MANUALUL CALITATII

I. PREZENTAREA UN IVERSITATII DIN PETROSANI

1. DATE DE IDENTIFICARE

a) Denumire: Universitatea din Petrosani.

b) Emblema si tinutd de ceremonie (roba si tocd): stabilite de Senat.
c¢) Sediul Rectoratului: Petrosani, Str. Universitatii, Nr. 20, Romania.
d) Adresa web: www.upet.ro

2. SCURT ISTORIC AL UNIVERSITATII

Universitatea din Petrosani este continuatoarea traditiei academice din ,,.Scoala de
Poduri si Sosele, Mine si Arhitecturd” infiintatad la 1 octombrie 1864.

La originea Universitatii din Petrosani, ca institutie de invatamant superior de sine
statatoare, se afla Institutul Carbunelui din Petrosani infiintat in anul 1948 (prin Decizia
Ministerului Invataimantului Public nr. 263.327 din 25 octombrie 1948 in baza Decretului
Consiliului de Ministri nr. 175 / august 1948 pentru reforma invatamantului) si mai tarziu, din
1957 Institutul de Mine din Petrosani, infiintat in urma concentrarii in Petrosani a Intregului
invatdmant superior minier din Romania, prin comasarea Institutului Carbunelui cu Institutul
de Geologie si Tehnica Minierd Bucuresti si cu Institutele de Minereuri de la Timigoara si
Brad. Continuator al unei traditii academice datand din 1864, traditie consolidata in anul 1920
(cand s-au infiintat primele sectii de mine la Scolile Politehnice din Timisoara si Bucuresti),
Institutul de Mine din Petrosani a reprezentat timp de aproape o jumatate de secol singura
institutie de Tnvatamant superior cu profil minier din tara.

Ca urmare a diversificarii continutului pregatirii si a infiintarii de noi specializari din
alte domenii ale invatamantului universitar tehnic, socio-uman si economic, Institutul de Mine
din Petrosani devine in 1991 Universitatea Tehnica din Petrosani iar ulterior, conform
Hotararii de Guvern nr. 568 din 1995, Universitatea din Petrosani.

Avand drept fundament aceastd puternica traditie universitara si prestigiul de care se
bucura in tard si in strainatate, Universitatea noastrd asigura astazi conditiile necesare pentru
ca studentii sdi sd dobandeascd o inalta calificare In multe si variate domenii, pregatirea
desfasurandu-se la toate formele de Invdtdmant. Formarea profesionalda a specialistilor se
efectueaza in trei facultati: Facultatea de Mine, Facultatea de Inginerie Mecanica si Electrica,
Facultatea de Stiinte.

Incepand cu anul universitar 2000-2001 Universitatea din Petrosani participa la
programele SOCRATES si LEONARDO da VINCI, programe care sustin colaborarile in
domeniul educational si profesional.

Din aceeasi perioada, cadre didactice si studenti participa la programe de cercetare,
cum sunt programul de cercetare stiintifica PC6, programe cu Banca Mondiala si altele.

Componenta a sistemului national de invatdmant superior, Universitatea din Petrosani,
este o institutie de stat care oferd programe de studii superioare de licentd, de masterat si
programe de studii postuniversitare in domeniul invatdmantului tehnic, socio-uman si de
stiinte. De asemenea, o componentd importantd a activitatii din Universitate o reprezintad
cercetarea stiintifica.


http://www.upet.ro/

Institutional, Universitatea din Petrosani se plaseaza si evolueaza astfel:

¢ Din punctul de vedere al nivelului/duratei studiilor universitare, este o institutie de stat
care Tmbinad invatdmantul universitar de lunga duratd (3 - 4 ani), Invatdmantul la distanta,
invatdimantul postuniversitar (masterat, doctorat, studii de specializare si cursuri de
perfectionare) si invatamantul continuu;

o Incepand din anul universitar 2005-2006, in Universitatea din Petrosani se aplicd
regulile de organizare a invatdamantului promovate in spatiul european al invatdmantului
superior, implementandu-se sistemul de invatamant modular, pe trei cicluri — licentd, master,
doctorat;

e Din punctul de vedere al programelor de studii (culturd generald/specializare),
universitatii 1i este caracteristicd promovarea imbindrii intre invatamantul tehnic traditional si
alte domenii de Invatimant (socio—uman, economic $i de stiinte), In paralel cu o flexibilizare
si modularizare a specializarilor in cadrul aceluiasi domeniu;

e Pe axa orientdrii prioritare spre cercetare/aplicare, Universitatea din Petrosani,
dispunand de traditie si de baza materiald si resursele umane necesare, isi canalizeaza
eforturile cu precadere catre formarea profesionald stiintifica de varf, catre cercetare, mai ales
prin dezvoltarea nivelului postuniversitar (studii de masterat si doctorat).

3. STATUTUL JURIDIC

Universitatea din Petrosani este o comunitate academicd distincta care functioneaza in

baza Constitutiei Romaniei din 1991 modificatd in 2003, a legislatiei invatamantului, ca
universitate de stat cu finantare de la buget si resurse din venituri proprii.
In prezent, Universitatea din Petrosani functioneazi pe baza prevederilor Constitutiei
Romaniei, a Legii nr. 88/1993 (privind acreditarea institutiilor de invatdmant superior), a
Legii nr. 84/1995 (Legea invatamantului), a altor documente si acte normative referitoare la
sistemul de Invatdmant.

In anul 1993 a aderat la Asociatia Internationali a Universitatilor. Prin intreaga ei
activitate, aceastd institutic de Invatdmant superior respectd si promoveaza conventiile
europene si recomandarile Consiliului Europei privitoare la statutul universitatilor, insusindu-
si Tn mod neconditionat prevederile urmatoarelor documente:

The Lima Declaration on Academic Freedom and Autonomy Institutions of Higher
Education (1988),
: The Magna Charta of European Universities (Bologna, 1988).

4. ORGANIZARE

Universitatea din Petrosani functioneaza ca institutie publica cu personalitate juridica,
avand in structura sa: facultati, colegii, departamente, centre de cercetare, expertiza, servicii
tehnice, economice, administrative.

Conform prevederilor legale (Legea 84/1995, Legea 131/1995) organul suprem de
conducere este Senatul Universitatii.

Structura organizatoricd generald a Universitdtii din Petrosani, aprobata de Senatul
Universitatii, cu principalele compartimente si subordonarea acestora, este prezentatd in
Organigrama Universitatii din Petrosani.



5. MISTUNEA UNIVERSITATII

In cadrul diferentierii i diversificarii institutionale a sistemului de invatamant superior
din Romania, Universitatea din Petrosani se dezvolta autonom §i cu asumarea responsabild a
urmatoarelor misiuni specifice, distincte si complementare:

>

>

in

Formarea de cadre cu pregatire superioara si actualizarea continud a pregatirii
acestora, in domeniile: tehnic, economic, socio-uman si de stiinte, potrivit
planurilor de invatdmant;

Producerea de cunostinte stiintifice in domeniile specificate mai sus, contribuind la
imbogatirea patrimoniului cunoasterii universale si la mentinerea si dezvoltarea
capacitdtilor si performantelor profesionale ale cadrelor didactice si personalului
de cercetare;

Oferirea de servicii sociale si culturale membrilor comunitétii universitare i celor
din afara ei, prin: dezvoltarea si difuzarea valorilor cultural-stiintifice, cristalizarea
culturii politice si civice, schimbarea mentalitatilor si atitudinilor, promovarea
relatiilor internationale;

Prestarea de activitati specifice, solicitate de beneficiari (proiectare, expertiza,
consultantd).

realizarea misiunii sale, Universitatea din Petrosani urmareste, respectd si

promoveaza principiile si obiectivele cuprinse in CARTA UNIVERSITATIL.

6. OBIECTIVELE MANAGEMENTULUI STRATEGIC AL UNIVERSITATII

Conform Planului strategic al Universitatii din Petrosani obiectivele generale ale
activitatilor specifice din universitate sunt:
In domeniul activitatii didactice

>

A\
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Dobandirea de cunostinte stiintifice, tehnice si umaniste, integrate intr-un sistem
operational care sa asigure competentd profesionald si sociala, in conditiile statului
de drept si insusirea de metode, deprinderi si capacitdti care sda permitad
autoinstruirea pe tot parcursul vietii;

Perfectionarea continud a planurilor de invatamant, a programelor analitice si a
metodelor didactice, in vederea alinierii lor la standardele existente pe plan
european si mondial,

Dezvoltarea si modernizarea unitatilor de cercetare si didactice in scopul maririi
eficacitatii formativ-creativa a procesului de Invatdmant;

Dezvoltarea, diversificarea si valorificarea preocuparilor legate de informatizarea
procesului de invatamant, inclusiv prin dezvoltarea retelei de invatamant la
distanta, care sa utilizeze tehnologiile moderne de comunicare si de prelucrare a
informatiilor;

Aprecierea, selectionarea $i promovarea cadrelor didactice, prin criterii unice de
competenta profesionala stabilite pe domenii de activitate;

Cresterea gradului de acoperire cu cadre didactice titulare a posturilor din statele
de functiuni;

Promovarea, stimularea si valorificarea aptitudinilor profesionale ale studentilor,
acordandu-se o grija deosebita valorilor de varf;

Cunoasterea realitatilor si tendintelor din invatdmantul superior european si
mondial, prin extinderea participarii membrilor comunitdtii universitare (cadre
didactice si studenti) la programele de cooperare internationald;

Promovarea publicarii de cursuri, tratate etc. prin Editura Universitatii.



in domeniul activititii stiintifice

>

Incurajarea participirii la competitii de alocare a fondurilor de cercetare stiintifica
dupa criterii competitive, in functie de prioritatile stabilite la nivel national si de
performantele obtinute sau anticipate;

Stimularea participarii la programele nationale si internationale de cercetare
stiintifica, difuzarea si valorificarea rezultatelor stiintifice obtinute prin aceste
programe;

Incurajarea si stimularea activitatilor de cercetare stiintifica, de proiecte, expertizi
si consultantd, finantate prin mijloace extrabugetare (contracte incheiate cu agenti
economici si cu alte institutii i organisme, din tara noastra si din alte tari);
Organizarea de colective de cercetare multi si interdisciplinare, pentru rezolvarea
unor probleme complexe care necesitd contributia unor specialisti din domenii
diferite (Invatamant, cercetare, proiectare si productie);

Atragerea in activitate de cercetare stiintificd si cointeresarea materiala si morala a
studentilor care dovedesc aptitudini pentru cercetarea stiintificd, In vederea
formadrii si recrutdrii viitoarelor promotii de cercetatori;

Afirmarea §i popularizarea performantelor stiintifice si de creativitate ale
membrilor comunitdtii universitare, pe plan national si international. Instruirea si
acordarea anuald, a unor premii ale Universitdtii, ca semn de recunoastere si in
scopul stimularii performantelor stiintifice.

