
1. SCOP

Procedura reglementeaza controlul documentelor în cadrul organizatiei, stabileste un mod documentat de control si 

verificare a documentelor elaborate. Procedurile includ metodele si responsabilitatile pentru identificarea, eleborarea, 

analiza/avizarea, aprobarea, difuzarea si  modificarea documentelor.

2. DOMENIU  DE  APLICARE

Procedura se aplica in toate compartimentele organizatiei in cadrul activitatilor de baza si a activitatilor de sustinere a 

acestora. Prezenta  procedura  se aplica in cadrul organizatiei tuturor documentelor legate de calitate, inclusiv celor de 

provenienta externa. Categorii de documente proprii organizatiei: Manualul sistemului de management al Calitatii (MC-

01); procedurile sistemului de management al calitatii; si alte categorii de documente aferente procedurilor, formulare, 

instructiuni de lucru, etc.

3. DEFINITII / PRESCURTARI

Document - informatia împreuna cu mediul sau suport. Mediul poate fi hartia, discuri magnetice, fotografie sau mostra, 

sau combinatii ale acestora.

Analiza - activitate de determinare a potrivirii, adecvantei si eficientei în ceea ce priveste îndeplinirea obiectivelor sale.

Eficienta - relatie între rezultatul obtinut si resursele utilizate.

Sistem de management al calitatii - sistem de management prin care se orienteaza si se controleaza o organizatie în 

ceea ce priveste calitatea.

Sistem de management - sistem prin care se stabilesc politica si obiectivele si prin care se realizeaza acele obiective. 

RMC - Responsabil Managementul Calitatii

4. RESPONSABILITATI

- RMC :  raspunde de elaborarea, aplicarea si eficienta procedurii de control al documentelor;  raspunde  de identificarea, 

elaborarea, analizarea/avizarea, difuzarea si modificarea documentelor; se ocupa de achizitionarea noilor standarde si 

STAS-uri aplicabile organizatiei;

- Director General: aproba documentele;

- Proprietarii de procese: initieaza imbunatatirea procedurilor; aproba  procedurile al carei proprietar este.                

5. DOCUMENTE  AFERENTE

Cod Denumire Tip 
Durata de 
păstrare 

Unde se 
pastrează 

Arhivare 

PS-01-01 Fişa Documentului Formular 
Perioada 

valabilităţii 
RMC  3 ani 

PS-01-02 
I.L. pentru Format şi Numerotare 
Documente 

Instrucţiune de 
lucru 

Perioada 
valabilităţii 

RMC 
3 ani 

PS-01-03 I.L. pentru Simboluri Diagrame (Flowchart) 
Instrucţiune de 

lucru 
Perioada 

valabilităţii 
RMC 3 ani 

PS-01-04 Lista Cerintelor Legale si a altor Cerinte Formular 
Perioada 

valabilităţii 
RMC 3 ani 

- Registru de Intrari-Iesiri Registru 
Perioada 

valabilităţii 
RMC 3 ani 

PS-02 Controlul Înregistrărilor Procedură 
Perioada 

valabilităţii 
RMC 3 ani 
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Proprietarul de Proces 
analizeaza continutul 

documentului si comunica 
rezultatul analizei in termen 

de 2 zile RMC.

RMC  elaboreaza 
documentul in colaborare cu 

Proprietarul de Proces

Document de lansat

Document de 
lansat

Proprietarul
de Proces este de acord 

cu Documentul 
de Lansat ?

Proprietarul de Proces aproba 
prin semnatura sa Documentul 

de Lansat, respectiv Fisa 
Documentului

Da

Fisa 
Documentului

RMC si Proprietarul de 
Proces modifica 

Documentul de Lansat 

RMC distribuie Copii Controlate 
ale Documentului de Lansat  in 

maxim 2 zile tuturor 
persoanelor implicate in 

procesul respectiv 

Fisa 
Documentului

RMC actualizeaza Structura 
Sistemului de Management al 

Calitatii

Proprietarul de Proces 
instruieste tot personalul din 

subordine cu privire la 
Documentul Nou Lansat

Formular 
Confirmarea a 

Instruirii

Document de lansat

Nu

Se completeaza 
pentru procedurile 
interne, instructiuni 
de lucru si Manualul 
Calitatii.

