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CAPITOLUL 1

PREZENTAREA UNIVERSITAIII

COORDONATE: UNIVERSITATEA ,ATHENAEUM” DIN BUCURESTI
Adresa: Str.Giuseppe Garibaldi nr.2A, sector 2, Bucuresti, Roméania

Tel. 021 2305726; 021 2305738; Fax. 021 2317418

www.univath.ro

Introducere

1. Cadrul juridic de organizare si functionare a Universititii ,,Athenacum” din
Bucuresti, misiunea si obiectivele acesteia

Universitatea ,,Athenaeum” s-a constituit si a functionat in cadrul Fundatiei ,,Academia
Universitara Athenaeum”, care a fost infiintatd si a primit personalitate juridica in baza
Sentintei judecatoresti nr.526/27.08.1991, in conformitate cu prevederile Legii nr. 21/1924,
avand ca obiect de activitate desfasurarea de activitifi de invatdmant superior si cercetare
stiintifica.

Universitatea ,,Athenacum” este institutie de Invatdméant superior de drept privat si
utilitate publici — parte a sistemului national de invatimant, acreditatd in baza Legii
nr.135/2005 si reacreditatd in anul 2009 in urma evaluarii institutionale de catre ARACIS, cu
calificativul ,,incredere”.

Universitatea ,,Athenaeum” are ca misiune realizarea de activititi de invatamant si
cercetare la standarde de excelentd internationale, prin:

o formarea de specialisti in stiinte economice i administrative de inaltd performanta, prin
oferirea de programe de studii creative care sa integreze rezultatele cercetarii stiintifice
si sa contribuie la dezvoltarea lor intelectuala;

e dezvoltarea la studenti si cursanti a capacitatii de autoguvernare inteligentd bazata pe
folosirea cunostintelor - in mediul economic si social, care este intr-o continud
dinamica;

e generarea de calificari competitive in formarea universitara si postuniversitara;

e realizarea de parteneriate durabile cu alte organizatii din mediul academic si de afaceri;

e integrarea centrelor de cercetare in retele europene de excelentd si realizarea de

cercetari fundamentale si aplicative, generatoare de cunostinte;
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e formarea unui corp profesoral si de cercetare de inaltd responsabilitate profesionalad si
civica;

e promovarea unui management academic performant;

e consolidarea spiritului de comunitate academicd prin cultivarea transparentei, egalitatii
de sanse si credibilitatii;

e armonizarea §i promovarea valorilor stiintifice, culturale si etice in comunitatea
regionald, nationala si internationala.

Prin programele de invatamant de studii universitare de licentd, Universitatea
,Athenaeum” asigura societatii romanesti si, In principal, economiei nationale, economisti i
specialisti in administratia publicd, In conformitate cu cerintele pietei fortei de munca si care
pot ocupa functii incadrate In Grupa majora Il din Clasificarea ocupatiilor din Romdnia.

Misiunea Universitatii "Athenaeum" in ansamblul ei este didactica si de cercetare
stiintifica, dupd cum rezultd din Carta Universititii ,,Athenaeum”. Ca institutie de invatamant
superior, independenta, non-profit, are ca scop instruirea, educarea si pregatirea de specialisti
cu cunostinte si deprinderi la nivel inalt, capabili sd rdspunda cerintelor vietii economico-
sociale.

Universitatea ,,Athenaeum” are o misiune de Invatimant si cercetare stiintifica
specifica, si anume aceea de a forma specialisti cu pregatire superioara in domeniile ce
functioneaza in prezent (economie, administratie publicd) si care se vor Infiinta si de a organiza
si intreprinde cercetare stiintifica, valorificand potentialul creativ al cadrelor didactice si
studentilor proprii. Pe 1anga cercetarea stiintifica si crearea de stiinta, care formeaza esenta ei si
ii justifica dreptul la existentd, Universitatea trebuie sd-si propund inca douad tinte si anume:
pregétirea pentru o profesiune definita si formarea personalitatii spirituale a studentului.

Desigur, la conturarea misiunii Universitatii am luat in considerare traditiile valoroase
ale invatamantului academic romanesc, experientele si realizarile scolii superioare europene si
mondiale, pe care le-am raportat la realititile actuale ale Romaniei si la obiectivele si interesele

de durata ale acesteia.