In domeniul pregatirii postuniversitare

>

Organizarea de cursuri postuniversitare de perfectionare §i specializare prin
Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic al Universitdtii sau prin
structuri organizatorice aprobate de Senatul Universitatii;

Organizarea cursurilor de reciclare, a examenelor de definitivat i de obtinere a
gradelor didactice pentru profesorii din invatamantul preuniversitar;

Completarea, dezvoltarea si perfectionarea pregatirii profesionale a tinerilor
absolventi prin studii de masterat, doctorat si studii postuniversitare de
specializare;

Perfectionarea personalului didactic i de cercetare prin: stagii de documentare,
schimburi de experientd la alte unitati de invatdmant similare din tard si in
strainatate s.a.

in domeniul activititii social-studentesti

>

>

Coordonarea activitatii de cazare a studentilor In cdminele universitatii, precum si
coordonarea bunei desfagurari a activitatii Serviciului cimine-cantine;

Elaborarea si urmarirea respectarii prevederilor Regulamentelor de organizare si
functionare a caminelor si cantinelor studentesti, precum si a Regulamentului de
acordare a burselor, alte forme de sprijin material, precum si alte ajutoare sociale
pentru studenti;

Elaborarea si urmdrirea realizarii Programului de reparatii capitale si
curente(aprobat de Biroul Senatului) in complexul studentesc;

Sprijinirea organizatiei studentesti, legal constituitd, in activitati cu caracter social,
cultural, sportiv si de specialitate;

Sprijinirea activitatii Casei de Culturd Studenteasca in organizarea de manifestari
cultural-educative, a Clubului Sportiv Universitar si a Catedrei de Educatie fizica
si sport in vederea obtinerii unor performante de varf in sportul universitar;
Sprijinirea activitatii Dispensarului Studentesc in vederea aplicarii unei medicini
profilactice i combaterea factorilor de risc specifici invatdimantului superior.



In domeniul cooperirii interuniversitare

>

>

Participarea la cooperarea interuniversitara, pe plan national §i international, prin
schimburi de cadre didactice, studenti, materiale de invatimant etc.;

Diseminarea activitdtilor si performantelor proprii si ale altor universitati, institute
de cercetare etc., prin participarea cadrelor didactice si a cercetatorilor la sesiuni
stiintifice, simpozioane, colocvii, mese rotunde, conferinte etc., pentru preluarea si
valorificarea experientelor pozitive in scopul dezvoltarii §i perfectiondrii propriei
activitati;

Crearea unui sistem imbunatadtit de preluare, stocare, producere si difuzare a
informatiei stiintifice, prin intermediul retelei INTERNET si dezvoltarea
legaturilor cu alte biblioteci academice din Europa si din lume, prin afilierea
bibliotecii Universitatii la reteaua E.A.R.N. (European Academic and Research
Network).

in domeniul cooperirii cu autoritatile locale

Consultarea autoritatilor locale in stabilizarea deciziilor strategice ale universitatii;
Sondarea permanentd a opiniei comunitatii locale privind orientarea specializarilor
necesare, in prezent §i in perspectiva;

Implicarea universitatii, la cerere ori din proprie initiativd, in rezolvarea problemelor
locale din aria de competentd didactica si stiintifica a universitatii.

in domeniul deontologiei universitare

>

>

vV VYV V¥V V¥V

Cunoasterea si respectarea, de catre toti membrii comunitatii universitare, a Cartei
si regulamentelor interne ale universitatii;

Asumarea datoriei individuale, a tuturor obligatiilor care rezultd din pozitia
profesionald si functia administrativa pe care membrii comunitdtii universitare le
ocupa;

Promovarea transparentei in luarea deciziilor de catre organismele abilitate, in
conditiile prevazute de lege sau normele interne, in circulatia informatiilor
semnificative pentru viata universitdtii, In comunicarea in timp real a deciziilor
adoptate si acordarea dreptului de autonomie in transpunerea lor;

Promovarea autoexigentei tuturor membrilor comunitatii universitare, privind atat
calitatea prestatiei profesionale cat si demnitatea personald si corelarea exigentei
fata de ceilalti cu autoexigenta, indiferent de pozitia si functia detinute in structura
comunitdtii universitare;

Descurajarea si eliminarea tuturor formelor de coruptie, in toate sferele de
activitate si relatiile cu ceilalti membri ai comunitatii universitare sau cu persoane
din afara ei;

Pastrarea tuturor bunurilor din patrimoniul universitatii, ca valori care apartin nu
numai generatiilor actuale, ci si celor viitoare;

Dezvoltarea orizontului de cunoastere si sensibilitate al membrilor comunitatii
universitare, prin insusirea valorilor culturii nationale si universale;

Formarea studentilor in spiritul respectdrii drepturilor si libertatilor fundamentale
ale omului, al demnitétii §i tolerantei;

Instaurarea unei democratii participative, care sa permita pluralismul de opinii,
initiativa §1 comunicarea intre membrii comunitatii universitare, inclusiv
participarea studentilor si organizatiilor profesionale studentilor la perfectionarea
continud a activitatii din Universitate.

In domeniul protectiei sociale

>

Satisfacerea, in limita posibilitatilor, a nevoilor sociale de baza ale membrilor
comunitdtii universitare;



> Imbunititirea administrarii serviciilor studentesti si asigurarea unor conditii
decente de masa si de cazare, la cantinele si in caminele studentesti;

» Cresterea calitatii asistentei medicale si psihologice realizatd prin Dispensarul
Studentesc;

» Negocierea problemelor profesionale si sociale ale membrilor de sindicat de catre
liderii organizatiilor legal constituite cu ocazia semndrii contractelor colective de
munca;

» Discutarea, negocierea si rezolvarea problemelor legate de revendicarile specifice
organizatiilor studentesti.

in domeniul dezvoltirii si modernizarii bazei materiale

» Realizarea esalonata a obiectivelor de investitii stabilite prin planul de dezvoltare;

» Extinderea suprafetei utile a spatiilor de invatdmant, prin darea in folosinta a unor
locatii noi, in vederea cresterii spatiului mediu de Invatare pe student cel putin la
nivelul celui inregistrat pe plan national;

» Dotarea si modernizarea laboratoarelor existente si amenajarea unor laboratoare
didactice si de cercetare noi, prin utilizarea fondurilor alocate, precum si prin
utilizarea cotei de pana la 40% din veniturile nete obtinute in urma realizarii
contractelor de cercetare stiintifica;

» Dezvoltarea capacitatii de editare a cursurilor, Indrumatoarelor si a altor publicatii
Universitatii;

» Dezvoltarea si modernizarea Bibliotecii Universitatii prin: largirea spatiilor
aferente diverselor activitati specifice; cresterea fondului de publicatii;
informatizarea activitatilor specifice de biblioteca.

II. MANUALUL CALITATII

1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE AL MANUALUI CALITATII

1.1. SCOP

Manualul calitatii, cod MQ-01, este documentul cadru care descrie sistemul de
management al calitatii adoptat de Universitatea din Petrosani pentru asigurarea calitatii
prestatiilor catre societate.

1.2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul manual se utilizeaza pentru documentarea §i tinerea sub control a politicii,
obiectivelor, structurii si proceselor sistemului de management al calitatii din universitate in
scopul verificarii §1 Tmbunatatirii eficacitdtii acestora.

Manualul calitatii este utilizat:

* de conducerea si personalul universitatii ca element de referintd pentru tinerea sub
control si Tmbundtdtirea continud a sistemului de asigurare si evaluare a calitatii n
universitate;

* pentru demonstrarea, la cererea organismelor de coordonare si control si a altor parti
interesate, a conformitatii sistemului de management al calitatii din universitate cu
reglementarile nationale si cerintele din normele europene referitoare la asigurarea §i
evaluarea calitatii In Tnvatdmantul superior.



2. DOCUMENTE DE REFERINTA

OMEdC Nr.3298/ aprilie 2005 privind asigurarea calitétii serviciilor educationale in
institutiile de invatdmant superior

Standarde si recomandéri de asigurare a calitdtii In domeniul Invatdmantului superior
european. Quality Assessment ENQA

Towards European Higher Education Area. Joint Declaration of the European
Ministers of Education, Bologna, 19 June 1999

Realising the European Higher Education Area. Communiqué of the Conference of
Ministers responsible for Higher Education, Berlin, 19 September 2003

The European Higher Education Area. Achieving the Goals. Communique of the
Conference of European Ministers Responsible for the Higher Education, Bergen, 19-20 May
2005.

SR EN ISO 9000:2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular

SR EN ISO 9001:2001 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte

Carta Universitatii

3. TERMENI, DEFINITII SI ABREVIERI
3.1. TERMENI SI DEFINITII

Pe langa termenii recomandati de documentatia de referinta, prezentul Manual al
calitatii adoptd definitii specifice pentru produs si client, prin adaptarea conceptelor
fundamentale din managementul calitatii la invatamantul superior:

Produsul universitatii este dat d¢ COMPETENTELE UNIVERSITARE asimilate
de catre studenti In urma procesului de invatamant, derulat conform planurilor de invatamant
si a figelor specializarilor si disciplinelor.

Clientul universititii este SOCIETATEA, reprezentatd prin institutiile
guvernamentale centrale sau ale administratiei locale, firme, institutii specializate n gestiunea
formei de munca si in ultima instanta - contribuabilii.

Studentii sunt purtatori ai cerintelor clientului dar si ai produsului universitatii: ei au
asteptdri proprii In ceea ce priveste pregatirea profesionald, iar ca participanti la procesul de
invatamant achizitioneazd cunostinte si deprinderi care formeaza competentele
profesionale.

Studentii sunt parteneri ai universitatii care actioneaza Impreuna pentru realizarea
produsului final — competenta profesionald certificatd prin diploma universitard. In acest
context ei participa la toate activitdtile privind Imbunatatirea continud a calitatii proceselor,
pentru satisfacerea cerintelor societatii.

3.2. ABREVIERI

Abrevierile utilizate in Manualul calitatii sunt:

SMQ - Sistemul de management al calitatii;

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
RMQ - Responsabil cu asigurarea calitdtii;

CS  —Coordonator de specializare;
TD  —Titular discipling;
MQ  —Manualul calitatii din Universitatea din Petrosani;

PG —Procedura generalda SMQ;



PS  — Procedura specifica SMQ;
IL — Instructiune de lucru SMQ;
RAI  —Raport de audit intern;

RNC —Raport de neconformitati;
RAC —Raport de actiuni corective;
RAP —Raport de actiuni preventive.

4. SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII
4.1. CERINTE GENERALE

Sistemul de management al calititii de la Universitatea din Petrosani, proiectat si
implementat incepand cu anul universitar 2008-2009, urmareste satisfacerea cerintelor
standardului SR EN ISO 9001:2001 si aplicarea principiilor de bazd ale managementului
calitatii. La realizarea sistemului s-au avut in vedere reglementarile nationale si cerintele din
standardele europene de referintd, precum si particularitatile Universitatii din Petrosani,
cerintele managementului strategic, politica si obiectivele calitatii.

Conducerea Universitdtii din Petrogsani abordeaza sistemic managementul calitatii
considerand universitatea ca un sistem, compus din facultati, catedre, departamente, centre de
cercetare, biblioteci, o serie de servicii suport pentru procesul de invataimant. Fiecare
compartiment, facultate/ departament/ catedra, are un statut bine definit si constituie o entitate
in cadrul sistemului de management al calitatii, fiind caracterizat prin legaturi functionale cu
celelalte entitdti si sisteme. Aceastd abordare permite implicarea conducerii de la toate
nivelurile In implementarea i imbunatatirea continud a SMQ, prin intelegerea nevoilor
clientilor si reflectarea acestora in calitatea prestatiilor.

