Editia 2
UNIVERSITATEA " o ::-z.v(ijzeianZJI
»ATHENAEUM”din CONTROLUL INREGISTRARILOR Nr. de ex 1
Bucuresti Pagina 1 din 9
Exemplar nr. 1

UNIVERSITATEA ,ATHENAEUM?” din Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

CONTROLUL INREGISTRARILOR

COD: PS 4.2-02

Editia 2




Editia 2
UNIVERSITATEA A ) . do ox 1
,,ATHENAEUN!” din CONTROLUL INREGISTRARILOR N de ex 1
Bucuresti Pagina 2 din 9
Exemplar nr. 1
CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Coperta 1
2 Lista editiilor 2
3 Scop 3
4 Domeniul de aplicare 3
5 Documente de referinta 3
6 Definitii si abrevieri ale termenilor 4
7 Decrierea procedurii 4
8 Generalitati 4
9 Documente utilizate 5
10 Resurse necesare 5
11 Mod de lucru 5
12 Inregistrari 7
13 Responsabilitati 8
14 Anexe si arhivari 8

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Elemente privind

Nr. responsabilii / Numele si Functia Data Semnatura
crt. ) prenumele ’
operatiunea
0 1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat
1.3 | Aprobat
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, dupa . . .

Nr. ’ NP, Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile

caz, revizia in 2NN
crt. e . revizuita reviziel editiel sau reviziei editiel

cadrul editiel ’ ’

0 1 2 3 4
2.1. | Editial X X
PS/12.12.2009 Procedura Elaborare 01.01.2010
completa editia 2

2.n.

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OERATIONALE

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si prenume Data Semnétura
crt. difuzarii primirii
0 1 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare
3.2. | Evidenta
Arhivare
3.4. | Coordonare
3.5. | Informare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Descrierea procesului prin care se asigura tinerea sub control a tuturor inregistrarilor stabilite i
mentinute conform pct.5.1 pentru a furniza dovezi ale conformitdtii cu cerintele si ale

functionarii eficace si eficiente a SMQ.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica tuturor activitdtilor care se desfasoard in UATH pentru a se asigura tinerea
sub control a tuturor Inregistrarilor.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Legislatia primara

Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei;

Legea invatamantului nr. 84/1995 cu modificarile si completdrile ulterioare, republicata in anul 1999;;
Legea nr. 128/1999 privind statutul personalului didactic;

Legea nr. 87 din 10.04.2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calittii educatiei;

H.G. privind organizarea studiilor universitare de licenta;

H.G. privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;

Standardele ARACIS privind evaluarea academica;

Metodologia de evaluare externd, standardele de referinta si lista indicatorilor de performanta
a ARACIS;

Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a institutiilor
de invatamant superior;

Carta universitatii.

6.2. Legislatia secundara

- Manualul Calitatii — MC

- Standarde si recomandari ENQA (European Association for Quality Assurance in Higher
Education);

- SR ENISO 9001:2008 — Sisteme de management al calitatii

- SR ENISO 9001:2001 — Sisteme DE management al calitatii

- SRISO 8402 /1995 — Managementul calitatii si asigurarea calitdtii — Vocabular

- Manualul calitatii, ed.1

SR EN ISO 9001 “Sistemele de management al calitatii. Cerinte”

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. | AUDITUL Examinare sistematica si independentd in scopul de a determina daca
CALITATIL activitatile referitoare la calitate si rezultatele aferente satisfac dispozitiile
prestabilite, precum si daca aceste dispozitii sunt implementate efectiv si
sunt corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor.
2 Inregistrare Document prin care se declara rezultatele obtinute sau furnizeazd dovezi
ale activitatilor realizate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