» Structura academicd
Universitatea ,,Athenaeum” organizeaza pregatirea superioara si cercetarea stiintifica in
domeniile economic si stiintelor administrative. Pregatirea universitara este realizatd pe doua

cicluri: licenta si masterat.
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incepénd cu anul universitar 2005-2006, Universitatea ,,Athenacum” organizeaza

procesul de Invatimant pe ciclurile europene de studii, respectiv:

studii universitare de licentd, cu o durata de trei ani, organizate in domeniile fundamentale
ale Stiintelor economice si Stiintelor sociale si politice, pe urmatoarele programe de studii
universitare de licentd (specializari): Contabilitate si Informatica de Gestiune, Finante si
Baénci, Administrarea Afacerilor, Marketing si Administratie Publica.

studii universitare de masterat. In anul universitar 2009-2010, conform Ordinului
ministrului eductiei, cercetarii si inovarii nr.5394/2009, in Universitatea ,,Athenaeum”, in
cadrul Facultatii de Stiinte Economice, functioneaza programele de studii universitare de
masterat: ,,Contabilitate, Audit si Consultant@” si ,Eficienta §i riscuri in activitatea
bancara, asigurari §i piete de capital” iar in cadrul Facultatii de Administratie Publica,
functioneaza programul de studii universitare de masterat ,,Administratie europeand.
Institutii §i politici publice”, toate cu o durata de 4 semestre.

In conformitate cu H.G.nr.749/06.07.2009 pentru aprobarea Nomenclatorului

domeniilor, a structurilor institutiilor de invatamant superior si a specializarile/programele de

studii universitare de licenta acreditate sau autorizate sd functioneze provizoriu organizate de

acestea, in Universitatea "Athenacum" 1si desfasoara activitatea doud facultéti - cu Invatamant

universitar de zi, si 5 specializari acreditate (A) sau autorizate provizoriu (AP). Facultitile

legal constituite sunt:

» Facultatea de STIINTE ECONOMICE

Domeniul Domeniul de studii Specializarea Programul de studiu de master
fundamental universitare de
de stiinta, arta, licenta
cultura
Finante Finante i Banci - A Eficientd si riscuri in activitatea
Stiinte bancara, asigurdri si piete de capital
economice Contabilitate Contabilitate si Informatica de Contabilitate, Audit si Consultanta
Gestiune - A
Administrarea Administrarea Afacerilor — A -
Afacerilor
Marketing Marketing - AP -

> Facultatea de ADMINISTRATIE PUBLICA

Domeniul Domeniul de studii Specializarea Programul de studiu de master
fundamental universitare de
de stiinta, arta, licenta
cultura
Stiinte sociale | Stiinte administrative | Administratie Publica - A Administratie europeana. Institutii si
si politice politici publice
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Functiondnd in baza cadrului legislativ existent, Universitatea ,,Athenaecum” 1isi
desfagoara activitatea in conformitate cu principiile Cartei Universitare si cu regulamentele
proprii. Autonomia universitara, consacrata prin legislatia in vigoare, intemeiata pe prevederile
Constitutiei Romaniei si ale Legii Invatimantului, se manifesta prin libertatea de decizie a
Universitatii "Athenaeum" fatd de organisme statale sau politice in probleme care privesc
structura, conducerea, administrarea si functionarea institutiei, precum si in raporturile sale cu
unitati similare din tara si din striinatate. In baza acestei autonomii, existd regulamente interne
de functionare privind diversele domenii de activitate: Regulamentul privind asigurarea
calitatii serviciilor educationale §i de cercetare stiintifica, Regulamentul privind evaluarea
periodica a calitatii personalului didactic, Regulamentul privind activitatea profesionald a
studentilor, Codul etic al Universitatii ,, Athenaeum ”, Regulamentul privind studiile de master.

Structurile academice, competentele decizionale, modul de alegere a organismelor de
conducere la nivelul Universitatii "Athenaeum", principiile si normele specifice dupa care isi
desfdsoara activitatea membrii comunitatii universitare n spatiul universitar propriu, precum si
reglementdrile privind activitatea personalului didactic auxiliar si tehnic-administrativ sunt
descrise in Carta Universititii ""Athenaeum'' siin Regulamentul de Organizare Internd.

Institutia detine o structura flexibila, adaptatd rigorilor invatdmantului contemporan,
fapt reflectat sintetic in organigrama acesteia si in structura de invatamant si cercetare din
cadrul Universitatii ,,Athenacum”.

Biroul Senatului are urmatoarea componenta:

RECTOR: Prof.univ.dr. Vasile Emilia
DECAN: Prof.univ.dr. Nitu Ion — Facultatea de Stiinte Economice
DECAN: Conf.univ.dr. Popescu Marin — Facultatea de Administratie Publica
SECRETAR STIINTIFIC SENAT: Prof.univ.dr. Deac Aron Liviu
Personalul de conducere al Universitatii ,,Athenaeum” sunt cadre didactice titularizate

in invatamantul superior cu norma de baza in institutie.

