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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare,
revizie si retragere, precum si structura, modul de prezentare si de arhivare a procedurilor, documente ale
sistemului de control intern/managerial si de management al calitatii in cadrul Universitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii pentru Stiiintele Vietii "lon lonescu de la Brad™ din lasi,
pentru elaborarea procedurilor generale si operationale.

3. DEFINITII ST ABREVIERI

3.1. Definitii

3.1.1. Asigurarea calitarii - parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea Tncrederii ca
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

3.1.2. Proces - ansamblu de activitati corelate sau Tn interactiune care transforma in elemente de
intrare n elemente de iesire;

3.1.3. Procedura - mod specificat de desfasurare a unei activitati sau a unui proces.

Tipuri de proceduri:

-generala sau de sistem (G) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
universitatii, aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor din universitate;

-operationala sau de lucru (O) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente din cadrul universitatii, fard aplicabilitate la nivelul intregii institutii.
Procedurile operationale pot fi elaborate pentru: procese de management (M), procese de bazi (B),
procese suport (S).

3.2. Abrevieri

3.2.1. USV lasi = Universitatea pentru Stiiintele Vietii “lon lonescu de la Brad” lasi.

3.2.2. CEAC = Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

3.2.3. DAC = Departamentul pentru Asigurarea Calitatii.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. Legea invatamantului superior nr. 199 din 2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2. Regulament de organizare si functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in
Tnvatamantul Superior (ARACIS), 2023;

4.3. H.G. nr. 962/08.08.2024, privind aprobarea Metodologiei de evaluare externa a calitdtii educatiei
(M.O. nr. 807 din 13.08.2024);

4.4, Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area — (2015);

4.5. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.6. Ghidurile ARACIS de evaluare a calitatilor programelor de studii universitare si a institutiilor de
invatamant superior, actualizate;

4.7. SR 1SO 9001: 2015;

4.8. Carta USV Iasi;

4.9. Regulamentul cu privire la asigurarea calitatii in USV lasi;

4.10. Regulamentul de organizare si functionare a CEAC-USV lasi;

4.11. Hotararile Senatului universitar si ale Consiliului de administratie.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Identificarea proceselor si initierea elaborarii procedurilor

Art. 1. Identificarea proceselor care influenteaza calitatea serviciilor educationale oferite de catre
universitate si identificarea interactiunilor care au loc intre aceste procese este de competenta Comisiei
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii - CEAC. Pentru indeplinirea acestor atributii, CEAC consulta
comunitatea academica si este sprijinitd de Departamentul pentru Asigurarea Calitatii - DAC.

Art. 2. Initierea elaborarii procedurilor de lucru se face, de regula, de catre responsabilul procesului
respectiv. Poate initia elaborarea de proceduri orice persoana care este implicata in realizarea / monitorizarea
activitatilor care pot face obiectul procedurii.
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Art. 3. Lista procedurilor generale, procedurilor operationale specifice care se utilizeaza in cadrul
Universitatii pentru Stiintele Vietii "lon lonescu de la Brad " din Iasi Tn cadrul sistemului de managementul
calitatii este analizata de CEAC si aprobata de Rectorul universitatii, pe baza propunerilor facute de citre
Directorul DAC.

5.2. Analiza tehnica a procedurii

Art. 4. Elaborarea si redactarea procedurilor se face pe baza documentatiei specifice existente, n
cadrul compartimentului care coordoneaza procesul/ activitatea, conform diagramei - flux din Anexa 1.

Art. 5. Elaborarea/analiza/revizia procedurilor se efectueaza prin consultarea comisiilor de specialitate
ale Senatului, comunitatii academice, compartimentelor implicate din cadrul universitatii si/sau grupurilor
interesate si cu avizul Consiliului de administratie al universitatii.

Art. 6. Elaborarea si redactarea procedurilor trebuie efectuata, de regula, de catre responsabilul calitatii
pentru procesul respectiv; responsabilul calitatii, Th colaborare cu DAC, poate desemna o alta persoana
competenta pentru efectuarea acestei activitati.

5.3. Forma paginii si stilul textului

Art. 7. (1) Fiecare procedura se editeaza pe pagina format A4 (21x29,7 cm) si se tehnoredacteaza
cu font Times New Roman 11, la un rand.

Art.8. Formularile Tn cadrul procedurii trebuie sa fie scurte, concise, lipsite de ambiguitati.
Textul nu trebuie sa contina consideratii generale sau teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile,
dar poate face referire la alte documente (standarde, instructiuni etc). Etapele sau activitatile distincte
trebuie sa fie identificabile prin titluri si subtitluri numerotate sau prin simpla enumerare, dupa caz.

5.4, Structura si continutul procedurii

Art. 9. (1) Fiecare procedura va avea la inceput:

- pagina de garda care va contine: denumirea universitatii; denumirea si codul procedurii; editia curenta
si numarul reviziei curente; data elaborarii, verificarii si aprobarii (datele cronologice, denumirea
compartimentelor implicate si numele persoanelor implicate);

- a doua pagina reprezinta "Indicatorul aprobarilor si al reviziilor", in care se mentioneaza istoricul
elaborarii, modificarilor, avizarilor, aprobarilor etc.