Identificarea proceselor
Realizarea sistemului de management al calitatii are la bazd abordarea bazatd pe
proces, care implica:

» identificarea proceselor necesare pentru obtinerea rezultatului dorit;

» determinarea succesiunii §i interactiunii acestor procese;

= identificarea interfetelor proceselor cu entitdtile functionale ale organizatiei,

= identificarea si evaluarea datelor de intrare si iesire ale proceselor;

» determinarea indicatorilor de performanta, pentru a se asigura cd operarea si controlul
acestor procese sunt eficace;

= stabilirea metodelor de monitorizare, analizd $i imbunatatire a performantelor;

* abordarea proceselor conform metodologiei Deming PDCA (planifica — efectueaza -
verifica — actioneaza) aplicata ITn managementul calitatii.

Procesele SMQ din cadrul Universitatii din Petrosani sunt grupate in urmatoarele
patru categorii generice:

A.  Procese de management al activitatilor,

B.  Procese de asigurare resurse,

C.  Procese de realizare produs si procese suport,
D.  Procese de control si imbunatatire.

Procesele tinute sub control, pentru care s-au creat documente si instrumente specifice,
conform standardelor de referintd pentru SMQ, sunt prezentate in Tabelul 1.



Tabelul 1. Procesele SMQ, responsabili si documente asociate.

Cerinta
ISO
9001

Denumire proces

Responsabil
de proces

Document asociat

A. Procese de management al activitatilor

Managementul general al

Manualul calitatii, MQ-01

management

4.1 Rectorul
roceselor
Elaborarea documentelor SMQ,
PS 4.2-01
1 5 Documentare SMQ si|f Coordonator Controlul documentelor, PG 4.2-01
’ controlul documentelor SMQ [ CEAC Controlul inregistrarilor, PG 4.2-02
Elaborarea si controlul documentelor
de studii universitare, PS 4.2-02
Stabilirea politicii si Declaratia la calitate
-3 obiectivelor calititii Rectorul Politica si obiectivele calitatii
. Coordonator Programul de roiectare si
>4 Planificarca SMQ CEAC impglementare a SMQ ’
Carta Universitatii,
s 5 Alocarea responsabilitatilor si Rectorul Regulamentul intern al universitatii
' autoritatilor Elaborarea figei postului, IL 5.5-01
Manualul calitatii, MQ-01, cap.5.5
Prorector relatii
s 5 Comunicarea internationale Manual}ll cal.ité;ii, MQ-01
' Sefi Comunicare interna, PS 5.5-01
departamente
Analiza SMQ efectuata de
s 6 Analiza SMQ efectuatd de Rectorul management, PS 5.6-01

Consiliul calitatii, IL 5.6-01

B. Procese de asigurare resurse

Manualul calitatii, MQ-01, cap. 6.2
Instruire §i perfectionare personal,

administrativ

Rectorul PS 6.2-01
6.1 Sef  serviciu | Perfectionare prin cercetare stiintifica
6. ) Asigurarea resurselor umane | resurse umane | - doctoratul, PS 6.2-02
' Coordonator Specificatii privind activitatea de
CEAC doctorat, IL 6.2-01
Publicarea lucrarilor in Buletinul
Universitatii, IL 6.2-02
Prorector
cercetare
6.3 [Asigurarea infrastructurii Director Manualul calitatii, MQ-01, cap. 6.3
general
administrativ
Prorector Identificarea si asigurare mediului de
cercetare lucru, IL 6.4 — 01
6.4 Asigurarea mediului de lucru | Director
general




C. Procese de realizare produs si procese suport

Specializarea universitara, PS 7.3-01
Planificarea si Prorector pe | Disciplina universitara, PS 7.3-02
7.1 . .
73 dezvoltarea programelor | probleme de | Elaborarea materialelor suport 1in
' de invatdmant invatamant tehnologia Invatdmantului la distanta,
PS 7.3-03
incheierca  contractului Stabilirea cifrei de scolarizare,
7.2 institutional Rectorul PS 7.2-01
u’ State de functiuni, PS 7.2-02
Prorector Aprovizionarea cu materiale, PS 7.4-
74 Procesul  suport  de | cercetare 01
’ aprovizionare Director Achizitia publicatiilor, PS 7.4-02
biblioteca
Procesul de invitimant Admiterea, PS 7.5-01
cu componentele: ’ Procesul didactic, PS 7.5-02
P ‘ Prorector pe | Promovarea si absolvirea, PS 7.5-03
- Admiterea o .
7.5 . . probleme de | Programarea procesului didactic
- Procesul didactic e A .
. | invatamant Orar s1 examene, IL 7.5-01
- Promovarea s1 . . .
absolvirea Examinarea s$i notarea studentilor,
IL 7.5-02
Prorector Controlul aparatelor de laborator,
cercetare PS 7.6-01
76 Procese suport de | Director general | Imprumut publicatii, PS 7.6-02
’ mentenanta $i servicii administrativ
Director
biblioteca
D. Procese de control si imbunatatire
8.2 Auditul SMQ Coordonator Auditul intern al SMQ, PG 8.2-01
CEAC
Masurarea satisfactiei clientului,
Monitorizarea Coordonator PS82-01
8.2 calitatii proeramelor de | CEAC Evaluare specializare, PS 8.2-02
8.3 callaitl brog . Evaluare disciplin, PS 8.2-03
invatamant Decani .
’ Controlul produsului neconform,
PG 8.3-01
82 Coordonator Analiza datelor, PS 8.4-01
8‘ 4 Analiza si imbunatatirea | CEAC Actiuni corective, PG 8.5-01
8. 5 SMQ DAC Actiuni preventive, PG 8.5-02
' Decani

Identificarea interconexiunilor

Conexiunile existente intre procesele SMQ cuprind:

Conexiuni pe verticala, care considera: responsabilitatea managementului,
managementul resurselor, managementul procesului de realizare a produsului si a
proceselor suport si evaluarea performantelor prin mésurare si analiza;

Conexiuni pe orizontala, care considerd managementul procesului de realizare produs
si al proceselor suport, precum si contributia clientilor prin cerintele pe care le impun
si prin evaluarea gradului de satisfactie.



Principalele procese identificate §i tinute sub control sunt prezentate in Harta
proceselor.

Fiecare proces din cadrul SMQ al Universitatii din Petrosani este alcdtuit din mai
multe activitati a caror succesiune este prezentatd in procedurile documentate prin diagrama
de flux a procesului.

Documentarea proceselor

Fiecare proces este descris de o procedurd documentata, elaboratd de compartimentele
care desfagoara activitatile in cadrul procesului. Aceasta planifica (descrie) iIn mod unitar, pe
baza metodologiei PDCA, modul de operare si tinere sub control a fiecaruia dintre procesele
SMQ, stabilind:

= responsabilul de proces,

= obiective masurabile stabilite pentru procesul respectiv,

= date de intrare ale procesului,

= date de iesire ale procesului,

= activitatile procesului (diagrama de flux), metodele prin care se asigurd masurarea
performantelor procesului si inregistrarile asociate monitorizarii procesului,

= resursele (umane, materiale, de infrastructura, de mediu) necesare desfasurarii, tinerii
sub control §i monitorizarii proceselor,

Fiecare responsabil de proces este in acelasi timp client si furnizor pentru celelalte
procese. Astfel, documentatia asigurd comunicarea cerintelor clientului conform lantului de
procese din universitate.

Alocarea responsabilitatilor

Avand ca suport harta proceselor, diagramele flux ale proceselor si procedurile care le
documenteaza, conducerea universitatii si responsabilii de proces stabilesc responsabilitétile
pentru cadrele didactice si personalul TESA, prin Fisa postului.

Verificarea si imbunititirea performantelor proceselor

Procesele sunt masurate in conformitate cu prevederile procedurilor si instructiunilor,
iar rezultatele sunt consemnate in inregistrarile stabilite de acestea.

Rezultatele masurarii performantelor proceselor constituie date de intrare pentru analizele de
management.

4.2. CERINTE REFERITOARE LA DOCUMENTATIE

4.2.1. Generalitati

Documentele sistemului de management al calitatii de la Universitatea din Petrosani,
structurate ierarhic, includ:

Hotérarea Senatului Universitatii, Politica si obiectivele calitatii,

» Manualul calitatii,

» Proceduri (generale si specifice),

» Instructiuni de lucru,

» Documentatie suport,

> Inregistrari.

Manualul calitatii este utilizat pentru demonstrarea aplicarii politicii referitoare la
calitate, pentru prezentarea universitdtii i a SMQ adoptat, pentru a furniza date in vederea
auditarii SMQ, ca document de lucru al conducerii in ceea ce priveste calitatea.

Procedurile generale descriu procesele manageriale necesare functiondrii SMQ 1n
universitate, conform SR EN ISO 9001:2001.

Proceduri specifice se refera la procesele de bazd (de derulare a procesului de
invatamant) si procesele suport (resurse umane, aprovizionare, biblioteca etc.).



Instructiunile de lucru documenteaza modul in care se executa o activitate specifica
(CUM?Y) si reprezinta documente de lucru pentru personalul executiv.

Documentatia suport cuprinde documentele referitoare la structuri si reguli de
functionare aplicate in universitate (Carta Universitatii, Regulamente de ordine interioara,
Statute de functionare etc.) si alte documente de provenientd interna i externa.

inregistririle, completate pe formularele incluse in proceduri si
instructiuni, demonstreaza ca procesele s-au desfasurat si prezinta rezultatele obtinute.

Documentele SMQ, pe langa rolul lor de a oferi un cadru organizatoric si metodologic
actiunilor, proceselor si interfetelor dintre zonele de activitate, asigura:

» coerenta documentatiei de referintd cu procesele de masurare, analiza $i imbunatatire,
» definirea criteriilor de acceptare pentru toate etapele proceselor,
» evidenta pastrarii Inregistrarilor calitatii.

Procedura FElaborarea documentelor sistemului de management al calitatii, cod
PS 4.2-01, reglementeaza actiunile si responsabilitatile pentru elaborarea ca forma, continut §i
codificare a documentelor aferente SMQ din universitate.

4.2.2. Controlul Manualului calitatii

Manualul calitétii este organizat pe structura standardului SR EN ISO 9001:2001 si
este tinut sub control conform cerintelor descrise in procedura generala Controlul
documentelor, cod PG 4.2-01.

Emitere si revizie

Manualul calitatii este elaborat In conformitate cu cerintele din standardele de referinta
si regulile de redactare specificate in procedura Elaborarea documentelor sistemului de
management al calitatii, cod PS 4.2-01.

Manualul calitdtii este revizuit periodic. Revizia este consemnatd prin Inscrierea
numarului de ordine a reviziei, la rubrica corespunzitoare ,,Revizie” de pe foaia de prezentare.
Modificarile sunt tinute sub control prin inscrierea modificdrii pe Lista de control a
editiilor/reviziilor, formular cod FO3-PS 4.2-01, conform procedurii Controlul documentelor,
cod PG 4.2-01.

Fiecare exemplar va avea Inscris un numar de ordine in dreptul rubricii ,,Exemplar”.

Multiplicare si difuzare

Multiplicarea Manualului calitatii se face cu acordul Rectorului.

