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1. SCOP 

 Descrierea procesului prin care se asigură ţinerea sub control a documentelor, astfel încât  

informaţiile să fie regăsite cu uşurinţă respectând prevederile care reglementează lucrul cu 

documente clasificate. 

 

2. DOMENIUL DE APLICARE 

• Procedura se referă la documentele precizate la punctul 5.2 indiferent de provenienţa - internă 

sau externă - şi de suport - fizic sau electronic - utilizate în activităţile desfăşurate în cadrul ANMB. 

• Sistemul prevede menţinerea sub control a documentelor în toate etapele: stabilire necesar, 

iniţiere, elaborare, analizare, identificare, redactare, verificare, avizare, aprobare, înregistrare, 

emitere, difuzare, modificare şi avizare modificări, arhivare, retragere, respectiv procurare (pentru 

cele din exterior). 

• Controlul documentelor se referă atât la documentele originale cât şi la copiile acestora. 

 

3. DEFINIŢII  ŞI  PRESCURTĂRI 

 Codul de asigurare a calității – QACode; 

 ANMB – Academia Navală `Mircea cel Bătrân”; 

 CDC – Compartimentul Documente Clasificate; 

 SU – Senatul universitar; 

 CA – Consiliul de administraţie; 

 CEAC – Comisia de Evaluare şi Asigurare a Calităţii; 

 CASC – Compartimentul de asigurare a calității; 

 DC – Documente clasificate. 

 

4. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

- Legea 199/2023 a învățământului superior;  

- Ordinul ministrului apărării naționale nr. MS 172 / 2021. 

 

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1 Controlul documentelor 

Procedura defineşte controlul necesar pentru: 

• stabilirea necesarului de documente şi iniţierea elaborării lor; 

• elaborarea, codificarea, analizarea şi verificarea documentelor înainte de emitere;  

• aprobarea şi emiterea documentelor; 

• multiplicarea, difuzarea şi retragerea documentelor; 

• asigurarea că sunt identificate modificările şi stadiul revizuirii curente a acestora; 

• asigurarea că versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile la punctele de 

utilizare; 

• asigurarea că documentele rămân lizibile şi identificabile cu uşurinţă; 

• asigurarea că documentele de provenienţă internă/externă determinate ca fiind necesare pentru 

planificarea şi operarea sistemului de management al calităţii, sunt identificabile iar distribuţia lor 

este controlată; 

• prevenirea utilizării neintenţionate şi aplicării neadecvate a documentelor perimate păstrate 

indiferent în ce scop. 
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5.2  Precizarea documentelor ţinute sub control 

Documentele folosite/rezultate în/din activităţile din ANMB sunt: 

1. Documente interne - pentru care autoritatea de elaborare, verificare, aprobare, difuzare, 

modificare, revine în totalitate ANMB. În această categorie intră cele de sistem, cele operaţionale şi 

altele care nu se înscriu în cele două subcategorii. 

Documentele interne cuprind: 

a) Codul de asigurare a calității – QACode care descrie SMC implementat în ANMB; 

b) Declaraţia angajament a managementului referitoare la calitate; 

c) Proceduri documentate care prezintă modul cum se asigură managementul calităţii; 

d) Procedurile operaţionale care prezintă modul cum se desfăşoară şi ţine sub control procesul 

de asigurare a resurselor, procesul didactic, procesele suport, procesul de măsurare, analiză şi 

îmbunătăţire şi procesul general de management al calităţii; 

e) Instrucţiunile de lucru care cuprind o serie de aspecte şi activităţi ce nu pot fi detaliate în 

proceduri; 

f) Formularele care reprezintă documente interne tipizate şi folosite în activităţile curente de 

managementul calităţii. Prin utilizarea lor se asigură o uniformizare a activităţilor similare 

desfăşurate în compartimentele ANMB, inclusiv în domeniul înregistrărilor cerute de SR EN ISO 

9001; 

g) Înregistrările referitoare la calitate şi notele MC referitoare la aplicare SMC. 

h) Părţi scrise (memorii, lucrări tehnice devize, caiete de sarcini etc.); 

i) Regulamente, metodologii, coduri etc. care asigură procesele suport. 

