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1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE 
 
 Procedura stabileşte modul in care informatiile referitoare la calitate (obiectivele si politica in 
domeniul calitatii sau realizarile privind calitatea etc.) sunt comunicate la nivelul Universitatii – 
Directia Administrativa . 
 Procedura se aplică in vederea imbunatatirii performantelor Directiei Administrative si a 
implicarii directe a personalului acesteia. 
 
2. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 
 
2.1. MSMC- Manualul de management al calitatii; 
2.2. SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calităţii. Cerinţe;  
2.3. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calităţii. Principii fundamentale şi vocabular; 
 
3. TERMENI, DEFINI ŢII  ŞI PRESCURTĂRI  
 
3.1. TERMENI ŞI DEFINI ŢI 

Termenii utilizaţi şi definirea acestora sunt în conformitate cu SR EN ISO 9000:2006 şi MSMC  
 
3.2. PRESCURTĂRI  
 
DGA- Director General Administrativ  
SMC- Sistem de Management al Calitatii 
RM- Reprezentant Management Calitate  
RSMC– Responsabil Sistem de Management al Calitatii  
MSMC- Manualul de Management Calitate  
RNAC/P- Raport de Neconformitati Actiuni Corective/Preventive 
PO- Procedura operationala  
PV-Proces Verbal 
DA- Directia Administrativa 
 
Alte definitii utilizate in prezenta procedura: 
Feed-back – rezultatele informatiilor comunicate primite de catre sursa care le-a transmis si 
compararea lor cu informatiile initiale comunicate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. SCHEMA FLUX A PROCESULUI 
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII 
 
5.1. GENERALITĂŢI  
       Procedura prezinta modul in care conducerea Directiei Administrative are organizat si 
implementat un sistem de identificare a categoriilor de informatii utilizate in cadrul directiei, caile de 
comunicare la nivelul serviciiilor/compartimentelor si modalitatea de asigurare a feed-back-lui dupa 
primirea si analiza acestor informatii. 
 
5.2. CLASIFICAREA INFORMATIILOR 
5.2.1. Categoriile de informatii referitoare la calitate care trebuie comunicate  sunt: 
a - obiectivele si politica in domeniul calitatii ; 
b – realizarile/nerealizarile si cauzele acestora  referitoare la calitate; 
c – informatii privind orice modificari privind activitatile ce pot influenta calitatea, altele decat cele 
precizate in politica in domeniul calitatii (ex. modificari privind responsabilitatile unor functii sau 
reorganizare administrativa a unor activitati etc.); 
d – informatii privind aparitia unor noi reglementari in domeniul calitatii ; 
e – alte reglementari/informatii la nivel de universitate/ directie sau dispozitii pe care conducerea le 
considera importante si pe care doreste sa le comunice personalului; 
 f – informatii privind activitatea curenta a  serviciilor/ compartimentelor cu privire la interactiunea 
dintre acestea, realizarea interfetelor si delimitarea responsabilitatilor. 
 