(2) Fiecare pagina a procedurii contine elemente de identificare si control, respectiv:

-denumirea universitatii;

-titlul procedurii;

-codul procedurii;

-editia procedurii;

-revizia procedurii;

-pagina din total ........... ;

Art. 10. (1) Procedura este structurata in urmatoarele sectiuni: Scop; Domeniul de aplicare, Definitii si
abrevieri; Documente de referintd; Descrierea procesului; Dispozitii tranzitorii si finale; Responsabilitati;
Inregistrari; Anexe / Formulare.

(2) Sectiunea SCOP - se refera la obiectivele pentru care se elaboreaza procedura, facandu-se
precizari succinte la activitatea descrisa.

(3) Sectiunea DOMENIU DE APLICARE - precizeaza situatia in care se aplica procedura si
personalul implicat in aplicarea ei, eventual cazurile si situatiile similare in care procedura nu se aplica, daca
acest lucru este semnificativ.

(4) Sectiunea DEFINITII SI ABREVIERI - cuprinde termeni specifici si precizeaza acceptiunea
adoptata pentru unele cuvinte utilizate, in scopul ntelegerii procedurii si evitarii oricaror interpretari
eronate. Tn situatia utilizarii prescurtarilor, acestea se definesc explicit in acest capitol.

(5) Sectiunea DOCUMENTE DE REFERINTA - cuprinde, de reguli, documente care contin cerinte
sau informatii despre activitatea descrisa in procedura, documente care clarifica sau detaliaza activitatea
descrisa si care trebuie consultate pentru aplicarea corecta. Documentele de referinta trebuie specificate
prin titlul complet, numarul si data emiterii.

(6) Sectiunea DESCRIEREA PROCESULUI - descrie secvential activitatile necesare realizarii
scopului, printr-o exprimare clard si concisa. Sectiunea trebuie sa fie suficient de detaliatd astfel incat sa
precizeze urmatoarele aspecte:

-ce si de ce trebuie sa se execute;

-cine, unde si cand executa;
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-cum si cu ce trebuie sa se execute;

-cui, cand si sub ce forma se raporteaza rezultatele;

-cine si cum valorifica informatiile.

La elaborarea unei proceduri se urmareste:

-stabilirea scopului pentru care este intocmita;

-delimitarea activititii ce urmeaza a fi descrisa si delimitarea domeniului de aplicare;

-antrenarea tuturor persoanelor implicate in realizarea activitatilor descrise;

-identificarea tuturor surselor de informatie pentru documentare;

-identificarea resurselor necesare desfasurarii activitatii descrise (resurse umane, echipamente,
materiale, resurse financiare) si a conditiilor pe care acestea trebuie sa le indeplineasca;

-stabilirea metodelor si instrumentelor utilizate;

-determinarea caracteristicilor activitatii procedurale ce pot influenta calitatea;

-determinarea metodelor de masurare a acestor caracteristici;

-stabilirea criteriilor de acceptare;

-stabilirea responsabilitatilor personalului implicat;

-stabilirea tipurilor de nregistrari generate si a formularelor utilizate pentru acestea.

(7) Sectiunea DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE — contine precizari cu privire la modul de
modificare, difuzare, inregistrare si aprobare a procedurii, precum si la data si conditiile intrarii in vigoare a
acesteia.

(8) Sectiunea RESPONSABILITATI - stabileste responsabilul de proces precum si responsabilitatile
personalului implicat in realizarea activitatilor procedurii. Responsabilul de proces este descris prin functia
persoanei care asigura coordonarea activitatilor precum si atingerea indicatorilor de performanta stabiliti.
Persoanele sau grupurile de persoane care realizeaza o anumita activitate sunt identificate prin denumirea
functiei pe care o detin.

(9) Sectiunea INREGISTRARI - cuprinde totalitatea documentatiei necesar a fi intocmite pe timpul
desfasurarii activitatilor precizate, cu scopul de a dovedi ca acestea sunt indeplinite in mod corespunzator.
Suporturile de Tnregistrari (dosare, registre, fisiere, formulare, fise, caiete, etichete etc) trebuie si fie usor de
identificat si regasit Tn arhiva.

(10) Sectiunea ANEXE/ FORMULARE - cuprinde lista documentelor care aduc precizari
suplimentare descrierii activititii si lista formularelor utilizate pentru Tnregistrarile specifice care se obtin ca
rezultat al aplicarii procesului procedurat. Formularele sunt identificate unic prin denumire si cod.

5.5. Codificarea si includerea in Sistemul de managementul calitatii a procedurii

Art. 11. Codificarea procedurilor se va face astfel: prima litera: P (de la procedura); a doua litera: G
(de la procedura generala/ de sistem) sau O (de la procedura operationald); a treia litera (se aplica doar pentru
procedurile operationale, altele decat cele ale Serviciului financiar-contabil): M (pentru procese de
management), B (pentru procese procese de bazd), S (pentru procese-suport). Tn cazul Serviciului financiar
contabil, in locul literelor M, B sau S se adauga grupul de litere CFC. Urmeaza codul numeric xx, astfel incét
procedurile sa fie unic identificabile, iar la final se adauga abrevierea IULS (denumirea universitatii).