2. MC Manualul Calitatii;

3. UATH Universitatea “Athenacum” din Bucuresti

4. SMQ Sistemul de management al calitatii

5 RMQ Responsabilul cu managementul calitétii

6 MQ Managementul calitdtii

7 TD Titular disciplina

8 MC Manualul calitétii din Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti
9 AS AS — Auditor Sef;

10 NC NC — Neconformitati;

11 AC AC — Actiuni corective;

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Procedura descrie in mod unitar, modul de operare si tinere sub control a unui din procesele
SMQ, precizand responsabilitatile, obiectivele cuantificabile, datele de intrare ale procesului, datele
de iesire ale procesului, activititile procesului, resursele (umane, materiale, de mediu) necesare
desfasurarii, tinerii sub control §i monitorizarii proceselor.
8.2. Documente utilizate
Documente interne
- Hotéararea Senatului privind politica si obiectivele calitatii;
- Manualul Calitatii;
- Instructiunile de lucru;
- Inregistrarile;
Documente externe
- documente privind cadrul general de desfasurare a activitatii in invatamantul superior:
Legi, Hotatari de guvern, Ordonante, Ordonante de urgenta, Ordine ale Ministerului
Educatiei, Cercetarii si Inovarii;
- instructiuni si reglementéri nationale si internationale aplicabile;
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- program legislativ actualizat;
- computere, laptopuri;
- acces Internet, Intranet;
- abonamente la diferite publicatii de specialitate
- biroticad + consumabile
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8.3.2. Resurse umane

Personalul implicat in cadrul procesului are competenta necesard din punct de vedere al
studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei.

Procesul de planificare, instruire §i perfectionare, testare si certificare a achizitiei de
cunostinte si formarea de deprinderi pentru implementarea sistemului de management al calitatii
conform standardelor de referintd este reglementat si realizat urmarind realizarea obiectivelor
calitatii.

8.3.3. Resurse financiare
Prevederile bugetare ale sumelor necesare privind cheltuielilor de functionare (materiale
consumabile, intretinerea logisticii, cheltuielile aferente drepturilor personalului direct implicat).

8.4. Modul de lucru - derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In Anexal sunt sistematizate tipurile de inregistrari si duratele lor de pastrare conform SMQ
implementat.

8.4.1. Stabilirea necesarului de inregistrari
Necesarul de inregistrari este stabilit conform cerintelor standardului international SR EN
ISO 9001 si este redat mai jos in ordinea capitolelor din Manualul Calitatii.

Analiza efectuata de management
o Inregistrari ale analizei efectuate de management

Resurse umane
e Inregistrari ale actiunilor de instruire si perfectionare personal

Planificarea realizarii produsului
e Inregistrari necesare referitoare specializarea universitara si disciplina universitard (conform
procedurilor Specializare universitara, PO 7.3-01, Disciplina universitara, PO 7.3-02)

Procesul de aprovizionare

e inregistrari ale rezultatelor evaludrilor furnizorilor si actiunilor de aprovizionare-receptie
(conform PS 7.4-01);

Controlul dispozitivelor de masurare §i monitorizare
o Inregistrari referitoare la rezultatele etalonarii si verificarii (PS 7.6-01)
Audit intern

e se mentin inregistrarile necesare (conform procedurii cod PS 8.2-01)

Controlul produsului neconform

e se mentin inregistrari referitoare la natura neconformitatilor si la actiunile intreprinse ulterior
(conform PS 8.3-01)
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Actiune corectiva

e se mentin inregistrari ale rezultatelor actiunii intreprinse (PS 8.5-01)
Actiune preventiva

e se mentin inregistrari ale rezultatelor actiunii intreprinse (PS 8.5-02)

Necesarul de inregistrari suplimentare (altele decat cele din SR EN ISO 9001) este stabilit de
catre sefii de departamente, functie de necesitati. Astfel, sunt precizate si se pastreaza inregistrari
referitoare la:

a) mediul de lucru (conform MC-pct. 6.4) materialele cu limitd de viatd de raft/termen de

garantie;

b) satisfactia si reclamatiile clientilor (PO 8.2-01);
¢) aspectele referitoare la activitatea didactica.

Continutul si forma inregistrarilor

1. Din punct de vedere al continutului, inregistrarile privesc:

- sistemul de management al calitatii;
- derularea procesului didactic;
- derularea proceselor suport (administrative, finaciar-contabile etc);

2. Din punct de vedere al formei (suportului) inregistrarile pot fi formulare pe hartie

(tipizate, registre etc.), sau pe suport magnetic/ electronic (dischete, CD sau similare).