5.3. CĂI DE COMUNICARE 
5.3.1. Căile de comunicare sunt stabilite la nivelul Universitatii/ Directiei de catre Rector/ Directorul 
General Administrativ. Aceasta comunicare se poate realiza prin : 
- informarea in ordine ierarhica a functiilor ; 
- intermediul adunărilor/sedinţelor/intâlnirilor programate la nivelul Universităţii/ Direcţiei; 
- modalitati diverse de afisare, comunicare etc. 
5.3.1.1. Conducerea poate stabili un sistem de comunicare ierarhic atunci cand apare necesitatea 
transmiterii de informatii sau decizii luate la nivelul Universitătii/ Direcţiei si care trebuiesc aplicate si 
respectate de catre intreg personalul:  
- decizii cu caracter administrativ ( ex: stabilirea/modificarea  orelor de program, organizarea unor 
activitati, nominalizarea/promovarea unor persoane in functii etc.); 
Aceste informatii sunt comunicate in ordine ierarhica pana la nivelurile la care sunt destinate sa 
ajunga. Inregistrarile aferente se regasesc in DECIZII sau in responsabilitatile stabilite prin FISA 
POSTULUI. 
- decizii ale conducerii cu referire la cerinte contractuale sau termene de realizare/finalizare a acestora, 
informari privind diferite masuri luate pentru buna desfasurare a unui contract/activitati etc.  
Pentru aceste categorii de informatii responsabilul SMC trebuie sa identifice impreuna cu conducatorul 
sectorului de activitate coordonat inregistrarile in care acestea se pot regasi sau sa se elaboreze noi 
categorii de inregistrari care sa poata fi identificate in cadrul SMC. 
5.3.1.2. Atunci cand este necesar sa se ia decizii importante si acestea trebuie comunicate  direct 
personalului, conducerea poate dispune organizarea unor adunari generale/sedinte  sau intalniri numai 
cu acele sectoare de activitate implicate (informari privind realizari/nerealizari pe linie de calitate, 
certificarea sistemului calitatii, informari privind Legi/reglementari la nivel national referitoare la 
calitate sau la categorii specifice de activitati/profesii/conditii specifice de lucru etc.). 
Inregistrarile pot consta in PROCESE VERBALE ale sedintelor in care se consemneaza modul de 
finalizare a actiunii. 
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5.3.1.3. La nivelul USAMV se pot utiliza si alte forme de comunicare a unor informatii cu caracter 
general, informatii pentru care in general nu este necesar  ca personalul sa semneze de luare la 
cunostinta (ex.  extrase din legislatie cu privire la unele drepturi ale personalului). 
Aceste categorii de informatii pot fi comunicate prin afişarea pe un panou sau prin comunicare audio 
sau electronic .  
5.4. FEED – BACK –UL INFORMARILOR 
5.4.1.La nivelul USAMV  informatiile comunicate, in special cele prezentate la punctul 5.3.1.2 sunt 
analizate cu personalul implicat. De regula la aceste analize, pot apare observatii, propuneri, sugestii 
care trebuie sa fie inregistrate sub forma de Planuri de propuneri – formular F –PO-07-01. 
5.4.2. Planurile de propuneri sunt transmise de catre seful sectorului de activitate/ serviciului/  
compartimentului conducerii care analizează si stabileşte masurile adecvate. 
5.4.3. Masurile rezultate ca urmare a Planurilor de propuneri se centralizeaza de catre responsabilul 
SMC si ele pot constitui date de intrare pentru sedintele de Analiza managementului. 
 
6. RESPONSABILITĂŢI  
6.1. Rector 
• Stabileşte categoriile de informaţii ce trebuie comunicate si funcţiile sau nivelurile la care se 

transmit; 
• Aprobă căile si modalitatile de comunicare la nivelul Universităţii/ Direcţiei; 
6.2. DGA 
• Urmareste modul in care informatiile comunicate sunt primite de functiile responsabile; 
• Asigura analiza rezultatelor informatiilor comunicate (feed-back); 
• Numeşte persoana responsabilă cu urmarirea modului de desfasurare a acestei activitati .  
 
6.3. Responsabili activităţi/ servicii/ compartimente 
• Coordonează direct activitatea de comunicare a tuturor informatiilor personalului din subordine; 
• Asigura mijloacele prin care aceste informatii pot fi comunicate cel mai usor si in timpul cel mai 

scurt personalului coordonat; 
• Stabilesc modalitatile de analiza si prelucrare a acestor informatii cu personalul; 
• Asigura transmiterea catre conducere a rezultatelor acestor analize, precum si a observatiilor sau 

propunerilor rezultate. 
 
6.4.  Responsabil SMC 
• Stabileste modalitatile de comunicare a categoriilor de informatii referitoare la calitate ce trebuiesc 

transmise la nivelul societatii, stabilite de reglementarile aplicabile ; 
• Asigură buna desfasurare a acestei activitati ; 
• Inregistreaza disfunctionalitatile in sistemul de comunicare interna si informeaza conducerea ; 
• Urmareste ca sistemul de comunicare a informatiilor privind realizarea calitatii sa functioneze si in 

sens invers, catre conducere (asigurarea feed-back-lui) ; 
• Informeaza DGA cu privire la eficacitatea sistemului de comunicare interna implementat si 

propune actiuni de imbunatatire. 
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7. INREGISTRARI 
 

Nr. 
crt. Înregistrarea Suportul Completează Loc de 

păstrare Durata 

1. Plan de propuneri 
Formular 

F-PO-07-01 
Responsabili activitati 

RSMC RSMC 3 ani 

      
 

      
 

      
 

      
 

      
 

 
8. ANEXE 
8.1. ANEXA 1: Formular F-PO-07-01: Plan de propuneri. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXA 1 
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cod F-PO-DA-07-01 ed.2/rev.1 
 

Model de formular  Plan de propuneri, 
 
 

PLAN DE PROPUNERI 
 
 

Nr. 
crt. 

TEMATICA  PROPUNERI 

SERVICIU/ 
COMPARTIMENT/ 

SECTOR DE 
ACTIVITATE 

CINE 
PROPUNE 

OBS. 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

      
 
       
Data:                  Sef serviciu/ compartiment, 
 
                                                                                                  MĂRIOARA MORAR 
 
 _______________ 


