.3. Definitii i prescurtari - se expliciteaza termenii specifici utilizati in cadrul procedurii precum si
prescurtarile si notatiile folosite in text.
4.3.4 Documente de referinta - se enumara toate documentele de baza sau/si conexe care clarifica sau
detaliaza activitatile din cadrul procedurii.
4.3.5 Descrierea procedurii

Este capitolul principal al procedurii prin care se indica pas cu pas modul de desfasurare a
activitatilor ce fac obiectul procedurii. Aceastd descriere se poate face sub forma descriptiva (text) sau
si sub forma unor diagrame.

La elaborarea procedurii este necesar sa se {ind seama de urmatoarele elemente:
- informatii pertinente;
- cerinte impuse de beneficiar;
- conditiile specifice ale compartimentelor care aplica procedura (structura si organizare, profiluri de
activitate, dotari etc.)

Gradul de detaliere al procedurii este functie de urmatorii factori:
- complexitatea activitatilor descrise;
- nivelul tehnic si calitativ al produsului/lucrarii de executat;
- cerinte speciale impuse de beneficiar;
- existenta unor reglementari legale in domeniu;
- calificarea personalului care executa activitatea.
4.3.6 Responsabilitati - se precizeaza responsabilitatile personalului implicat in realizarea activitatilor
specifice functiel sau activitatii care face obiectul procedurii, precum si gradul de implicare a
personalului respectiv.

Personalul implicat in realizarea activitatilor va fi identificat prin functia pe care o detine.
4.3.7. Inregistrari - Se prezinti modul de inregistrare si difuzare a documentelor, formularelor si
inregistrarilor care rezultd in urma desfasurarii activitafilor descrise in procedurd, modul arhivare si
timpul de pastrare, care trebuie sd corespunda cu reglementdrile legale In vigoare. Formularele utilizate
se vor prezenta ca model in anexe
4.3.8. Anexe - se prezinta anexele care sunt prevazute in cuprinsul procedurii, (formulare, scheme,
diagrame etc.)

4.4. Revizia procedurilor
Revizia procedurilor se va face atunci cand:
- este cerutd de conducerea ANMB;
- este cerutd de compartimentul care aplica procedura;
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- este cerutd de CEAC 1n urma unui audit intern sau extern.

O revizie a unei proceduri se face n acelasi mod ca si elaborarea ei.

Evidenta reviziilor se tine in format electronic intr-o “Fisa de evidenta a reviziilor” in care se
noteaza succint modificarile efectuate.

Paginile procedurii care se modifica vor purta in stdnga sus numarul si data ultimei revizii.
Numarul reviziei incepe cu cifra 0.

Dupa un numar de 5 revizii sau cand se considerd necesar, se elaboreaza o noua editie al carui
numar si data se mentioneaza pe pagina de control. O noua editie reprezintd o noud redactare completa
a procedurii.

4.5. Difuzarea si arhivarea procedurilor

Originalul (exemplarul nr. 0) si o copie de lucru a procedurilor se arhiveaza de CASC.
Difuzarea procedurilor se va face pe reteaua internd de catre seful CASC, in maxim 5 de zile de la
aprobarea ei.

Procedurile anulate vor fi retrase prin grija CASC care le va distruge. O copie a unei proceduri
anulate se poate pastra electronic.

Difuzarea unei proceduri in afara ANMB se va face numai cu aprobarea rectorului,
mentionandu-se pe pagina de control ,,COPIE NECONTROLATA”. Aceasti difuzare se mentioneazi
in lista de difuzare a procedurii respective.

5. Responsabilitati
Procedurile sunt elaborate de compartimentele conform prevederilor din ,,Lista de evidenta a

procedurilor” ce se afla la seful CASC. Seful de compartiment responsabil cu elaborarea procedurilor
raspunde de realizarea acestora, astfel,;
a) o persoand desemnata de seful de compartiment va intocmi procedura in concordanta cu QACode,
documentatia si/sau practica curenta a academiet,
b) o altd persoand desemnata de seful de compartiment va verifica corectitudinea procedurii;
c) in cazul in care procedura urmeaza sa fie aplicatd de mai multe compartimente, inainte de
aprobarea ei finala, va fi trimisa pentru consultare, daca este cazul, compartimentelor interesate. Sefii
acestor compartimente vor analiza si verifica procedura care trebuie sd corespunda cerintelor zonei lor
de activitate si o vor returna in termen de 5 zile de la. Aceasta fisd se indosariaza si se arhiveaza
impreuna cu originalul procedurii de citre CEAC dupa aprobarea finala;
d) cand este necesara verificarea de catre CEAC, coordonatorul CEAC sau o persoana desemnata din
acest compartiment va verifica dacd procedura corespunde prevederilor QACode si regulilor generale
aplicabile 1n sistemul calitatii implementat in ANMB;
e) seful compartimentului responsabil cu elaborarea va verifica procedura si va aproba utilizarea ei
dupa ce toate observatiile au fost rezolvate;
f) personalul implicat in elaborare, verificare si aprobare va semna si va consemna data semnarii pe
pagina de control.

Toate procedurile trebuie discutate si avizate de Consiliul de administratie al ANMB, care va
inainta spre aprobare, daca este cazul, Senatului universitar.

6. Inregistriri

Nu exista inregistrari la modul de elaborare a procedurilor.