COMPARTIMENTE DE SUPORT ACADEMIC ALE UNIVERSITATII
LATHENAEUM”
Biblioteca

Biblioteca asigura baza documentara necesara proceselor de invatdmant si cercetare
Este o biblioteca specializata pe profilul universitatii si facultatilor componente, dar

politica de achizitii se contureaza pe profil enciclopedic.
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Obiectivul principal al activitatii bibliotecii este imbogéatirea permanentd a resurselor
informationale pentru a raspunde optim intereselor de studiu ale beneficiarilor bibliotecii.

Dezvoltarea colectiilor a fost posibila prin:

e achizitii curente de documente editate 1n tara si in strainatate;

¢ donatii de la diverse institutii §i cadre universitare.

Biblioteca are un fond de carte propriu de aproape 25400 volume, aproape 16200 titluri,
precum si abonamente la 26 periodice nationale §i straine.

Prin fondul de carte si publicatii, biblioteca asigurd integral nevoile de documentare
pentru toate tipurile de discipline de studiu universitare si de masterat, precum si pentru
elaborarea de referate, lucrdri de disertatie, proiecte de cercetare. Bibliografia disciplinelor
prevazute in planurile de Invatdméant este acoperita de publicatiile aflate in colectiile proprii.

Toate documentele sunt depozitate in spatii adecvate pentru pastrarea si conservarea lor
si sunt organizate stiintific, pe colectii, ceea ce permite regasirea lor intr-un timp foarte scurt.

Biblioteca este Incadratd cu personal de specialitate, avand studii superioare sau medii

de profil.

CENTRUL DE CERCETARE RECUNOSCUT DE C.N.C.S.L.S.

Centrul de Cercetare Stiintificd al Universitatii "TATHENAEUM" din Bucuresti
este atestat prin Decizia ANCS nr.9692/04.07.2008.

Consiliul stiintific este organul care asigurd conducerea stiintificd, definitiveaza
proiectele si programele de cercetare, analizeaza si avizeaza aceste proiecte

Centrul dispune de cercetatori proprii, cu recunoastere stiintifica si functioneaza dupa
un regulament propriu. Aspectele organizatorico-functionale ale activititilor de cercetare
stiintifica sunt structurate si detaliate In Regulamentul de organizare si functionare al Centrului
de Cercetare Stiintifica. De asemenea, la activitatea de cercetare a acestuia participa
colaboratori externi, specialisti in domeniu, autori si coautori de carti, articole, publicatii
prestigioase.

In Universitate, cadrele didactice si studentii desfisoari o activitate stiintifica
laborioasd, coordonata de catre Centrul de Cercetare Stiintifica al Universitatii ,,Athenaeum”.
Rezultatele acestei activitdti se regdsesc in lucrari §i manuale publicate.

Centrul de Cercetare Stiintifica este constituit ca o structura de cercetare fundamendala

si aplicativd, propunandu-si sa dezvolte cercetari multidisciplinare din domenii cum sunt:
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e analizd economico-financiard, evaluarea Intreprinderii, analiza si evaluarea
capitalului uman, diagnosticul si strategia firmei;

e contabilitate internationald, epistemologie si teorie contabild, contabilitate si
control de gestiune, audit, guvernanta corporativa;

e informaticd de gestiune, sisteme informatice de asistare a deciziilor, sisteme de
gestiune a bazelor de date; e-learning, e-commerce;

e dreptul afacerilor, contracte comerciale.

ACORDURI =~ BILATERALE SI.  CONVENTII INTERNATIONALE ALE
UNIVERSITATII ,ATHENAEUM*" DIN BUCURESTI

> Relatii internationale

Universitatea ,,Athenaeum” urmareste promovarea printr-o dezvoltare convergentd a
parteneriatelor externe in Spatiul European al Invitimantului Superior.

Departamentul Relatii Internationale al Universititii are in permanentd In atentie
integrarea europeand, actiunile departamentului au ca scop cooperarea internationald care se
manifestd sub urmatoarele aspecte:

- participarea la conferinte stiintifice internationale
- afilierea la societiti stiintifice internationale
- invitarea de specialisti din strdinatate
- schimburi de cadre didactice si studenti
- participarea la programe de cercetare si culturale internationale
In acest sens, Universitatea “Athenaeum” a incheiat parteneriate internationale cu:
o [Institute of Agricultural Economics, Belgrade — Serbia
e (Centre for International Public Policy and Administration (Cippa), Bruxelles, Belgia
e [ ’universite Paul Sabatier — Toulouse 3 - Franta
e High Institute for Industrial Business Management & Production Technology — Gharbia,
Egypt
e The Higher Institute for Computer Sciences and Business Administration al Zarka -
Damietta, Egypt
e University of Rousse — Bulgaria
e Universidad Nacional Autonoma de Mexico

e Szent Istvan University - Ungaria

10
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PUBLICATII

Universitatea ,ATHENAEUM?” din Bucuresti este reprezentatd in plan editorial de
Revista ,,Internal Auditing & Risk Management”, cotata CNCSIS categoria ,,C”.