Arhivarea se face de catre responsabilul din CEAC si se consemneazd in Registrul de
evidenta documente, cod R-DOC.

Difuzarea se face pe baza de ,,Lista de difuzare”.

Exemplare in evidenta

Exemplarele in evidentd sunt difuzate In mod controlat in interiorul si exteriorul
universitatii, persoanelor cu responsabilitdti deosebite privind sistemul de management al
calitdtii si sunt actualizate cu prilejul oricarei schimbari aduse sistemului.

Detinatorul unui exemplar in evidentd rdspunde de pastrarea sa in sigurantd si trebuie
sa-1 poata pune oricand la dispozitia CEAC pentru actualizare sau revizie.

Fiecare exemplar controlat va fi marcat citet cu numarul exemplarului in dreptul
rubricii ,,Exemplar”.

Exemplare informative

Manualul calitatii poate fi difuzat i in regim informativ, cu evidentiere in lista de
difuzare. In acest caz se marcheazi citet mentiunea ,Informativ’ in dreptul rubricii
~Exemplar”. Aceste exemplare nu se actualizeaza. Exemplarele informative au regim
confidential.

Modificari

Modificarile au acelasi regim de avizare si aprobare ca si documentul original.



Descrierea sumard a modificarilor se regdseste in pe Lista de control a
editiilor/reviziilor, formular cod FO3-PS 4.2-01.

Orice modificare atrage dupa sine o noud revizie. Numarul de revizii este limitat la
maxim 4.

O noua editie a manualului calitatii se va elabora atunci cand se fac modificari majore
a continutului manualului sau dupa 4 revizii.

4.2.3. Controlul documentelor

Procesul de tinere sub control al documentelor SMQ este reglementat in procedura
generald Controlul documentelor, cod PG 4.2-01. Procedura stabileste responsabilitatile si
modul de lucru pentru controlul si verificarea activitatilor privind pregatirea, avizarea,
aprobarea, difuzarea, inregistrarea, modificarea §i retragerea documentelor cerute de sistemul
de management al calitatii.

Universitatea din Petrosani efectueaza controlul asupra urmatoarelor documente:

A. Documente interne:

» Hotararea Senatului, politica si obiectivele calitatii,

» Manualul calitatii,

» Proceduri documentate (generale si specifice),

» Instructiunile de lucru,

> Inregistrari.

B. Documente externe:

» Documente privind cadrul legal de desfasurare a activitatii in invatamantul
superior, ca: Legi, Hotdrari de guvern, Ordonante, Ordonante de urgenta, Ordine
ale Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului etc.

» Instructiuni §i reglementari nationale si internationale aplicabile.

Procesul de control al documentelor externe ale SMQ este documentat in procedura
generald Controlul documentelor, cod PG 4.2-01 si se realizeaza prin tinerea sub control a
documentelor din Inventarul documentelor SMQ. Toate documentele externe sunt tinute sub
control de Oficiul Juridic al Universitatii care raspunde de actualizarea si arhivarea lor.

Procedura specifica Elaborarea documentelor SMQ, cod PS 4.2-01, reglementeaza
actiunile si responsabilitdtile pentru elaborarea ca forma si continut a documentelor interne
aferente SMQ din universitate. Pentru identificarea si regasirea usoara a documentelor SMQ
procedura stabileste un sistem de codificare a documentelor. Sistemul de codificare nu se
aplica documentelor externe.

Difuzarea documentelor SMQ se face numai pentru editia in vigoare si dacd sunt
aprobate.

Modificarea unui document se efectueaza numai dupa analizd si aprobare, urmand
acelasi regim ca $i documentul original.

Documentele perimate se retrag din punctele de lucru de cétre personalul elaborator.
Retragerea in arhiva a documentelor SMQ se face de catre personal specializat din CEAC.

4.2.4. Controlul inregistrarilor

Procesul de tinere sub control a inregistrarilor, ca dovezi ale conformitatii cu cerintele
si ale functiondrii eficace a sistemului de management al calitdtii, este reglementat in
procedura generald Controlul inregistrarilor, cod PG 4.2-02.

Procedura stabileste responsabilitatile si modul 1n care se realizeaza identificarea,
colectarea, Indosarierea, arhivarea si distrugerea inregistrarilor calitatii.

Inregistrarile calitatii efectuate in cadrul proceselor SMQ de la Universitatea din
Petrosani se regdsesc pe/in:

» Formulare tipizate,



> Registre,
» Procese verbale, rapoarte, analize etc.
Toate inregistrarile au o identitate unica. Lista formularelor SMQ in vigoare se
pastreaza la CEAC, care gestioneaza si formularele in original.
Toate Inregistrarile trebuie sa ramana lizibile si regasibile cu usurinta si sa fie pastrate
in conditii care sd asigure integritatea lor.
Procedura stabileste modul de acces la date si reglementeazd modul si durata de
pastrare a acestora.

5. RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI
5.1. ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUI

Conducerea Universitatii din Petrosani, reprezentatd prin Rector, se angajeazd sa
asigure functionarea eficientd a sistemului de management al calitatii implementat in
universitate, respectiv dezvoltarea sistemului si imbunatatirea continud a eficacitatii lui, prin:

» Comunicarea in cadrul organizatiei a importantei satisfacerii cerintelor clientilor,
precum si a cerintelor legale si reglementare;

» Stabilirea politicii referitoare la calitate si a obiectivelor calitdtii,

» Conducerea eficienta a analizelor efectuate de management;

» Asigurarea resurselor necesare.

5.2. ORIENTARE CATRE CLIENT

Cerintele societatii sunt continuu identificate, determinate si stau la baza functionarii
SMQ, in vederea satisfactiei clientilor. Procedura specificd Mdasurarea satisfactiei clientului,
cod PS 8.2-01, reglementeaza responsabilitdtile si modul de masurare si analiza a satisfactiei
clientilor universitatii.

5.3. POLITICA REFERITOARE LA CALITATE

La Universitatea din Petrosani calitatea este un obiectiv central al strategiei generale a
organizatiei, aceasta orientare fiind in concordanta cu directiile de reformare a Invatdmantului
superior din Uniunea Europeana, ce are calitatea ca axa centrala.

Orientarea generald a organizatiei privind calitatea revine managementului de la cel
mai inalt nivel, care trebuie sd se asigure cd serviciile realizate de universitate sunt
corespunzatoare cerintelor clientilor si continuu imbunatatite Tn scopul cresterii satisfactiei
clientului. Principalele obiective privind calitatea, adecvate misiunii universitatii, sunt
urmatoarele:

» Universitatea din Petrosani, institutie de Invatdmant superior acreditatd din reteaua
universitard de stat, are ca obiectiv principal Tmbundtétirea continua a profilului de
competente ale absolventilor prin proiectarea unor programe educationale adaptate
continuu la cerintele societatii;

= Accentul pe cercetarea stiintifica, realizarea de proiecte in cadrul unor parteneriate cu
organizatii din tard si din strdindtate este o altd laturd importanta a activitatii, ce
contribuie la extinderea si adecvarea competentelor absolventilor la cerinte noi,
precum si la perfectionarea cadrelor didactice;

= Beneficiarul final al serviciilor realizate de universitate, programe educationale si de
cercetare, este societatea (prin organizatiile angajatoare). Universitatea trebuie sa
evalueze satisfactia firmelor angajatoare si sd le atragd sprijinul la imbunatatirea



programelor de studiu prin dezvoltarea unor parteneriate cu organizatiile din mediul

economic si social;

= (alitatea proceselor educationale depinde si de relatiile cu studentii: universitatea
trebuie sd evalueze satisfactia studentilor §i sd asigure cadrul organizatoric si metodele
de participare eficienta a studentilor la realizarea proceselor de instruire si de cercetare
si la Tmbunatatirea acestora;

* Nivelul serviciilor universitdtii este in relatie directd cu pregatirea, calificarea si
reputatia stiintifica a cadrelor didactice. Universitatea din Petrosani trebuie sa evalueze
satisfactia personalului si eficienta muncii si sa sprijine eforturile corpului academic si
a intregului personal pentru perfectionare.

Realizarea acestor obiective generale presupune dezvoltarea si functionarea eficientd a
sistemului de management al calitatii existent in universitate.

Universitatea va implementa si certifica un sistem de management al calitatii conform
cu SR EN ISO 9001:2001, a carui functionare eficienta si imbunatatire este responsabilitatea
managementului de la cel mai inalt nivel.

Realizarea calitdtii se face cu participarea intregului personal, atributiile si
responsabilitatile privind calitatea fiind stabilite la nivel de catedrda si functie prin
documentele ce descriu structura organizatorica.

Coordonarea activitatilor aferente managementului calitatii revine Comisiei de
Evaluare si Asigurare a Calitatii (CEAC), ale carei atributii sunt reglementate prin
Regulamentul de functionare.

Alcatuirea i functionarea sistemului de management al calitatii are la baza principiile
managementului calitatii, care sunt cunoscute si aplicate de intregul personal. Acestea sunt:

1. Orientarea spre client

In categoria clientilor universitatii intrd clientii externi (ministerul, comunitatea locala,
organizatii patronale si profesionale, angajatori) si clientii interni (studentii, angajatii).
Universitatea trebuie sa-si dezvolte procese referitoare la clienti, cu scopul de a identifica si
defini cerintele, respectiv de a evalua satisfactia clientilor.

2. Leadership

Conducerea universitatii stabileste misiunea §i obiectivele de ansamblu (strategia) si
creeazd mediul (structuri, instrumente, resurse) necesar implicdrii personalului la realizarea
obiectivelor.

3. Implicarea personalului

Realizarea obiectivelor calitatii presupune implicarea intregului personal. Actiunile ce
trebuie intreprinse in universitate, in acest scop, sunt instruirea In managementul calitatii §i
motivarea personalului.

4. Abordarea prin procese

Presupune ca universitatea sa identifice, sa tind sub control si sd imbundtateasca
continuu procesele ce contribuie la calitate. Acestea sunt ilustrate in Harta proceselor.

5. Abordarea ca sistem

Procesele realizate In universitate sunt privite in interdependenta lor, prin legaturile
dintre ele realizandu-se transmiterea vocii clientului atat pe lungimea procesului de realizare a
produsului (instruire, cercetare, alte servicii pentru comunitate, de la identificarea cerintelor si
feedback), cat si pe verticala conducerii (de sus in jos si invers).

6. imbunititire continui

Sistemul de management al calittii din universitate contine mecanisme $i instrumente
de evaluare si imbunatatire a proceselor si serviciilor. Principalele aplicatii sunt asociate
programelor educationale (specializare).

7. Luarea deciziilor pe baza de fapte



Principala functie a managementului, decizia, se bazeaza pe inregistrari cu privire la
procese, servicii si sistemul de management al calitatii, aferente domeniului in cauza.

8. Relatii mutuale cu furnizorii

Realizarea obiectivelor de imbunatatire continua a calitatii serviciilor educationale
presupune dezvoltarea unor relatii de parteneriat cu furnizorii universitdtii, reprezentati de
institutiile de invatdmant preuniversitar §i superior, de organizatii din diverse medii
administrative si de afaceri din care provin participantii la programele de studiu dezvoltate de
universitate.