Art. 12. Fiecare procedura trebuie verificata de catre specialistul desemnat de catre Directorul
DAC, avizata de CEAC, aprobata de Consiliul de administratie si Senatul universitatii si difuzata in mod
controlat pentru a fi aplicata.

Art. 13. Tn cazul n care, n urma verificarii, se constata ca este necesara 0 noui analizi tehnica a
procedurii, Directorul DAC informeaza, in scris, responsabilul de proces, caz n care se reia diagrama -
flux de la Anexa 1.

Art. 14. Tn cazul in care avizul In urma verificarii este favorabil, se fac modificarile corespunzatoare
in Indicatorul aprobarilor si al reviziilor si se Tnainteaza procedura spre avizare / aprobare structurilor
desemnate.

5.6. Validarea si difuzarea procedurii

Art. 15. Orice procedura intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare sedintei Senatului Tn care a fost
aprobata.

Art. 16. Dupa aprobare, procedura se difuzeaza in mod controlat de citre DAC catre compartimentele
care urmeaza sa o aplice, conform listei de difuzare aprobate. Difuzarea procedurii Tn interiorul
compartimentului catre cei care urmeaza sa o aplice este responsabilitatea sefului compartimentului.

Art. 17. Evidenta si arhivarea procedurilor aprobate este tinuta de catre DAC.
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6. DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 18. Orice modificare a prezentei proceduri se aprobd de catre Senatul Universitatii pentru
Stiintele Vietii "lon lonescu de la Brad" din Iasi si intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. RESPONSABILITATI
7.1. Senatul USV lasi
-aproba procedura.
7.2. Rectorul universitatii
-aproba procedura si impune aplicarea procedurii;
-aloca resurse pentru desfasurarea procesului si aplicarea procedurii.
7.2. Prorectorul cu activitatea educationala
-avizeaza procedura.
7.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
-verifica procedura;
-elaboreaza propuneri de Tmbunatatire a calitatii.
7.4. Responsabilul de proces - Prorectoratul cu asigurarea calitatii
-elaboreaza, modifica, retrage procedura.
-monitorizeaza aplicarea procedurii.
7.5. Departamentul pentru Asigurarea Calititii
-aplica si respecta procedura;
-verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;
-gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;
-auditeaza procesul si procedura, identifica posibilititi de Tmbunatatire a calitatii.
-organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii;
- arhiveaza procedura
7.6. Decanii facultatilor/Directorii Scolilor doctorale
-aplica si respecta procedura;
-organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.
7.7. Responsabilii de programe postuniversitare
-aplica si respecta procedura.
7.7. Secretariatul didactic/ secretariatul CSUD
-aplica si respecta procedura;

8. INREGISTRARI
8.1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor
8.2. Lista de difuzare

9. ANEXE
Anexa 1 - cod IULS.POM.01-A1 Diagrama - flux a procesului de elaborare a procedurilor

Pagind 6 din 8




UNIVERSITATEA

PROCEDURA GENERALA DE Editia: 1
1 OTVEF()T&[JSE{]I}%TEI;%KL%T,}})IN ELABORARE A PROCEDURILOR Revizia: 1

» IASI COD: PG.01.1ULS 07.11.2024
LISTA DE DIFUZARE
COD IULS.POM.01
Editia si data documentului: Editia 1/ 15.06.2012, Revizia 07/14.2024

Nr. Compartiment primitor Persoana | Data si semnatura Data si

exp care de primire semnatura de

primeste restituire

Rectorat

Prorectoratul cu asigurarea calitatii

Prorectoratul cu activitatea didactica

Prorectoratul cu activitatea de cercetare si
relatii internationale

Prorectoratul cu dezvoltarea
institutionala

Prorectoratul cu activitati studentesti

Prorectorat cu activitatea de finantare si
relatia cu mediul economic

Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

Directia Generalda Administrativa

Serviciul Financiar - Contabil

Serviciul Resurse Umane

Facultatea de Agricultura

Facultatea de Horticultura

Facultatea de Medicina veterinara

Facultatea de Ingineria Resurselor Animale
si Alimentare

Departamentul pentru Pregatirea
Personalului Didactic

Departamentul pentru Educatie
Permanenta si Invatamant la Distanta
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Anexa 1.

DIAGRAMA - FLUX A PROCESULUI DE ELABORARE A PROCEDURILOR

Responsabilitati
p— e DAC | CEAC |SENAT| RP
Identificarea procesului si desemnarea B D D
elaboratorului
Colectarea de informatii gi redactarea procedurii . E E
Analiza procedurii - consultarea comunitatii
academice, comisiilor de specialitate, avizare CA B
Verificarea procedurii
l E D
Identificare neconformititi ? N
Avizarea procedurii E D
Aprobarea procedurii D
l E
Difuzarea procedurii E E
Legenda
RP - responsabil de process
E - executd
D - decide
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