Revista Cod CNCSIS Nr. inreg. Categoria

INTERNAL AUDITING & RISK MANAGEMENT 904 9397(10)/16.12 ,»C”

Rolul revistei este acela de a promova rezultatele activittii de cercetare desfasurata in
Universitatea ,,Athenaeum” si a Centrului de Excelentd in Managementul Financiar si Auditul

Intern.

11
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CAPITOLUL 2

DECLARATIA RECTORULUI PRIVIND POLITICA SI
OBIECTIVELE GENERALE ALE UNIVERSITATII iN
DOMENIUL CALITATII

Principalele politici care definesc strategia manageriala in perioada 2008-2012 sunt
urmatoarele:

1 Consolidarea statutului de universitate de traditie si plasarea in esalonul universitatilor
de nivel national, prin cresterea calitatii activitatii didactice si de cercetare;

2 Stimularea studentilor spre o atitudine mai responsabild, participativa si critic
constructivé, ca partener esential in viata universitara;

3 Regandirea serviciilor functionale ale universitatii, astfel Incat sa usureze activitatea
cadrelor didactice, sa ofere solutii la problemelor acestora;

4 Atragerea si stimularea tinerelor cadre didactice sa participe eficient la viata academica,
ca o conditie obligatorie pentru asigurarea functiondrii corecte a universitatii pe termen
mediu si lung;

5 Intarirea activitatii de cercetare prin:

- implicarea majoritatii cadrelor didactice in acest proces, - orientarea cercetdrii spre

rezultate care sa confere vizibilitate;

-asigurarea respectdrii restrictiilor si criteriilor legate de cercetare, in procesul de

promovare;

6 Plasarea universitdtii in retele de universitati nationale si mai ales internationale, In
vederea realizarii de programe de studii comune sau in cadrul unor programe de
cercetare.

7 Oferta educationala la admitere de calitate si flexibila care sa suscite interesul tinerilor.

8 Creare de conditii tehnice corespunzatoare pentru realizarea unui mod de predare
modern si interactiv.

9 Promovarea unor metode de evaluare a studentilor practice, obiective §i care sa
descurajeze memorarea.

Starea actuald a universititii pune in evidentd existenta unor caracteristici care
determina atitudini si actiuni manageriale diferite.

Rectorul stabileste si modifica, ori de céte ori este nevoie politica in domeniul calitatii
dupa analiza acesteia in senat, cuprinse in documentul Declaratia Rectorului Universitatii
privind politica in domeniul calitatii. La stabilirea/ modificarea politicii se are in vedere ca
aceasta sda fie adecvatd fatd de scopul Universitatii, sd includd un angajament pentru
satisfacerea cerintelor si pentru imbunatatirea continud a eficacitatii SMQ si sd asigure un
cadru adecvat pentru stabilirea si analizarea obiectivelor in domeniul calitatii.

Politica in domeniul calitétii este adusa la cunostinta intregului personal al Universitatii
prin instruire, afisare si publicare, urmarindu-se intelegerea, insusirea si aplicarea ei 1n
permanenta. Intreg personalul Universititii este incurajat sd propuna masuri de imbunatitire a
politicii si a eficacitatii acesteia.

Politica in domeniul calitatii si obiectivele generale in domeniul calitatii sunt analizate
anual 1n cadrul unei analize efectuate de management pentru a fi in permanenta adecvate din
punct de vedere al legislatiei, al modificarilor survenite in structura organizatorica, al
schimbarilor mediului inconjurdtor, al evolutiei cerintelor societatii, in ansamblu, si ale
clientilor, in particular.
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CAPITOLUL 3
INTRODUCERE

3.1. SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE

3.1.1. SCOPUL

Manualul calitatii, este documentul cadru care descrie sistemul de management al
calitatii adoptat de Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti, structura organizatorica,
responsabilitatile, procesele sistemului de management al calititii si interactiunile dintre
acestea, precum si structura documentelor utilizate, pentru a asigura implementarea politicii si
a obiectivelor referitoare la calitate.

3.1.2. DOMENIUL DE APLICARE

Sistemul de management al calititii implementat si descris in prezentul Manual al
Calitatii, asigura realizarea strategiei si obiectivelor Universitatii ,,Athenaecum” din Bucuresti,
in domeniul calitatii.