3. Inregistrarile trebuie si fie lizibile, identificabile in raport cu produsul in cauza,

reproductibile si regésibile.

Identificarea / codificarea si evidenta inregistrarilor

1.

Identificarea Inregistrarilor este asigurata prin:

e utilizare de formulare tipizate de inregistrare impuse de autoritatile statului
(identificabile prin codurile stabilite de autoritati);

e utilizare de formulare de inregistrare tipizate si codificate de UATH (conform celor
precizate in PO 4.2-01);

o utilizare de documente de inregistrare (ex. minute, protocoale, note etc.) care se vor
codifica conform PO 4.2-01.

Formularele (tipizate) folosite, modul de completare (inregistrare), precum si

responsabilitatile pentru identificarea, difuzarea, arhivarea, regésirea, durata de pastrare si

eliminarea inregistrarilor sunt stabilite in procedurile si instructiunile cuprinse in SMQ.

Evidenta inregistrarilor se tine prin Inscrierea lor in registrele de evidenta.

Toate formularele si registrele pentru Inregistrari sunt codificate si completate conform

regulilor interne (lizibile, reproductibile, recomandabil scrise cu cerneald / pastd) si In

cadrul perioadei de timp stabilite.

Sefii departamentelor vor aloca resursele necesare (om, timp, formulare) pentru asigurarea

tinerii sub control.
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Arhivarea si protejarea inregistrarilor

1. Arhivarea Inregistrarilor si a registrelor de evidenta se face in departamentele de lucru.

2. Se vor respecta principiile generale de evidenta, control si depozitare ale documentelor (vezi
procedura PS 4.2-01 si PO 4.2-01).

3. Inregistrarile trebuie arhivate (depozitate) astfel incat si se previna pierderea, deteriorarea,
sustragerea sau distrugerea lor.

4. Angajatii aleg forma si mijloacele de arhivare: mape sau dosare cu sind (pentru foi volante),
bibliorafturi, dischete, CD etc.

5. Pentru depozitarea propriu-zisd si pentru protejarea Inregistrarilor se va tine seama de
precizdrile din procedura / instructiunea care a generat respectiva inregistrare.

Durata de pastrare si eliminarea inregistrarilor

1. Duratele de pastrare a inregistrarilor calitatii (specifice SMQ) sunt precizate in Anexa I- F
4.2-02-A1, de la prezenta procedura.

2. Durata de pastrare a celorlalte inregistrari din departamente se stabileste de catre sefii de
departament functie de specificul inregistrarii.

3. Eliminarea Inregistrarilor are loc In urmatoarele cazuri:

¢ la implinirea termenului legal de pastrare sau stabilit prin contract;

o ladisparitia din diverse motive a obiectului care justifica generarea inregistrarii;

e la generarea unei inregistrari noi care implica anularea celei existente (exemplu:

dupa 6 revizii documentele se reediteaza).

9. Responsabilitati

Sefii de departamente
Organizeaza tinerea sub control a inregistrarilor la nivelul departamentelor (atat a
inregistrarilor generate de activitatea didacticda / de proces cat si a celor generate de
managementul calitatii).
Responsabilii MQ din departamente
1. Raspund, impreund cu seful departamentului, de inregistrarile generate de managementul
calitatii.
2. Raspund de arhivarea adecvata a inregistrarilor MQ (altele decat cele din dosarele pe
lucrare).

10. INREGIATRARI
Nu este cazul

11. ANEXE

1. Anexa 1. Lista inregistrarilor si duratele de pastrare
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Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti

Anexal F 4.2-02-Al

LISTA INREGISTRARILOR SI DURATELE DE PASTRARE

Cap. CAPITOL MC INREGISTRARI DURATA DE
Titlul PASTRARE

4.2.1 Documente de sistem Inregistrari privind procedurile, instructiunile min. 10 ani

4.2.2 si formularele elaborate (vezi anexe MC)

423 Controlul documenteler Inregistrari privind provenienta si distributia min. 5 ani

documentelor