5.4. PLANIFICARE

5.4.1. Obiectivele calitatii

La Universitatea din Petrosani managementul de la cel mai inalt nivel stabileste
obiective referitoare la calitate pentru toate unitatile functionale, de care sunt responsabili
prorectorii, decanii, sefii de catedra, impreund cu toti angajatii universitatii.

Obiectivele calitatii sunt in concordanta cu politica referitoare la calitate:

» Universitatea stabileste cifre anuale de scolarizare si criterii de admitere realiste, in
concordantd cu resursele universitdtii i cerintele societdtii si de comun acord cu
ministerul tutelar, in conformitate cu prevederile legale in vigoare (procedura specifica
Stabilirea cifrei de scolarizare, cod PS 7.1-01);

» Proiectarea planurilor de Tnvatdmant a specializdrilor si a fiselor disciplinelor se face
in conformitate cu cerintele care derivd din cifrele de scolarizare stabilite, precum §i
cu resursele disponibile; (procedurile Specializare universitara, cod PS 7.3-01,
Disciplina universitara, cod PS 7.3-01);

» Programarea si derularea activitdtilor didactice se efectueaza anual sau semestrial dupa
caz si cuprinde: stabilirea orarului, a incarcarii sililor, planificarea examenelor,
restantelor etc., urmarind realizarea in cele mai bune conditii a activitatilor didactice
(procedurile Admiterea, cod PS 7.5-01, Procesul didactic, cod PS 7.5-02, Promovarea
si absolvirea, cod PS 7.5-03);

» Universitatea planifica adecvat procesul de evaluare a satisfactiei clientului
(procedurile Masurarea satisfactiei clientului, cod PS 8.2-01, Evaluarea specializarii,
cod PS 8.2-02, Evaluarea disciplinei, cod PS 8.2-03);

» Universitatea planificd adecvat procesul de evaluare interna (procedurile Evaluarea
specializarii, cod PS 8.2-02, Evaluarea disciplinei, cod PS 8.2-03);

» Analizele de managementul SMQ se realizeaza la cel mai inalt nivel si la nivel de
facultate (procedura specifica Analiza SMQ efectuata de management, cod PS 5.6-01);

> In universitate se stabilesc actiuni corective si actiuni preventive ori de cate ori apar
neconformitati (procedurile Actiuni corective, cod PG 8.5-01, Actiuni preventive, cod
PG 8.5-02).

5.4.2. Planificarea sistemului de management al calitatii
Planificarea sistemului de management al calitatii este efectuata in scopul indeplinirii
cerintelor legate de managementul proceselor si a obiectivelor calitatii precum si pentru
integrarea sistemului de management al calitatii In sistemul de management strategic al
universitatii.
Pentru asigurarea controlului si continuei imbunatatiri a eficientei proceselor din
Universitatea din Petrosani, CEAC asigura planificarea SMQ prin:
» Planificarea actualizarii documentelor SMQ, conform procedurilor generale
Controlul documentelor, cod PG 4.2-01 si Controlul inregistrarilor SMQ, cod
PG 4.2-02;



» Planificarea instruirii personalului universitatii privind continua mbundatétire a
SMQ, conform procedurii specifice Instruire §i perfectionare personal, cod
PS 6.2-01;

» Planificarea evaluarii specializarilor i disciplinelor universitare, conform
procedurilor specifice FEvaluarea specializarii universitare, cod PS 8.2-02,
Evaluarea disciplinei universitare, cod PS 8.2-03;

» Planificarea auditurilor calitatii, conform procedurii generale Auditul intern al
SMQ, cod PG 8.2-01;

» Planificarea analizelor SMQ efectuatda de management, conform procedurii
specifice PS 5.6-01.

In faza de planificare, CEAC analizeaz situatia existentd, stabileste prioritatile de
abordare si elaboreaza planul de Tmbunatatire. Toate planificarile sunt analizate in Comisia de
Evaluare si Asigurare a Calitatii si supuse spre aprobare Consiliului Academic, conform
procedurii Analiza SMQ efectuata de management, cod PS 5.6-01.

5.5. RESPONSABILITATE, AUTORITATE SI COMUNICARE

.5.1. Responsabilitate si autoritate

Responsabilitatile referitoare la coordonarea activitatilor in Universitate sunt stabilite
in Carta Universitatii din Petrosani, Regulamentul Intern al Universitatii si Fisa postului.

Autoritatea si responsabilitdtile managementului la varf sunt stabilite pe baza
Organigramei Universitatii din Petrosani §i sunt cuprinse in Fisa postului. La inceputul
fiecarui an universitar in sedinta de Birou de Senat distributia responsabilitatilor este
reanalizatd, aprobatd si comunicatd Intregului personal al universitatii prin Hotarare de Birou
de Senat.

Responsabilitatile structurii specializate privind calitatea, CEAC, sunt precizate in
Regulamentele de functionare, respectiv in Fisa postului, si sunt comunicate prin Decizii de
numire, pentru: Coordonatorul CEAC, expert calitate si responsabilul cu asigurarea calitatii.

Responsabilitatile privind calitatea pentru toate categoriile de personal sunt precizate
in Fisa postului. Instructiunea de lucru Elaborarea fisei postului, cod IL 5.5-01,
documenteaza procesul de elaborare si actualizare a Fisei postului.

.5.2. Reprezentantul managementului
Rectorul a numit ca Reprezentant al managementului pentru calitate, un prorector,
care are responsabilitate §i autoritate pentru:
» aasigura cd procesele necesare sistemului de management al calitétii sunt stabilite,
implementate si mentinute;
» araporta managementului de la cel mai nalt nivel despre functionarea sistemului
de management al calitdtii si despre orice necesitate de imbunatatire;
» a asigura ca este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor
clientului.
Reprezentantul managementului pentru calitate reprezinta Universitatea in legdtura cu
parti externe 1n aspecte referitoare la sistemul de management al calitatii.

55.3. Comunicarea interna

Rectorul Universitdtii din Petrosani poartd raspunderea pentru crearea unui sistem
adecvat de comunicare internd. Comunicarea internd este reglementatd prin procedura
specificda Comunicare internd, cod PS 5.5-01.

Toate Hotararile de Birou Senat/ Senat/ Colegiu Academic sunt identificate prin
antetul Rectoratului, numerotate, datate si transmise tuturor compartimentelor universitatii.



Pentru conformitate, aceste documente sunt semnate de Secretarul Stiintific al Universitatii.
Decanii raspund de transmiterea Hotararilor de Senat catre Catedre.

Toate documentele SMQ se difuzeaza in mod controlat, conform procedurilor
Controlul documentelor, cod PG 4.2-01 si Controlul inregistrarilor, cod PG 4.2-02. De
comunicarea hotararilor, dispozitiilor si a altor informatii care se refera la eficacitatea
sistemului de management al calitatii citre persoanele implicate este responsabilul CEAC.

Comunicarea datelor privind documentele de studii universitare este reglementata in
instructiunea de lucru Documente de studii universitare, cod 1L 4.2-01.

5.6. ANALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

5.6.1. Generalitati

Managementul la varf efectueaza sistematic analize pentru a evalua eficacitatea si
eficienta SMQ si a stimula dezvoltarea de proiecte de Tmbunatatire continua a proceselor din
universitate.

Procedura Analiza SMQ efectuata de management, cod PS 5.6-01, documenteaza
procesul de analizda SMQ efectuatd de management.

Analiza SMQ efectuata de management la nivel de universitate se face anual, dupa
finalizarea auditurilor interne, inaintea auditului extern de supraveghere sau, ori de cate ori
este necesar, la propunerea Rectorului sau a Prorectorului responsabil cu calitatea.

Analiza SMQ efectuatd de management la nivel de facultate/ colegiu/ departament se
face anual, la finalizarea auditului intern sau, ori de cate ori este necesar, dupa caz.

5.6.2. Elemente de intrare ale analizei

Inainte de reuniune, responsabilii RMQ intocmesc Raportul preliminar pentru analiza
efectuata de management, folosind ca date de intrare:

» Stadiul implementarii sistemului de management al calitatii;

» Rezultatele auditurilor interne si externe efectuate in cadrul universitatii, stadiul
implementdrii actiunilor corective si preventive;

Raport asupra costurilor calitatii,

Situatia reclamatiilor cu privire la procesul didactic;

Situatia evaludrilor specializdrilor si disciplinelor universitare;

Stadiul implementarii actiunilor corective;

Stadiul implementarii deciziilor si hotararilor luate la reuniunile anterioare;
Alte probleme.

Raportul preliminar pentru analiza efectuata de management la nivel de universitate
utilizeaza ca date de intrare Inregistrarile analizei de management la nivel de facultati,
consemnate in Rapoartele de reuniune ale analizei efectuate de management si Planurile de
imbunatatire, si alte date furnizate de responsabilii de procese, de auditurile externe etc.
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5.6.3. Elemente de iesire ale analizei

Datele de iesire sunt deciziile si hotararile reuniunii, consemnate de catre cancelarul
universitatii In Raportul de reuniune a analizei efectuate de management la nivel de
universitate si de catre RMQ la nivel de facultate/ departament.

In urma reuniunii, se intocmeste Planul de imbundtitire ca urmare a analizei
efectuate de management.

Dupa verificarea de catre moderatorul reuniunii, Rapoartele de reuniune a analizei
efectuate de management si Planurile de imbunatdtire ca urmare a analizei efectuate de
management se difuzeaza In mod controlat la persoanele implicate. Responsabilii RMQ
raspund de gestionarea documentelor si de consemnarea Indeplinirii actiunilor propuse.



6. MANAGEMENTUL RESURSELOR
6.1. ASIGURAREA RESURSELOR

Pentru a implementa si mentine sistemul de management al calitdtii si pentru a
imbunatati continuu eficacitatea acestuia, precum si pentru a creste satisfactia angajatorului
privind cerintele sale legate de competentele profesionale ale absolventului, Universitatea din
Petrosani dezvolta continuu baza de resurse umane si materiale.

6.2. ASIGURAREA RESURSELOR UMANE

6.2.1. Generalitati

Managementul la varf al Universitatii din Petrosani se preocupa pentru asigurarea de
resurse umane (cadre didactice §i personal TESA) cu competente si abilitdti adecvate
activitatilor prestate.

6.2.2. Competenta, constientizare si instruire

Nivelul de competenta cerut de Fisa postului se asigurd prin angajarea/ promovarea
personalului didactic si TESA prin concurs, conform Cartei Universitatii si a legislatiei in
vigoare.

Cadrele didactice se instruiesc permanent prin activitatea de cercetare. Procedura
Perfectionare prin cercetare stiintifica — Doctoratul, cod PS 6.2-02, documenteaza procesul
de admitere, derulare si sustinere a tezei de doctorat.

Sustinerea doctoratului conditioneazd promovarea la grade didactice superioare.
Conditiile minime de promovare sunt adoptate in concordanta cu reglementarile in vigoare,
pentru fiecare grad didactic in parte.

Instruirea personalului didactic se face si la nivel individual, conform normei din
Statul de Functii, precum si prin participarea la cursuri, conferinte, simpozioane organizate de
alte institutii.

La Universitatea din Petrosani, CEAC are responsabilitatea instruirii intregului
personal in domeniul managementului calitatii. Procedura Instruire i perfectionare
personal, cod PS 6.2-03, documenteaza procesul de planificare, instruire, testare si certificare
a achizitiei de cunostinte si formarea de deprinderi pentru implementarea sistemului de
management al calitatii conform standardelor de referintd si pentru realizarea obiectivelor
calitatii.