Manualul calitétii este folosit pentru documentarea si controlul politicii, a obiectivelor,
a structurii §i proceselor sistemului de management al calitatii din universitate, in scopul
verificarii si Imbunatatirii continue a acestora.

Conducerea Universititii ,,Athenacum” din Bucuresti si personalul utilizeaza prezentul
manual al calititii pentru controlul si imbunatitirea continud a sistemului de asiguare si
evaluare a calitatii.

Manualul calitatii este utilizat pentru demonstrarea conformitatii sistemului de
management al calitatii, cu reglementarile si cerintele normelor nationale si europene
referitoare la asigurarea si evaluarea calitatii in Tnvatamantul superior.

3.2. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei.
OMEdC Nr.3298/21.04.2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale
in institutiile de invatdmant superior.

3. LEGEA NR. 87/2006 — pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr
75/2005.

4. Standarde si recomandari ENQA (European Association for Quality Assurance
in Higher Education).

5. 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 9001:2008 — Sisteme de management al calitatii

7. 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.

9. Carta Universitatii

i

o
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3.3. TERMENI, DEFINITII SI ABREVIERI
3.3.1. TERMENI SI DEFINITII

Prezentul Manual al calitatii adopta defintii specifice ale unor termeni din documentatia
de referinta. Astfel:

1. Clientii universitatii sunt: studentii, piata fortei de munca, societatea, institutiile
guvernamentale centrale sau ale administratiei locale, firme, institutii specializate n
gestiunea formei de munca.

2. Furnizorii universititii sunt: liceele, alte universitati, catedre si departamente ale
universitatii.

3. Produsul universitatii este dat de absolventii universitatii, cu o anumitd formare
profesionald, obtinutd in urma procesului de invatamant, derulat conform planurilor
de invatdmant si a programelor analitice aprobate.

4. Procesul organizatiei este procesul de formare profesionala.

5. Inregistrarile sunt reprezentate de procese-verbale si alte documente care constituie
dovezi obiective ale activitatilor desfisurate si ale rezultatelor obtinute.

Nota:

Studentii sunt nu numai clienti ai universitatii, ci si produse ale universitatii, in calitate
de participanti la procesul de formare profesionala, prin asimilarea cunostintelor si
deprinderilor care le formeaza competentele profesionale, certificate prin diplome universitare.
In acest context, studentii participa la toate activititile de imbunatatire continua a calitatii
proceselor, urmarind satisfacerea cerintelor clientilor universitatii.

3.3.2. ABREVIERI

Abrevierile utilizate Tn Manualul calitétii sunt:

SMQ - Sistemul de management al calitatii;

RMQ - Responsabilul cu managementul calitatii;
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
MQ - Managementul calitatii;

TD  — Titular discipling;

MC  —Manualul calitatii din Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti;
PO — Procedura operationald a SMQ;

PS — Procedura sistem a 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.

3.3.3. Obiectivele calitatii

Ll Universitatea stabileste cifre anule de scolarizare si criterii de admitere realiste, In
concordantd cu resursele universitatii si cerintele societatii si de comun acord cu ministerul
tutelar, in conformitate cu prevederile legale in vigoare atat pentru programele de studiu de la
forma ZI (documente: proiect de buget, metodologia de admitere);

] Proiectarea Planurilor de invatdmant si a fiselor disciplinelor/programelor
analitice se face In conformitate cu cerintele care derivd din cifrele de scolarizare stabilite,
precum si cu resursele disponibile;
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= Programarea si derularea activitétilor didactice se efectueaza anual sau semestrial
dupa caz si cuprinde: stabilirea orarului, a incarcarii salilor, planificarea examenelor, restantele
etc. urmarind realizarea in cele mai bune conditii a activitatilor didactice;

. Universitatea planifica adecvat procesul de evaluare internd;

. Universitatea asigurd cadrul implementarii unui sistem de perfectionare a
intregului personal implicat in sistemul educativ si a resurselor de Invatimant;

. Analizele de management SMC se realizeaza la cel mai inalt si la nivel de
facultate;

. In universitate se stabilesc actiuni corective preventive ori de cite ori apar
neconformitati.

Planificarea sistemului de management al calitdtii este efectuatd in scopul indeplinirii
cerintelor legate de managementul proceselor si a obiectivelor calitdtii, precum si pentru
integrarea sistemului de management al calitatii In sistemul strategic al universitatii.

Pentru asigurarea controlului si continurea Imbundtitiri a eficientei proceselor
planificarea SMC presupune:

- planificarea actualizarii documentelor SMC;

- planificarea instruirii personalului universitatii privind continua imbunatatire a

SMC, conform procedurii specifice Instruirea si Perfectionarea Personalului 1D,

- planificarea evaludrii programelor de studiu si disciplinelor universitare, conform

procedurilor specifice;

- planificarea auditurilor calitatii;

- planificarea analizelor SMC efectuatd de management.