Alte documente interne (administrative, de plan, comerciale, financiar-contabile etc.): ordine 

transmise; contracte şi cărţi de muncă, fişe de post; rapoarte, bilanţuri şi altele similare cerute de 

autorităţile în domeniu. 

2.  Documente externe sunt cele pentru care responsabilitatea de elaborare, aprobare, şi 

actualizare revine în totalitate unor autorităţi şi organisme externe; clienţilor şi/sau colaboratorilor 

(furnizorilor). În această categorie intră cele de reglementare, documentaţii tehnico-economice de 

specialitate şi altele diferite de acestea, de provenienţă externă. 

         Documentele externe de reglementare utilizate în ANMB: 

a) legi, hotărâri de guvern şi ordonanţe aplicabile domeniului de activitate; 

b) ordine ale ministerelor, prevederi şi dispoziţii ale eşaloanelor superioare şi ale unor 

autorităţi din ţară (ex. ME, MApN, ARACIS, ANR etc.); 

c) prescripţii, regulamente, normative, de factură tehnică, economică, comercial 

administrativă aplicabile în activitatea ANMB; 

d) standarde. 

Documentaţii tehnico-economice de specialitate: cărţi tehnice şi economice, reviste, 

prospecte, specificaţii etc. şi similare. 

Alte documentaţii de provenienţă externă: 

a) documentaţii de firmă (statut, certificat de înregistrare, autorizaţii de funcţionare); 

b) autorizaţii, certificate, acreditări şi altele similare; 

c) cereri de ofertă, scrisori, fax-uri, e-mail-uri sosite din exterior; 

d) contracte, facturi, chitanţe etc. 

 

5.3  Stabilirea necesarului de documente interne şi iniţierea elaborării lor 

1.   Necesarul de documente interne privind SMC este stabilit de CEAC împreună cu şefii de 

compartimente care, în urma unei reuniuni, vor iniţia elaborarea / îmbunătăţirea documentelor. 

Listele procedurilor, documentelor de sistem şi suport în vigoare sunt conţinute în harta 

proceselor din cadrul MC. 
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2.   Necesarul de documente (indiferent de provenienţă) privind activitatea propriu-zisă de elaborare 

a lucrărilor tehnice este stabilit astfel: 

a) pentru reglementări şi documentaţii tehnice de specialitate de către şefii de  departamente (pe 

baza informaţiilor de la autorităţile de reglementare); 

b) pentru soft autorizat, (utilizat în procesul didactic şi /sau pentru proiectare / cercetare) de către 

şefii de departamente, cu avizul Centrului de Tehnologii Informatice, toate fiind aprobate de către 

Consiliul de administraţie al ANMB. 

 Necesarul de autorizaţii, acreditări, certificări etc. este stabilit de şefii de departamente, pe 

baza reglementărilor în vigoare, după obţinerea aprobării de la Consiliul de administraţie al ANMB. 

 

3.    Necesarul şi după caz, iniţierea de alte documentaţii este stabilit de departamentele implicate 

(care utilizează astfel de documente). 

 

5.4 Elaborarea, analiza şi verificarea documentelor 

1.   Documentele de sistem sunt elaborate conform procedurii PO 04-01, sunt însuşite, analizate, 

verificate şi apoi supuse aprobării.  

 Analiza şi verificarea documentelor se face de către elaborator şi CEAC şi urmăreşte: 

eliminarea neconcordanţelor şi disfuncţionalităţilor faţă de celelalte documente, completitudinea 

documentului, distribuirea responsabilităţilor, existenţa semnăturilor autorizate, existenţa 

elementelor de identificare şi regăsire a documentului, elaboratorului şi destinatarului, eliminarea 

eventualelor greşeli de redactare şi tehnoredactare. Documentele finale de sistem sunt semnate de 

elaborator (sau coordonator echipă), de către verificator şi apoi sunt supuse aprobării. 