CEAC gestioneaza inregistrari adecvate referitoare la studii, instruire, abilitati si
experientd pentru responsabilii RMQ si auditorii interni ai SMQ.

6.3. ASIGURAREA INFRASTRUCTURII

Pentru derularea in bune conditii a activitatilor, Universitatea din Petrosani dispune de
o infrastructura adecvata: cladiri, spatii de lucru si utilitati asociate, echipamente hardware si
software pentru laboratoare, baze de cercetare, secretariate si servicii suport, cum sunt cele
desfasurate de biblioteca universitarda, serviciul de aprovizionare, servicii cu problemele
studentesti.

Partea din infrastructura reprezentata de spatiile de invatamant ale universitatii este
tinutd sub control prin Lista spatiilor destinate procesului didactic si cazarii studentilor la
Universitatea din Petrosani, cuprinsd in instructiunea de lucru Identificarea si asigurarea
mediului de lucru, cod IL 6.4-01.



6.4. ASIGURAREA MEDIULUI DE LUCRU

In universitate sunt intreprinse masuri pentru a se asigura conditii adecvate de derulare
a proceselor. Autorizatiile de functionare sunt tinute sub control prin Lista autorizatiilor de
Sfunctionare, cuprinse In Dosarul cu autorizari, cod D-AUT-01, din cadrul Serviciului Tehnic.

Asigurarea calitdtii mediului de lucru este documentatd in instructiunea de lucru
Identificarea si asigurare mediului de lucru, cod IL 6.4-01.

7. REALIZAREA PRODUSULUI
7.1. PLANIFICAREA

Pe baza politicii §i obiectivelor calitatii, anual, managementul la varf al
Universitatii din Petrosani planificd si dezvolta programe educationale care sd fie compatibile
cu cerintele societatii si cu resursele disponibile.

Planificarea initierii §i dezvoltarii de programe educationale eficiente si adecvate
cerintelor are la baza Planul strategic al universitatii.

Etapele planificérii dezvoltarii de programe educationale includ:
stabilirea cerintelor referitoare la competentele profesionale,
stabilirea resurselor necesare, studiu de fezabilitate,
proiectarea specializdrii universitare,
incheierea contractului cu ministerul tutelar,
derularea procesului didactic,
promovarea si absolvirea.

Procedurile specifice Stabilirea cifrei de scolarizare, cod PS 7.1-01, Specializare
universitarda, cod PS 7.3-01, State de Functii, cod PS 7.1-02, Admiterea, cod PS 7.5-01,
Procesul didactic, cod PS 7.5-02, Promovarea si absolvirea, cod PS 7.5-03, documenteaza
planificarile managementului calitdtii acestor procese.
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7.2. PROCESE REFERITOARE LA RELATIA CU CLIENTUL

Cerintele generale si specifice ale programelor educationale sunt precizate in:

» Documentatia de referintd a prezentului Manual,

» Lista de indicatori de calitate, elaborata de ministerul tutelar;

» Cartea alba a educatiei si instruirii, Comunitatea Europeand, Bruxelles, 1996;

» Declaratia Comuna a Ministrilor Educatiei din Europa, Bologna, 1999.

Universitatea din Petrosani are un proces specific bine definit pentru analiza
cerintelor de scolarizare anuald, documentat in procedura Stabilirea cifrei de scolarizare, cod
PS 7.1-01 si instructiunea de lucru State de Functii, cod IL 7.1-01.

Oferta de specializdri a universitatii este prezentatd in Ghidul candidatului.

Incheierea contractului de scolarizare cu ministerul tutelar are loc numai in urma
analizei cerintelor referitoare la programele educationale propuse spre derulare.

Procesul de invatamant al Universitatii din Petrosani este dimensionat in raport cu
cifra de scolarizare anuald, stabilitd de catre ministerul tutelar si aprobata prin Hotarare de
Guvern.

Dupa publicarea Hotararii de Guvern, cifrele stabilite reprezintd baza contractualad
dintre universitate si ministerul tutelar, privind numarul de inmatriculéri si finantarea pentru
seria respectiva de studenti.



In raport cu acestea, in Universitatea din Petrosani se garanteazi existenta resurselor
interne necesare, a autorizarilor/ acreditarilor aferente precum si conformitatea cu standardele
minimale de autorizare /acreditare. Indicatorii de calitate sunt precizati de ministerul tutelar.

Procesul de stabilire a contractului cu ministerul tutelar este documentat in procedura
Stabilirea cifrei de scolarizare, cod PS 7.1-01 si in instructiunea de lucru State de Functii, cod
PS 7.1-02.

7.3. PROIECTARE SI DEZVOLTARE

Programele educationale de la Universitatea din Petrosani au ca scop specializarea
universitard, proces de Invatdmant prin care se dobandesc competentelor necesare practicarii
unei activitati complexe si specifice, cerute de societate.

Procedurile Specializarea universitard, cod PS 7.3-0, si Disciplina universitard, cod
PS 7.3-02 documenteaza procesul de elaborare/ dezvoltare (proiectarea, verificarea,
modificarea si aprobarea) a Planului de invatamant pentru o specializare universitara avand in
vedere reglementdrile nationale si cerintele societatii.

Datele de intrare pentru initierea procesului de proiectare/ dezvoltare a unei
specializari universitare sunt rezultatele analizelor de management, a studiilor preliminare
privind cerintele clientilor (grupuri tinta, parteneri sociali, organizatii potential angajatoare) si
capabilitatea universitdtii de a le Indeplini, resursele disponibile, sugestii din interior/ exterior.

Consiliul Facultatii prin Decanul facultatii/ Directorul de departament (de program)
numeste coordonatorul de specializare (CS), cu responsabilitdti de coordonare a intregului
proces de stabilire a profilului, fixare si atingere a obiectivelor si intocmirea documentatiei
specializarii.

Datele de iesire sunt: Planul de invatamdnt, Fisa disciplinelor de studiu si
Centralizatorul disciplinelor.

Verificarea/ completarea Planului de invatamdnt se face prin difuzarea acestuia,
impreund cu Lista disciplinelor citre catedrele ce urmeaza a presta activitati in cadrul acestei
specializari. Pe baza prelucrdrii datelor primite de la catedrele implicate se depisteaza
suprapunerile si lipsurile in raport cu obiectivele specializarii. Echipa de lucru a specializarii
stabileste §i opereaza modificarile necesare in Planul de invdtdmant .

Validarea Planului de invatamdnt este facuta in sedintd de catedrd, in Consiliul
facultatii/ departamentului, in sedintd de Birou de Senat si apoi, In final, planul este inaintat
spre aprobare la ministerul tutelar. Coordonatorul de specializare raspunde de gestionarea
Planului de invatamant si a documentelor aferente.

Proiectarea disciplinei de studiu se realizeazd conform procedurii specifice Disciplina
universitard, cod PS 7.3-02. Seful de catedrd numeste un titular de disciplind, care are
responsabilitatea pentru proiectarea/ dezvoltarea disciplinei universitare.

Validarea proiectiarii de face prin evaluarea specializarii, realizate conform
procedurilor specifice, Evaluare specializare, cod PS 8.2-02 si Evaluare disciplina, cod
PS 8.2-03. In cazul in care, in urma evaludrii specializarii, se constatd neconformitdti se
initiaza actiuni corective/ preventive si se reia procesul de proiectare specializare universitara.

7.4. APROVIZIONARE

7.4.1. Procesul de aprovizionare cu materiale

Universitatea din Petrosani se asigurd ca materialele aprovizionate sunt conforme cu
cerintele de aprovizionare specificate. Pentru aceasta anual se vor evalua si selecta furnizorii,
pe baza capabilitdtii acestora de a furniza materiale necesare procesului didactic in
concordantd cu cerintele specificate si legislatia In vigoare.



Procedura Aprovizionarea cu material didactic, cod PS 7.4-01, documenteaza procesul
de aprovizionare cu materiale necesare desfasurdrii activitdtilor didactice din
Universitatea din Petrosani. Sunt stabilite responsabilitdti pentru intocmirea Planului anual al
necesarului de materiale, selectarea furnizorilor, elaborare si analiza Referatelor de
necesitate, achizitie, receptie, distribuire materiale, monitorizare si imbunatatire proces.
Indicatorul de performanta a procesului, tendinta scdzatoare a ponderii materialelor
achizitionate cu neconformitéti, este monitorizat si evaluat anual.

7.4.2. Procesul de achizitie publicatii

Universitatea din Petrosani se asigurd ca publicatiile aprovizionate sunt conforme cu
cerintele de aprovizionare specificate.

Procedura specificd Achizitia publicatiilor, cod PS 7.4-02, stabileste responsabilitati
pentru intocmirea Planului anual de achizitie publicatii, selectarea editurilor si centrelor de
achizitie a publicatiilor, efectuarea comenzilor, achizitia publicatiilor, receptia, distribuirea
spre sectiile bibliotecii universitare, monitorizarea $i Imbundtatirea procesului de achizitie.
Indicatorul de performantda al procesului, tendinta scazdtoare/crescitoare a ponderii
publicatiilor achizitionate cu neconformitati, sunt monitorizate si evaluate anual.

7.5. PRODUCTIE SI PROCESE SUPORT

7.5.1. Controlul procesului de invatamant

Universitatea planificd si realizeaza procesul de invatamant in conditii specificate.
Documentele SMQ asigura ca:

» sunt desemnate responsabilitatile si autoritatile pentru managementul procesului de
invatamant, in toate etapele: admitere, derularea procesului didactic, promovare si
absolvire;

» sunt disponibile informatiile si documentele necesare derularii activitatilor
didactice care sunt comunicate tuturor persoanelor implicate in procesul didactic;

» sunt controlate procesele suport de mentenanta §i servicii care asigura cresterea
eficientei procesului de invatdmant.

Procedura Admiterea, cod PS 7.5-01, documenteaza procesul de admitere (inscrierea
candidatilor, derularea probelor de concurs, corectarea tezelor precum si intocmirea listelor
finale) stabilind responsabilitatile si cdile de imbunatatire continud a calitatii acestui proces.
Subiectele stabilite de comisia de subiecte reflectd cerintele referitoare la nivelul
cunostintelor/ capacitatilor pe care trebuie sa le aiba candidatii la concursul de admitere.
Notele obtinute de candidatii admisi reflecta nivelul de pregétire preuniversitara si sunt date
de intrare pentru procesul didactic.

Programarea procesului didactic se face pentru fiecare specializare pe baza Planului
de invatamdnt, sub coordonarea facultatii, de catre catedra coordonatoare de specialitate, in
conformitate cu orarul intocmit. Instructiunea Programarea procesului didactic - Orar §i
examene, cod IL 7.5-01, documenteaza etapele de intocmire a orarului activitatilor didactice,
urmarind cu precddere optimizarea timpului studentilor, dar si al cadrelor didactice.

Derularea procesului didactic, cu specificarea conditiilor de desfasurare a
activitdtilor didactice (curs, seminar, laborator, practicd) este reglementatd in procedura
specificd Procesul didactic, cod PS 7.5-02. Pe parcursul semestrului cadrul didactic tine
evidenta activitatii prestate si a activitatilor de evaludri pe parcurs.