3.3.4. Orientarea catre client

Managementul de la nivelul cel mai inalt al UB promoveaza principiul orientarii catre
client prin masuri organizatorice si alocarea de resurse umane §i materiale. Organizatiile
depind de clientii lor si din acest motiv trebuie sa inteleagd cerintele prezente si viitoare ale
clientilor, sd raspunda cerintelor clientului si sd se straduiascad sd devanseze asteptarile
clientilor.

Aplicarea acestui principiu implicd urmatoarele:

- intelegerea Intregii game de necesitati si asteptiri ale studentilor si ale altor parti
interesate cu privire la produse si servicii, preturi, Incredere, etc.;

- asigurarea unei abordari echilibrate a necesitatilor si asteptarilor clientilor si a
celorlalte parti interesate (familia, ARACIS, MEdCT, furnizori, societatea in general);

- comunicarea acestor necesitati si asteptari in intreaga Universitate;

- urmdrirea cresterii satisfactiei clientilor si imbunatatirea continud a proceselor.

Conducerea universitatii urmareste permanent modul in care cerintele clientilor directi
si indirecti cat si asteptirile tuturor partilor interesate sunt identificate si satisficute. In
acestscop, sunt stabiliti indicatori care definesc satisfactia clientilor. Pe baza analizei periodice
a acestor indicatori, se stabilesc planuri de imbunététire a activitatii din Universitate.
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CAPITOLUL 4

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

4.1. DESCRIERE GENERALA

La Universitatea ,,Athenaecum” din Bucuresti, sistemul de management al calitatii
(SMQ) a fost implementat incepand cu anul universitar 2005/2006. Acesta urmareste aplicarea
principiilor de baz ale managementului calitatii.

La proiectarea SMQ s-au avut in vedere reglementirile nationale, cerintele din
standardele europene de referintd, particularititile Universitatii ,,Athenaeum” din Bucuresti,
precum si cerintele managementului strategic, politica si obiectivele calitatii.

SMQ contine referiri la responsabilitatea conducerii universitatii, la modul in care
aceasta si-o asuma prin definirea §i urmarirea strategiei, a politicii si obiectivelor privind
calitatea, prin asigurarea resurselor necesare realizarii acestora, la orientarea institutionalizata a
activitatilor din organizatie spre satisfacerea cerintelor si asteptarilor partilor interesate externe
si interne, la crearea in institutie a unui mediu in care intregul personal este incurajat spre
performantd, la asumarea responsabilititii individuale pentru indeplinirea misiunii $i
obiectivelor acesteia, la identificarea, tinerea sub control si imbunatatirea continud a proceselor
derulate in institutie, la introducerea unor mecanisme de evaluare internd a performantelor pe
toate dimensiunile activitatii, astfel incét sa poatd fi corectate neconformitatile existente si puse

Considerand universitatea ca un sistem complex, alcatuit din facultati, catedre,
departamente, centrul de cercetare, biblioteca, servicii suport pentru procesul de Invatamant,
conducerea Universitatii ,,Athenaeum” din Bucuresti, realizeazd o abordare sistemicd a
managementului calitdtii. Fiecare compartiment/ facultate/ departament/ catedra are un statut
bine definit si constituie o entitate in cadrul sistemului de management al calitatii, fiind
caracterizata prin legaturi functionale cu celelalte entitati si sisteme. Aceasta abordare permite
implicarea conducerii de la toate nivelurile in implementarea si imbunatatirea continua a SMQ,
prin intelegerea nevoilor clientilor si actionand 1n scopul satisfacerii acestora.

Abordarea bazatd pe proces in implementarea sistemului de management al calitatii
presupune desfasurarea urméatoarelor activitati:

¢ identificarea proceselor necesare pentru obtinerea rezultatului dorit;
stabilirea succesiunii $i interactiunii proceselor;
identificarea interactiunilor dintre procese si structurile functionale ale organizatiei;
identificarea si evaluarea datelor de intrare si iesire ale proceselor;
determinarea indicatorilor de proces;
stabilirea metodelor de urmarire, analiza, control si Imbunétitire a performantelor;
imbunatatirea continuad conform ciclului PDCA (Plan — Do — Check - Act).