 Procedurile aplicabile la nivelul ANMB sunt iniţiate de CEAC sau de CA: 

- CA desemnează o comisie de lucru compusă din 1-2 persoane din care unul este coordonator; 

- Elaborarea se realizează în termenul stabilit de CA; 

- Coordonatorul comisiei este obligat să consulte şefii compartimentelor a căror activitate este direct 

influenţată de procedura elaborată; 

- Coordonatorul comisiei este responsabil pentru conţinutul documentului elaborat şi de circulaţia 

acestuia în cadrul procesului de verificare; 

- CAEI răspunde de formatul şi codificarea documentului; 

- CA este responsabil de verificarea finală a documentului; 

 

2.  Regulamentele/Metodologiile aplicabile la nivelul ANMB sunt iniţiate de comisiile SU; 

- Elaborarea se realizează în termenul stabilit de SU; 

- Coordonatorul comisiei este responsabil pentru conţinutul documentului elaborat şi de circulaţia 

acestuia în cadrul procesului de verificare; 

- Consilierul juridic răspunde de verificarea legalităţii conţinutului documentului; 

- Secretarul SU răspunde de formatul şi codificarea documentului; 

 

3. Alte documente (scrisori şi similare, decizii, referate, documente administrativ-financiar-

contabile) sunt elaborate / întocmite de compartimentele implicate. 

 

5.5 Identificarea documentelor 

Identificarea documentelor se face prin atribuirea unui număr de înregistrare unic de către 

CDC. 
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5.5.1.  Documentele de provenienţă internă 

1.   Pentru documentele SMC codificarea se face de către CASC; se realizează, în principiu, printr-

un cod care asigură asocierea fiecărui document cu poziţia din listele cuprinse în MC. Codul 

documentului este alcătuit dintr-un grup de litere (care semnifică tipul documentului) şi un număr 

(care semnifică corespondenţa cu unul din capitolele QACode). 

2.  Pentru celelalte documente, codificarea se face de CDC şi la nivelul fiecărei facultăţi funcţie de 

situaţie (la nivelul fiecărei facultăţi se constituie un registru special de evidenţă a documentelor cu 

codificare unică). 

 

5.5.2 Documentele de provenienţă externă determinate ca fiind necesare pentru planificarea şi 

operarea sistemului de management al calităţii, păstrează codificarea originară la care se adaugă: 

a) pentru documentele tehnice de specialitate numărul de înregistrare propriu atribuit la intrarea în 

academie de către CDC, conform registrului unic de intrări - ieşiri. În această categorie intră şi 

documentele însoţitoare a produselor/ serviciilor livrate de diverşi furnizori (ex.: certificat de 

calitate, certificat de garanţie, cartea tehnică a utilajului / instalaţiei, cataloage de produse şi 

echipamente asociate); 

b) pentru documentele de reglementare (procurate de la organele emitente) - numere de identificare 

/ înregistrare adecvate acordate de CDC; 

 

5.6 Aprobarea şi emiterea documentelor 

1. Procedurile/Instrucţiunile de lucru verificate de CA şi CEAC sunt aprobate de rector. Data 

aprobării care se înscrie pe document, aceeaşi cu data emiterii, se stabileşte de către coordonatorul 

CEAC şi va reprezenta şi data intrării în vigoare (data emiterii). 

2. Regulamentele/Metodologiile verificate de CA sunt aprobate de SU.  

- SU anunţă comisiile.  

- Documentul original va purta înscrisul de Exemplar nr. 1 şi va fi păstrat în Dosarul special destinat 

Regulamentelor / Metodologiilor care se arhivează la Secretariatul SU.  