Promovarea si absolvirea este faza finald a procesului de invatamant. Procedura
Promovarea §i absolvirea, cod PS 7.5-03, precizeaza responsabilitdtile, modalitdtile si



conditiile de promovare a unei discipline, a unui an de studiu, a ciclurilor de studiu, a
examenului final precum si absolvirea facultatii.

7.5.2. Validarea procesului didactic

Evaluare pregitirii studentilor se realizeaza conform instructiunii de lucru
Examinarea si notarea studentilor, cod IL 7.5-01.

Pe parcursul derularii procesului didactic, decanul, RMQ sau, dupa caz, coordonatorul
de specializare efectueaza verificari la fiecare activitate didacticd specifica disciplinei, pentru
toti parametrii specifici procesului didactic si pentru fiecare etapa in parte. Inregistririle
acestor verificari sunt gestionate de coordonatorul de specializare.

Dacd rezultatele verificarilor nu sunt corespunzitoare se procedeaza conform
procedurii generale Controlul produsului neconform, cod PG 8.3-04.

7.5.3. Identificare si trasabilitate

Identificarea procesului didactic se realizeaza prin intermediul Planului de invatamant,
cod FO3-PS 7.3-01.

Specializarile si disciplinele sunt codificate inca de la proiectare, conform procedurilor
PS 7.3-02 si PS 7.3-03. Deoarece programele analitice se pot modifica anual (Imbunatatiri,
optimizari), codificarea disciplinelor trebuie sd includa acronimul, specializarea, anul de
studiu si anul 1n care programa analitica aferenta va fi valabila.

Trasabilitatea procesului didactic este asiguratd prin: Note de curs, Suport de curs,
Raport de activitate, cod FO7-PS 7.5-01.

Activitatile didactice efectuate se inregistreaza in condicile de norma de baza, cumul si
plata cu ora. Conducerea catedrei, facultdtii sau a universitatii poate organiza prin sondaj
controlul respectarii orarului §i a Inregistrarii corecte a orelor efectuate. Seful de catedra
gestioneaza inregistrarile referitoare la verificarile efectuate.

7.5.4. Proprietatea clientului

Universitatea trebuie sd identifice, sa verifice, sd protejeze si sa pund In sigurantd
proprietatea clientului pusd la dispozitie pentru a fi utilizata. Proprietatea clientului cuprinde
documentele din Dosarul personal intocmit la inmatricularea studentului si completat pe
parcursul anilor de studii. Dosarul personal cuprinde documentele mentionate in
Regulamentul privind activitatea profesionald a studentului elaborat de Universitatea din
Petrosani. Dosarul personal al studentului se pastreazd la decanatul facultatii unde este
inmatriculat, pana la expirarea Contractului de scolarizare.

7.5.5. Pastrarea produsului

Universitatea pastreaza conformitatea produsului — achizitia de informatii, capacitati si
aptitudini materializate prin rezultatele evaludrilor candidatilor la admitere, a evaludrilor
studentilor si a cadrelor didactice, diplome, certificate s.a, pe tot parcursul procesarii interne si
al livrarii la destinatia intentionata conform Reglementdrilor in vigoare si a documentelor
sistemului de management al calitatii. Aceastd pastrare include identificarea, manipularea,
ambalarea, depozitarea si protejarea acestor documente.

7.6. CONTROLUL PROCESELOR SUPORT

In laboratoarele didactice si de cercetare se utilizeazd echipamente si aparate de
mdasura care sunt verificate §i intretinute corespunzator.



Procedura Controlul aparatelor de laborator, cod PS 7.6-01, defineste
responsabilitatile  si  documenteaza  activitatile efectuate (etalonarea/verificarea,
ajustarea/reajustarea, identificarea stadiului etalondrii verificarii, protejarea la ajustare,
protectia la degradare) 1n vederea stabilirii masurii in care aparatura de laborator folosita in
procesul didactic raspunde cerintelor specifice.

Seful de departament, ca responsabil de proces, verifica periodic efectuarea de catre
persoanele desemnate in acest scop, a iIntretinerilor curente si a celor programate conform
fisei aparatului.

Tehnicianul de laborator efectueaza verificarea si intretinerea aparaturii de laborator,
urmareste efectuarea verificarilor, reviziilor si intretinerii aparatelor conform planificarii
existente.

Este verificata adecvat si capabilitatea programelor software utilizate.

8. MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE
8.1. GENERALITATI

Universitatea din Petrosani planificd si implementeazd procese adecvate de
monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire, pentru:

» ademonstra performantele procesului didactic,

» ase asigura conformitatea sistemului de management al calitatii,

» a1mbunatati continuu eficacitatea sistemului de management al calitatii.

8.2. MONITORIZARE SI MASURARE
8.2.1. Satisfactia clientului

Universitatea din Petrosani monitorizeaza informatiile referitoare la perceptia
clientului asupra satisfacerii cerintelor sale, ca una dintre modalitdtile de masurare a
performantei sistemului de management al calitdtii. Metodele pentru obtinerea si folosirea
acestor informatii trebuie determinate.

Procedura Masurarea satisfactiei clientului, cod PS 7.8.2-01, descrie procesul de
evaluare a calitdtii ludnd ca parametru de masurare satisfactia clientului. Absolventul este
purtator al produsului universitdtii (cunostinte/ capacitati/ competente) care, activand in
societate, aplicd cu o anumita eficientd volumul de cunostinte dobandite in timpul studiilor
oferite de universitate. Societatea, prin angajatori, reprezinta clientul universitatii.

Masura satisfactiei clientului este datd de un ansamblu de indicatori care
caracterizeazd gradul de competentd, perfectionare, spiritul de initiativa i implicare,
creativitate, spirit de echipd/ comunicare §i responsabilitate sociald dovedita de absolvent
dupa angajare.

Procedura defineste etapele procesului de determinare a satisfactiei clientului si
responsabilitatile aferente.

Inregistrarile rezultate din analiza satisfactiei clientului sunt date de intrare in analizele
efectuate de management, In cadrul carora sunt stabilite cdile de imbunatatite a satisfactiei
clientului.

8.2.2. Auditul intern
Universitatea 1si planificd si organizeaza audituri ale calitatii la intervale planificate
pentru:



» verificarea conformitatii SMQ cu cerintele standardului de referinta;
» identificarea neconformitatilor SMQ, evidentierea potentialelor neconformitéti si
verificarea dacd neconformitatile identificate au fost corectate;
» verificarea functionalitdtii. SMQ precum i identificarea posibilitdtilor de
imbunatatire a eficacitatii SMQ al universitatii.

Procedura Auditul intern al SMQ, cod PG 8.2-01, documenteazd procesul de audit
intern al SMQ.

La universitate, auditul intern al SMQ este efectuat de personal al universitatii, instruit
si atestat 1n acest scop, sub coordonarea CEAC.

Procedura stabileste responsabilitatile pentru etapele procesului de audit intern.

Monitorizarea, analiza i imbunatatirea programelor de audit al SMQ revin CEAC,
care pe baza observatiilor echipelor de audit propune masuri de adecvare a tehnicilor de audit
intern al SMQ la cerintele documentelor de referinta. Monitorizarea constatarilor din Raportul
de audit intern al SMQ se realizeaza prin urmadrirea obligatorie de catre RMQ si CEAC a
constatarilor, notate in Registrul de evidentd a rapoartelor de audit $i in Rapoartele de audit.

Responsabilii RMQ monitorizeaza toate neconformitatile pentru
facultatea/departamentul pentru care au decizie de numire si consemneaza datele in Registrul
de evidenta a rapoartelor de neconformitate, cod R-RNC. CEAC monitorizeaza
neconformitatile pentru Intreaga universitate $i consemneaza datele in Registrul centralizator
al rapoartelor de neconformitate.

Atingerea indicatorilor de performantd a managementului procesului de audit intern se
asigurd prin desfasurarea corespunzatoare a activitdtilor, insusirea responsabilitdtilor si
alocarea de resurse.

8.2.3. Monitorizarea si masurarea proceselor

Universitatea din Petrosani asigura imbunatatirea continua a calitdtii, ca esentd a vietii
universitare prin activitati sistematice de evaluare periodica.

Procedura Evaluarea specializarii, cod PS 8.2-02, stabileste responsabilitatile pentru
controlul procesului de evaluare a calitatii in procesul de invatamant la o specializare
(program de studiu), pentru:

stabilirea nivelului de performantd realizat prin parcurgerea procesului didactic al
unui program de studiu;

» intarirea mecanismelor de control intern, care sa duca la realizarea unei strategii in

domeniul asigurdrii si Tmbundtdtirii comunicarii interne n relatia profesor-student;

» furnizarea de informatii relevante pentru stabilirea directiilor de imbunatatire si

schimbare a ofertelor de specializare.

Etapele evaluarii programului de studiu includ:

Planificarea evaluarii specializarilor universitare, 1

Numire Comisie de evaluare program de studiu (CEPS),

Programarea activitdtilor de evaluare,

Studierea Manualului,

Intervievarea intreprinderilor de profil/ asociatiilor profesionale/ absolventilor,
Analiza documentelor si redactarea Raportului de evaluare specializare,
Analiza efectuatd de management,

Finalizarea procesului de evaluare specializare.

Incheierea procesului de evaluare are loc dupa verificarea de citre coordonatorul
CEPS a inlaturdrii neconformitatilor §i a realizdrii tuturor masurilor stabilite in analiza
efectuatd de management.

Monitorizarea performantei procesului didactic aferent unei discipline universitare este
documentat in procedura Evaluare disciplina, cod PS 8.2-03.

VVVVVVVYY



Procedura urmareste Imbundtdtirea performantelor obtinute prin parcurgerea unei
discipline de studiu avand in vedere obiectivele, continutul si metodele de predare/ verificare
utilizate si Intarirea mecanismelor de control intern, care sa duca la realizarea unei strategii in
domeniul asigurdrii $i Imbunatatirii comunicarii interne in relatia profesor-student.

Procedura se aplica la evaluarea tuturor disciplinelor universitare din Planurile de
invatdimant pentru specializarile acreditate/ autorizate din universitate si stabileste
responsabilitatile privind conducerea tuturor etapelor procesului de evaluare a unei discipline
de studiu:

Planificarea evaluarii disciplinelor universitare,
Numirea Comisiei de evaluare disciplind (CED),
Programarea activitdtilor de evaluare,

Derularea activitatii de evaluare disciplind,
Intocmirea Raportului de evaluare disciplina,
Analiza efectuatd de management,

Finalizarea procesului de evaluare disciplina.

Incheierea procesului de evaluare are loc dupa verificarea de citre coordonatorul CED
a Inlaturarii neconformitatilor.

VVVVVYY

8.2.4. Monitorizarea si masurarea produsului

Universitatea monitorizeaza calitatea competentelor achizitionate de cétre studenti prin
examinare $i promovare.

Procedura Promovare si absolvire, cod PS 7.5-03 si instructiunea de lucru Examinarea
si notarea studentilor, cod IL 7.5-01 documenteaza procesul de monitorizare a cunostintelor
si capacitatilor acumulate de studenti. Procedura specifica faptul ca dovada conformitatii cu
criteriile de acceptare sunt mentinute.