Procesele SMQ din Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti sunt grupate astfel:
1. Procese de management al activitatilor;
2. Procese de asigurare resurse;
3. Procese de realizare produs si procese suport;
4. Procese de control si imbunatatire.
In Tabelul 1 sunt prezentate procesele de management al activititii, cu alocarea
responsabilitatilor si lista documentelor asociate.
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Tabelul 1. Procesele SMQ), responsabilitati si documente asociate.
< DOCUMENTE
DENUMIRE PROCES RESPONSABILITATI ASOCIATE

A. PROCESE DE MANAGEMENT AL ACTIVITATILOR

1 Managementul general | Rectorul Manualul calitatii, MC-01
al proceselor
2 Documentare SMQ si CEAC Elaborarea documentelor
controlul documentelor | Consiliul calitatii SMQ, PO 4.2-01
SMQ Controlul documentelor,
PS 4.2-01
Controlul inregistrarilor,
PS 4.2-02
Elaborarea si eliberarea
actelor de studii, PO 4.2-02
3 Stabilirea politicii si Rectorul Declaratia la calitate, Politica
obiectivelor calitatii si obiectivele calitatii
4 Planificarea SMQ CEAC Programul de proiectare si
Consiliul calitatii implementare a SMQ
5 Alocarea Rectorul Carta Universitatii,
responsabilitatilor si Regulamentul de functionare
autoritatilor internd, REG UATH-01
Elaborarea fisei postului,
IL 5.5-01
Manualul calitétii, MC-01
6 Comunicarea Prorector relatii externe | Manualul calitatii, MC-01
Decani Comunicare interna,
Sefi departamente PO 5.5-01
7 Analiza SMQ efectuatd | Rectorul Analiza SMQ efectuata de

de management

management, PO 5.6-01

B. PROCESE DE ASIGURARE RESURSE

1 Asigurarea resurselor Rectorul Manualul calitatii, MC-01
umane Director resurse umane | Instruire si perfectionare
Coordonator CEAC personal, PO 6.2-01
2 Asigurarea Prorector cercetarea Manualul calitatii, MC-01
infrastructurii stiintifica
Director general
administrativ
3 Asigurarea mediului de | Prorector cercetarea Identificarea si asigurare
lucru stiintifica mediului de lucru, IL 6.4 - 01
Director general
administrativ

C. PROCESE DE REALIZARE PRODUS SI PROCESE SUPORT

1

Planificarea si
dezvoltarea

programelor de

Prorector activitatea
didactica

Specializarea universitara,
PO 7.3-01
Disciplina universitara,
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invatamant PO 7.3-02
Elaborarea materialelor
suport in tehnologia
invatadmantului la distanta,
PO 7.3-03
2 Incheierea Rectorul Stabilirea cifrei de
contractului scolarizare, IL 7.1-01
institutional State de functii, PO 7.1-02
3 Procesul de Prorector cercetarea Aprovizionarea cu materiale,
aprovizionare stiintifica PO 7.4-01
Bibliotecar Achizitia publicatiilor,
PO 7.4-02
4 Componentelele Prorector activitatea Admiterea, REG UATH-04
procesului de didactica Procesul didactic, PO 7.5-02
invatamant: Promovarea si absolvirea,
-Admiterea; PO 7.5-03
-Procesul didactic; Programarea procesului
-Promovarea; didactic. Orar si examene,
-Absolvirea. IL 7.5-01
Examinarea si notarea
studentilor, IL 7.5-02
5 Procese de Prorector cercetarea Controlul aparatelor de

imbunatatirea SMQ

Consiliul calitatii
Decani

mentenanta si servicii | stiintifica laborator, PO 7.6-01
Director general
administrativ Imprumut publicatii,
Bibliotecar PO 7.6-02
D. PROCESE DE CONTROL SI iMBUNATATIRE
1 Controlul intern SMQ | CEAC Auditul intern al SMQ,
Consiliul calitatii PS 8.2-01
2 Tinerea sub control a | Consiliul calitatii Masurarea satisfactiei
calitatii programelor | Decani clientului, PO 8.2 -01
de invatdmant Evaluare specializare,
PO 8.2-02
Evaluare disciplina,
PO 8.2-03
Controlul produsului
neconform, PS 8.3-01
3 Analiza si CEAC Analiza datelor, PO 8.4-01

Actiuni corective, PS 8.5-01
Actiuni preventive, PS 8.5-02

Procesele SMQ sunt interconectate, existentand conexiuni pe verticala, care se referd
la responsabilitatea managementului, la managementul resurselor, la managementul procesului
de realizare a produsului si a proceselor suport si la evaluarea performantelor prin masurare si
analizd si conexiuni pe orizontala, care se refera la managementul procesului de realizare a
produsului si a proceselor suport, precum si contributia clientilor si gradului de satisfactie a
acestora.
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Fiecare proces din cadrul SMQ al Universitatii ,,Athenacum” din Bucuresti este alcatuit
din mai multe activitati a caror succesiune este prezentata in procedurile documentate.