3. Aprobarea achiziţiei de documentaţii (reglementări, standarde, norme sau altele) se face de  către 

rector, pe baza unui raport de necesitate întocmit de compartimentul utilizator. 

 

5.7 Difuzarea şi arhivarea documentelor 

1. Se vor difuza numai documente aprobate şi înregistrate de CDC şi / sau CEAC.   

2. Toate documentele de sistem se difuzează sub controlul CASC, pe rețeaua internă sau pe Internet, 

dacă este cazul. Multiplicarea şi difuzarea unor documente de sistem (proceduri şi instrucţiuni – 

pentru utilizare în interior care trebuie să fie ţinute sub control) se va face numai cu aprobarea 

coordonatorului CEAC. 

3. Multiplicarea pentru difuzarea spre exterior (către autorităţi) a unor documente de sistem, (MC, 

Proceduri / Instrucţiuni de lucru) se face numai de coordonatorul CEAC şi numai cu aprobarea 

rectorului pentru a asigura cunoaşterea exactă a punctelor de difuzare şi utilizare ale fiecărui 

document.  

4. Copiile ale căror destinatari nu sunt incluşi în listele de difuzare şi pentru care elaboratorul nu-şi 

asumă responsabilitatea menţinerii acestora la zi, având numai caracter informativ, sunt în mod clar 

identificate în acest sens (Copie informativă. Nu se actualizează.). 

5. În cazul Regulamentelor/Metodologiilor – secretarul SU răspunde de difuzarea documentului în 

formatul electronic şi de actualizarea acestuia în sistemul intern de informare. 

6. Diverse documentaţii specifice unor anumite activităţi (procurate fie direct de către ANMB, fie 

prin intermediul celeilalte părţi contractante) se păstrează funcţie de specific, în cadrul bibliotecii 

şi/sau arhivei ANMB sau pot intra în baza de date a compartimentelor respective, dar numai după 

codificare şi înregistrare adecvată. 
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7. Alte documente interne (precizate la pct. 5.2.1) se difuzează de către compartimentul elaborator 

(utilizatorul semnând pentru primire) şi se arhivează de către fiecare utilizator. 

 

 

5.8 Controlul stadiului reviziilor în vigoare 

1. Pentru a asigura prevenirea utilizării de documente interne ale SMC nevalabile şi/sau perimate, 

coordonatorul CEAC împreună cu CASC elaborează şi actualizează periodic (la revizia 

documentaţiei) lista documentelor SMC în vigoare, care precizează ediţia şi revizia în vigoare 

pentru fiecare în parte. 

2. Pentru celelalte documente interne, necesare activităţii didactice sau administrative din ANMB, 

responsabilitatea ţinerii sub control a stadiului reviziilor în vigoare revine elaboratorilor acestor 

documente. 

 

5.9 Controlul utilizării şi retragerii documentelor 

1. Fiecare utilizator de documente are responsabilitatea de a se asigura că: 

a) se află în posesia tuturor documentelor care îi sunt necesare pentru satisfacerea condiţiilor  

privind calitatea activităţii sale şi a rezultatelor acesteia;  

b) documentele pe care le utilizează sunt în vigoare, conform listei actualizate din sistemul intern de 

informare; 

c) documentele perimate păstrate în scopuri juridice sau pentru conservarea cunoştinţelor sunt 

identificate ca atare, prin menţionarea acestui caracter pe coperta dosarului respectiv (Copie 

informativă). 

Fiecare elaborator are responsabilitatea de a anula (prin înscrisul “Anulat” ) documentele 

care îşi pierd valabilitatea. Retragerea şi eventual distrugerea acestor documente se face de către 

CDC. Pentru cele care nu se mai află în ANMB se vor transmite solicitări scrise în acest sens. 