Instructiunea de lucru Documente de studii universitare, cod IL 4.2-01, stabileste
responsabilitatile secretarului sef al facultatii/ colegiului/ universitatii in gestionarea actelor de
studii universitare.

8.3. CONTROLUL PRODUSULUI NECONFORM

Universitatea trateaza produsul neconform prin eliminarea neconformitatilor detectate
pe parcursul derularii procesului de invatdmant.

In cazul procesului didactic, produsul este achizitia de informatii, capacititi si
aptitudini, care in practica sociala vor face dovada competentelor castigate. Aceste produse
sunt evaluate calitativ prin examinare, colocvii, proiecte etc., In conformitate cu cerintele
programelor de invatamant.

Produsul neconform este ansamblul de informatii, cunostinte, capacitati al caror nivel
nu corespunde cerintelor de admitere/ promovare/ absolvire.

Identificarea produsului neconform. care poate aparea in procesul de selectie si
instruire a studentilor, se realizeaza pe parcursul etapelor de monitorizare a proceselor si
anume:

» Controlul efectuat la admitere;

» Controlul efectuat pe parcursul deruldrii procesului didactic (evaluarile studentilor
semestriale/anuale, evaluarea specializdrilor si a disciplinelor, analiza planurilor de
invatamant, a materialelor didactice, auditurile);

» Controlul final al activitatii didactice (evaluarea studentilor la finalizarea studiilor -
examen de licentd/ absolvire, procesul de acreditare a specializarilor, auditurile
externe);

» Controlul efectuat de client, care se concretizeaza prin neconformitatile depistate de
catre agentii economici la integrarea absolventilor pe piata fortei de munca.



Procedurile specifice, Admiterea, cod PS 7.2-01, Promovarea si absolvirea, cod
PS 7.5-03, precum si instructiunea de lucru Examinarea si notarea studentilor, cod IL 7.5-01,
furnizeaza date pentru identificarea produsului neconform, indicatorii fiind furnizati de
rezultatele la examenele de admitere, de an si finale.

Procedura generala Controlul produsului neconform, cod PG 8.3-01, stabileste
responsabilitatile si autoritatile pentru conducerea si imbunatatirea tuturor etapelor procesului
de tratare a produsului neconform: Identificarea produsului neconform; Initierea Raportului
de neconformitate; Inregistrarea/comunicarea neconformititii; Examinarea produsului
neconform si luarea deciziei; Stabilirea de corectii; Verificarea dupa corectare; Inchiderea
Raportului de neconformitate.

Cauzele obtinerii unor produse neconforme (competente insuficiente) in procesul
didactic sunt multiple. Dintre acestea mentiondm: admiterea In universitdti a unor studenti cu
un nivel scazut de cunostinte sau a unor studenti care nu reusesc sa se adapteze si sd se
integreze sistemului de pregdtire universitar, a unei comunicari profesionale deficitare intre
student si cadrul didactic, a elaborarii unor planuri de invatdmant si programe analitice
necorespunzatoare cerintelor pietei fortei de munca, elabordrii unei documentatii SMQ
neconforma cu cerintele.

Indiferent de etapa In care se depisteaza, produsul neconform se identificd prin
documente specifice n functie de etapa in care este depistat.

Produsele neconforme sunt analizate de persoane autorizate (dupa caz), tindndu-se
cont de cerintele de calitate specificate. Dupa examinare si evaluare efecte, aceste persoane
decid asupra celor trei cazuri posibile:

» Readucerea la conformitate, propunand masuri corective;

» Acceptarea neconformitdtii, propunand autorizarea prin derogare a

neconformitatii;

» Neconformitatea este critica, in care caz se propune Intreruperea procesului in care

a fost identificata NC.

Masurile de corectie pentru intrare in conformitate sunt consemnate in Raportul de
neconformitate, pe formular cod FO1-PG 8.3-01.

Datele din Raportul de neconformitate constituie marimi de intrare pentru procesul de
stabilire a actiunilor corective, documentat in procedura generala Actiuni corective, cod
PG 8.5-01. Procedura prevede ca pe parcursul tratarii neconformitatii, sa se inregistreze
stadiul corectiei realizate.

Analiza neconformitatilor si a tendintelor lor de aparitie se iau In considerare pentru
imbunatatire §i sunt date de intrare pentru analiza efectuata de management, atunci cand se au
in vedere obiective de reduceri si necesitati de resurse.

8.4. ANALIZA DATELOR

Universitatea determind, colecteazd si analizeazd datele corespunzitoare, pentru a
demonstra adecvarea si eficacitatea sistemului de management al calitatii $i pentru a evalua
unde se poate aplica Tmbundtdtirea continud a eficacitatii sistemului de management al
calitatii.

Sunt incluse date rezultate din activitatile de masurare, evaluare si monitorizare si din
alte surse relevante.

Analiza datelor furnizeaza informatii referitoare la: satisfactia clientului; conformitatea
cu cerintele referitoare la produs; caracteristicile si tendintele proceselor inclusiv
oportunitatile pentru actiuni preventive §i partenerii sociali.

Procedura specifica Analiza datelor, cod PS 8.4-01, documenteaza actiunile si
metodele pentru analiza datelor i stabileste responsabilitatile pentru fiecare etapa a procesului
de analiza a datelor.



8.5. IMBUNATATIRE SMQ

8.5.1. Imbunititire continus

Universitatea isi Imbundtiteste continuu eficacitatea sistemului de management al
calitatii, prin utilizarea politicii referitoare la calitate, a obiectivelor calitatii, a rezultatelor
auditurilor, a analizei datelor, a actiunilor corective si preventive si a analizei efectuate de
management.

Procesul de Tmbunatatire continud a eficacitdtii SMQ, prin efectuarea ciclului PDCA
de Imbunatatire continud, cuprinde:
Planifica — se stabilesc noi obiective privind calitatea si se propun proiecte pentru realizarea
acestor obiective;
Efectueaza — prin documentare si instruire se implementeaza noi procese sau se modifica cele
existente;
Verifica — prin mdsurarea $i monitorizarea proceselor, care se raporteaza la indicatori de
performantd specificati In proceduri aplicabile si a produselor, care se raporteaza la cerinte
specificate;
Actioneaza — pentru imbunatatirea continua a performantelor proceselor, se raporteaza si se
analizeaza rezultatele obtinute in etapa de verificare, in cadrul analizei efectuate de
management. Datele de iesire sunt utilizate pentru stabilirea de noi obiective.

8.5.2. Actiuni corective

Universitatea din Petrosani prin SMQ initiaza si deruleaza actiuni corective pentru a
elimina cauza neconformitatilor depistate sau a altor situatii nedorite $i a preveni reaparitia
acestora.

Procedura Actiuni corective, cod PG 8.5-01, documenteazd modul de lucru si
responsabilitatile pentru acest proces.

Dupa raportarea de catre RMQ catre CEAC a situatiei produselor neconforme si
inscrierea 1n Registrul centralizator de neconformitati, formular cod F03-PG 8.5-01,
coordonatorul CEAC desemneaza si emite Decizii de numire a membrilor Comisiei de analiza
a neconformitatilor, conform formular cod FOI-PS 8.5-01. Din comisie fac parte, dupa caz:
coordonatorul CEAC, RMQ, responsabilul de proces, participanti la proces.

La convocarea responsabilului de proces, se intruneste Comisia de analizd a NC, care:

» Analizeazd documentele de intrare si documentele asociate si stabileste cauzele

NC semnalate;
» Stabileste actiunile corective in vederea elimindrii neconformitatii §i initiaza
completarea Raportul de actiuni corective/preventive, formular cod FO2-PS 8.5-01.

Rapoartele de actiuni corective/preventive sunt completate de Comisia de analiza NC
si sunt Inregistrate de catre responsabilul RMQ 1in Registrul rapoarte de actiuni
corective/preventive, cod RAC/RAP, pe formular cod F03-PS 8.5-01, al departamentului de
care raspunde.

Un exemplar al RAC se difuzeazd CEAC, iar altul ramane la departamentul respectiv.

Implementarea (programare/ monitorizare) actiunilor corective este coordonatd de
catre responsabilii de proces/ sefii de compartimente care raporteaza finalizarea lor
responsabilului RMQ si CEAC.

Rezultatele actiunilor corective sunt inregistrate In Rapoartele de actiuni corective si
in Registrele de rapoarte actiuni corective ale catedrelor/departamentelor/ CEAC. Pastrarea
inregistrarilor RAC se face respectandu-se conditiile de pastrare /arhivare stabilite.

Rezultatele actiunilor corective se utilizeazd ca date de intrare in analiza de
management. In urma analizei de management sau a unor audituri interne programate de



departamentul CEAC, se verifica eficienta actiunilor corective propuse. In cazul in care
actiunea corectiva nu a avut rezultatul scontat, responsabilii de proces vor propune noi actiuni
corective si se vor intocmi RAC.

8.5.3. Actiuni preventive

Universitatea din Petrosani mentine si imbunatateste calitatea procesului de
invatdmant i reduce continuu pierderile prin actiuni preventive adecvate.

Procedura Actiuni preventive, cod PG 8.5-02, stabileste responsabilitatile
procesele suport privind initierea i implementarea de actiuni preventive.

Datele relevante pentru identificarea neconformitatilor potentiale sunt obtinute din:

» datele de analiza a necesitatilor si a satisfactiei clientilor,

» datele de iesire de la analiza efectuata de management,

» elementele de iesire de la analiza datelor, date de masurare a proceselor,

» inregistrarile relevante ale SMQ, rezultate ale autoevaluarilor.

Aceste date sunt culese si sistematizate la nivel de facultate/ departament de catre
RMQ, in Raportul preliminar pentru analiza efectuata de management anual privind calitatea
si centralizate de catre CEAC la nivel de universitate.

Analizele si identificarea cauzelor potentiale ale neconformitatilor se efectueaza anual
si atunci cand este nevoie la toate nivelurile, de catre Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii(CEAC).

Rezultatele acestor analize sunt inregistrate pe formular cod F02-PS5.6-01 (Raportul
de reuniune al analizei efectuate de management), conform procedurii Analiza SMQ
efectuatd de management, cod PS 5.6-01.

Actiunile preventive initiate In cadrul universitatii au drept scop prevenirea aparitiei
neconformitétilor.

urma analizei posibilelor cauze de neconformitate Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii propune un plan de actiuni preventive, pe formular cod F03-PS5.6-01 (Plan de
imbunatatire ca urmare a analizei efectuate de management).

De fiecare data cand se initiaza si se implementeaza o actiune preventiva se parcurg
urmatoarele etape:

» stabilirea obiectivului actiunii preventive;

» stabilirea actiunii preventive, a responsabilitatilor si a termenelor;

» implementarea eficientei actiunii preventive;

» evaluarea eficientei actiunii preventive.

Informatiile rezultate In urma verificarii realizarii actiunilor preventive se regasesc in
Raportul de actiuni corective/ preventive, formular cod F02-PS8.2-01.

Actiunile preventive implementate vor fi verificate si evaluate periodic prin
intermediul auditurilor interne si prin intermediul analizelor efectuate de management.

Constatdrile referitoare la finalizarea actiunilor preventive sunt efectuate de
responsabilul RMQ sau CEAC (dupa caz) si completate in rapoarte ce contin date de intrare
pentru analizele de management.



