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1. scop

Prezenta procedurd stabileste structura, forma si modul de elaborare, precum i
competentele de elaborare, verificare, aprobare si modificare a documentelor incluse in
sistemul de management al calitdtii (SMC) din cadrul organizatiei. -

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurs se aplici la elaborarea tuturor documentelor incluse in sistemul
de management al calititii (SMC) din cadrul organizatiei.

3. TERMINOLOGIE §| ABREVIERI

3.1 Terminologie
3.1.1 Document = informatie prezentata sub formd scris3 si/sau pe suport
informatic care descrie activitati, procese, cerinte si responsabilitati.

3.1.2 Procedurd = mod specific de a descrie o activitate in cadrul unui sistem de
management.
3.2 Abrevieri
Conform capitol 3 din MSMC — Manualul Sistemul de Management al Calitatii

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
5. RESPONSABILITATI

5.1 Responsabil de proces = RM
5.2 Echipa de proces = D, RP/RA
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6. DESCRIEREA PROCESULUI
INTRARI DESCRIEREA PROCESULUI RESPONSABIL IESIRI
Standardul | 1.Elaborarea  Manualului  Sistemului de D, RM
de referinta Management
MSMC  se elaboreazi conform respectind
cerintele standardului de referint3
Codul Manualului Sistemului de Management al
Calitatii este MSMC 01.
Model 2. Elaborarea procedurilor Sistemului de| P, RM, RA/RP | Proiect de
Paginade | Management al Calitatii (SMC) -conform | procedurd
8arda; |2 elaborarea procedurilor SMC (PS, PO) se| Anexeildin
u v . procedura PS- | Procedura
Model respecta urmatoarele reguli: SMC 01 definitivats

paginade |Redactarea procedurilor

procedura; |- Prima pagind trebuie s contini elemente din
Anexa 1. Tncepand cu pag.2, vor fi detaliate
Lista abrevieri| capitolele enumerate in Anexa 2. Toate paginile

MSM3C_' “4P- | procedurii trebuie s3 contind in partea de sus a
’ formatului tabloul de identificare a procedurii si
Anexa1din |IN partea de jos a formatului data reviziei-

procedura | conform Anexa 1. La sfarsitul procedurii se
PS-SMCO01; | anexeazd formularele utilizate pentru inregistrari.
- La redactarea procedurilor se pot utiliza
abrevieri. Tn MSMC - capitolul 3 este prezentat3
Lista abrevierilor utilizate in cadrul documentatiei
SMC. f

- Codificarea procedurilor: Regula de codificare a
procedurilor: PS/PO- nr.

Cu exceptia editiei I/reviziei 0, toate procedurile
SMC se elaboreaz§ sub form3 de proiect urmand
a fi analizate de toate functiile implicate.
Proiectele de proceduri se transmit spre a fi
analizate la compartimentele implicate. Proiectul
de procedursd este analizat, se formuleaz}
observatii care se transmit la elaboratorul
procedurii. Toate observatiile sunt analizate si se
decide forma finald a procedurii. Dupa stabilirea
formei finale a procedurii se parcurg etapele de
verificare si aprobare, de emitere si difuzare, de
modificare si arhivare, asa cum este precizat in
procedura PS-SMC 01 -Controlul documentelor.
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3. Elaborarea documentelor organizatorice §i | P, RM, RA/RP| Documente
tehnice incluse in Sistemul de Management al | - conform | elaborate
Calitatii (SMC) Anexet 26l
La elaborarea documentelor organizatorice prosc:ﬂdé;giPs-
(Organigrama, Fise Post) si a documentelor
tehnice (cataloage) se respectd urmitoarele
reguli:
Redactarea documentelor organizatorice si
tehnice
Continutul documentelor  tehnice si
organizatorice este specific fiecirui tip de
document.
Codificarea documentelor tehnice Si
organizatorice
Regula de codificare a documentelor tehnico-
organizatorice:
Organigrama / Fise Post / - nr.
Dupa elaborarea documentului se parcurg
etapele de verificare si aprobare, de emitere si
difuzare, de modificare‘si arhivare, asa cum este
precizat in procedura PS-SMC 01 - Controlul
documentelor.
=

7. EVIDENTE, INREGISTRARI §I ANEXE

7.1 Pagina de gard3 pentru documente, conform Anexa 1
7.2 Continutul documentelqr incluse in SMC, conform Anexa 2

8. DIFUZARE

Prezenta procedurd este pusj la dispbzitia utilizatorilor pe suport de hartie conform Listei

de difuzare.
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1. scop
- sevaindica pe scurt de ce este nevoie s fie elaborat respectiva procedura.
2. DOMENIU DE APLICARE '
- seva indica domeniul in care actioneazi procedura elaboratd, enuntand concret procesul la
care se referd.
3. TERMINOLOGIE S| ABREVIERI
- vor fi clarificate in mod explicit definitiile si prescurtrile folosite in procedurd.
4. DOCUMENTE DE REFERINTA
- sevor lista toate documentele la care se face referire in procedurd, ca: standarde romanesti
(SR), norme, legi, cerinte legale si alte reglementsri aplicabile, standarde 1SO, documente
tehnice si organozatorice
5. RESPONSABILITATI
- responsabil de proces
- echipa de proces. ‘ i
6. DESCRIEREA PROCESULUI

INTRARI DESCRIEREA PROCESULUI RESPONSABIL IESIRI

7. EVIDENTE, INREGISTRARI $I ANEXE
- Se vor preciza tipurile de formulare necesare a fi completate in desfisurarea activitatii
descrise de procedura respectivd, specificindu-se pentru fiecare formular anexa
Corespunzdtoare. Formularele se vor anexa la sfarsitul procedurii.

8. DIFUZARE
Se va face referire la Lista de difuzare.