  

5.10 Modificarea (revizia) documentelor 

5.10.1 Modificarea (revizia) documentelor de sistem (SMC) 

1. Modificările (reviziile) pot fi generate de schimbări ale standardului de referinţă, actualizări 

legislative şi acţionale, schimbări de organizare, acţiuni corective/preventive rezultate din auditurile 

calităţii sau din analize efectuate de management etc. 

2. Modificările (reviziile) sunt concepute şi aprobate de regulă, de aceleaşi persoane care le-au 

analizat şi aprobat iniţial. Reprezentanţii tuturor entităţilor funcţionale afectate de schimbări 

(departamente, compartimente administrative, facultăţi) participă la stabilirea şi evaluarea lor. 

Decizia de aprobare a modificării documentelor de sistem este documentată şi comunicată tuturor 

compartimentelor interesate, prin grija celor care au operat modificarea. 

 Orice modificare a unui document atrage după sine îndepărtarea din ediţie a paginilor 

modificate, înlocuirea cu cele noi, creşterea numărului reviziei şi o nouă înregistrare din partea 

CAEI. 

 Responsabilitatea inserării paginilor modificate revine elaboratorului. Paginile înlocuite de 

către destinatar vor fi distruse sau returnate emitentului cu marcajul “ANULAT”. 

 În cazul în care un document devine în întregime neaplicabil, elaboratorul are obligaţia 

retragerii tuturor copiilor difuzate conform listei de difuzare. 

3. Modificarea se face prin adăugare sau reeditare. Dacă volumul modificărilor depăşeşte 50% din 

conţinutul procedurii/instrucţiunii de lucru se modifică ediţia.  

4. Pentru cazurile în care modificările unui document sunt efectuate de către elaborator direct pe 

copiile deţinute de utilizator, aceste modificări vor fi certificate de către elaborator prin semnătură 

şi/sau ştampilă şi vor fi datate. 
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5. În vederea conceperii/analizei/aprobării modificării, elaboratorul/persoana care analizează-aprobă 

are acces la informaţiile necesare cum ar fi: rapoarte de analiza contractului, rapoarte de audit, 

rapoarte de acţiuni corective/ preventive, rapoarte ale analizei efectuate de management. 

 Modificarea presupune respectarea prevederilor specifice din subcapitolele 5.6-5.9. 

Modificările se înregistrează electronic în fişierul de evidenţă a reviziilor.  

 

5.10.2 Modificarea (revizia) celorlalte documente 

 Modificarea Regulamentelor/Metodologiilor poate fi iniţiată în urma cerinţelor legislative, 

efectuării auditurilor interne/externe, analizelor efectuate de management sau în cazul unor 

propuneri argumentate. Modificarea presupune respectarea prevederilor specifice din subcapitolele 

5.6-5.9. 

Modificarea (revizia) documentelor administrative se consemnează pe fiecare pagină care 

suportă modificarea sau numai pe prima/ultima pagină prin înscrierea textului rev. ... din data ...     

Înlocuieşte rev. .. din data ... (inclusiv pe formatele electronice). 

 

5.11 Controlul documentelor pe suport electronic 

 Documentele SMC pe suport informatic se ţin sub control prin limitarea accesului 

neautorizat (utilizatorii având acces numai la citirea documentelor – fără posibilităţi de modificare 

şi listare, acestea revenind exclusiv compartimentului MC). Pentru siguranţă sunt trecute şi pe CD-

uri/DVD-uri. 

 

6. RESPONSABILITĂŢI 

Sunt stabilite în prezenta procedură pentru fiecare tip de document în capitolul 5. 

 

7. ÎNREGISTRĂRI  

 Nu este cazul. 

 

8. ANEXE  

Lista documentelor impuse prin cerinţe legislative. 
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Anexa nr. 1 

Denumire document Baza legislativă 
Termen 

iniţiere 

Termen 

aprobare 

Carta universitară 
Legea 199/2023 a 

învățământului superior;  
---------------- --------------- 

---------------------------------------------- ----------------------- ---------------- --------------- 

 