6.  DESCRIEREA PROCESULUI SUB FORMA DE SCHEMA LOGICA

Atunci cind Proprietarul de Proces 
este RMC , la analiza documentului 
nou elaborat va fi cooptat si Directorul 
General

Sfirsit proces

I.L. pentru Format si 
Numerotare 
Documente

I.L. pentru Format si 
Numerotare 
Documente

I.L. pentru Simboluri 
Diagrame 

(Flowchart)

I.L. pentru Simboluri 
Diagrame 

(Flowchart)
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Trebuie
lansat un document 

intern nou



Initiatorul modificarii se adreseaza 
RMC, care contacteaza  Proprietarul 
de Proces pentru modificarea unui 

Document

Proprietarul de Proces analizeaza 
modificarea de document propusa de 

initiatorul modificarii

Proprietarul
de Proces este de acord 
cu modificarea propusa?

Proprietarul de Proces aproba 
prin semnatura sa modificarea 

propusa, iar RMC modifica 
documentul

Da

Nu

Fisa Documentului

RMC distribuie copii controlate 
ale documentului modificat 
imediat tuturor persoanelor 

implicate in procesul respectiv 
si retrage copiile perimate ale 

documentului respectiv

Fisa Documentului

RMC  actualizeaza SSMC

Proprietarul de Proces 
instruieste tot personalul din 

subordine cu privire la 
modificarea efectuata asupra 

documentului

Formular 
Confirmarea a 

Instruirii

RMC instiinteaza verbal pe 
initiatorul modificarii in 

legatura cu motivul refuzului 
modificarii

RMC marcheaza documentele 
perimate cu insemnul 
"ANULAT", arhiveaza 
originalul, iar copiile le 

distruge

Controlul Inregistrarilor 

Este INTERZISA 
multiplicarea ulterioara, 
neautorizata, pentru a se 
preveni circulatia de 
documente scapate de 
sub control.

Sfirsit proces

6.  DESCRIEREA PROCESULUI SUB         
      FORMA DE SCHEMA LOGICA (continuare)

Atunci cind Proprietarul de Proces 
este RMC , la analiza documentului 
nou elaborat va fi cooptat si Directorul 
General.

Document de 
modificat

Sfirsit proces

I.L. pentru Format si 
Numerotare 
Documente

I.L. pentru Simboluri 
Diagrame 

(Flowchart)

Pagina 3 din 4
Procedura Controlul 

Documentelor PS-01 Procedura Controlul 
Documentelor.vsd

DOCUMENT CONTROLATPS-01    Rev. 0   Ex.

Proprietar de Proces: RMC
Numele:
Data:                       Semnatura:

Modificare necesara la 
un document existent



6.  DESCRIEREA PROCESULUI SUB FORMA DE SCHEMA LOGICA (continuare)

Document de 
provenienta externa 

de controlat

Documentele si datele de provenienta externa sint:
- norme si reglementari in domeniul de activitate
- documentatie provenita de la clienti
- documentatie provenita de la furnizori
- etc.

Tipul
documentului de 

provenienta
externa?

Documentele de la clienti sau 
furnizori sunt primite de RMC.

documente de la 
clienti sau furnizori

Registru 
Intrari-Iesiri

RMC se ocupa de 
procurarea noilor standarde 

si STAS-uri de referinta 
aparute in domeniu.

Legi, norme,
reglementari,

standarde, STAS-uri

RMC studiaza documentele 
externe sosite, dupa care 

aduce normele si 
reglemetarile noi, 

standardele si STAS-le la 
cunostinta factorilor implicati.

RMC difuzează documentele la 
persoanele indicate.

literatura de
specialitate

Standarde, 
STAS-uri

RMC intregistreaza 
Standardele si STAS-le in 
"Lista Reglementărilor in 
Vigoare" si indosarieaza 
documentele externe in 

dosarele aferente

Lista Cerinţelor 
Legale şi altor 

Cerinţe

NOTA:
Controlul documentelor pe suport electronic se face astfel:
¤ documentele şi inregistrarile calitatii si de mediu sunt pastrate pe calculatorul de la RMC la care are acces doar acesta; 
¤ calculatoarele au parola la pornire;
¤ documentele cele mai importante sunt parolate pentru a nu permite accesarea lor de catre oricine;
¤ datele din calculatoare se salveaza periodic pe CDuri;

¤ soft-urile nou achizitionate sunt verificate la receptie de către Director General şi aprobate pentru folosire.
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Sfirsit proces
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