1. Documentarea proceselor

Fiecare proces este descris de o procedurd documentata, elaboratd de compartimentele
care desfasoara activitatile in cadrul procesului. Procedura descrie in mod unitar, modul de
operare §i tinere sub control a fiecaruia dintre procesele SMQ, precizand:

e responsabilitatile;

obiectivele cuantificabile;
datele de intrare ale procesului;
datele de iesire ale procesului;
activitatile procesului;
metodele de masurare a performantelor procesului si inregistrarilor;
resursele (umane, materiale, de infrastructurd, de mediu) necesare desfasurarii,
tinerii sub control si monitorizarii proceselor;

Fiecare responsabil de proces este in acelasi timp client si furnizor pentru celelalte
procese.

Alocarea responsabilitatilor
Conducerea universitdtii si responsabilii de proces stabilesc responsabilitatile pentru
cadrele didactice si personalul TESA, prin Fisa postului.

Verificarea si imbunatitirea performantelor proceselor

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

Inregistrarile performantelor proceselor constituie date de intrare pentru analizele de
management.

Prin SMQ stabilit prin prezentul manual se asigura:

* definirea si documentarea structurii organizatorice, a responsabilitatilor functionale, a
nivelurilor de autoritate in cadrul facultatilor si compartimentelor independente;

 comunicarea si insusirea efectiva a responsabilitatilor de catre entitdtile organizatorice
si persoanele individuale;

* identificarea persoanelor responsabile pentru stabilirea si implementarea cerintelor
SMQ;
citre entitatea organizatorica responsabila cu evaluarea independentd a SMQ);

* independenta dintre persoanele care efectueaza activitati de executie, de control sau
de audit.

4.2. CERINTE REFERITOARE LA DOCUMENTATIE
4.2.1. GENERALITATI

Documentatia SMQ de la Universitatea ,,Athenaecum” din Bucuresti, include: politica si
obiectivele institutiei referitoare la calitate, Manualul Calitatii, proceduri ale SMQ si ale
proceselor principale ale institutiei, documente necesare institutiei pentru a se asigura de
eficacitatea planificarii, operarii si controlului proceselor sale, precum si inregistrarile necesare
pentru demonstrarea functionarii eficiente a institutiei si SMQ.
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Documentele SMQ ofera un cadru organizatoric si metodologic actiunilor, proceselor si

interfetelor dintre zonele de activitate, asigurdnd si coerenta documentatiei de referintd cu
procesele de masurare, analizd control si Tmbunatitire, definirea criteriilor de acceptare,
evidenta tuturor inregistrarilor calitatii.

bl S

Nota:

Documentele SMQ structurate ierarhic sunt:
Hotararea Senatului universitatii;

Politica si obiectivele calitatii;

Manualul calitatii;

Proceduri (sistem si operationale);

e Procedurile sistem descriu procesele manageriale necesare functionarii SMQ);

e Procedurile operationale se referd la procesele de baza (de derulare a procesului
de invatdmant) si procesele suport (resurse umane, aprovizionare, biblioteca
etc.).

Instructiuni de lucru

e Instructiunile de lucru documenteaza modul In care se executd o activitate

specifica si reprezintd documente de lucru pentru personalul executiv.
Documentatie suport

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

Inregistrari

e Formularele si fisele tipizate incluse in proceduri si instructiuni, constituie
inregistrari si demonstreaza ca procesele s-au desfasurat, prezentand rezultatele
obtinute.

Actiunile si responsabilititile pentru elaborarea formei, continutului si codificarii
documentelor aferente SMQ din universitate, sunt descrise in procedura Elaborarea
documentelor sistemului de management al calitatii, cod PO 4.2-01.

4.2.2. CONTROLUL MANUALULUI CALITATII

Manualul calitatii este organizat pe structura standardului SR EN ISO 9001:2001 si

armonizat cu reglementarile nationale si cerintele standardelor de asigurare a calitatii in
domeniul invataméantului superior european.

Procedura sistem Controlul documentelor, cod PS 4.2-01 descrie si modul in care se

realizeaza controlul Manualului Calitatii.
1. Elaborare 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 PO 4.2-01.

Manualul calitdtii este revizuit periodic. Revizia este consemnatd prin inscrierea
numarului de ordine a reviziei. Modificdrile sunt tinute sub control prin inscrierea
modificarii pe Fisa de evidenta a reviziilor (F 4.2-01-A3), conform procedurii
Elaborarea documentelor SMQ , cod PO 4.2-01.

Fiecare exemplar va avea inscris un numar de ordine.
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2. Multiplicare si difuzare
Multiplicarea Manualului Calitatii se face cu acordul Rectorului.
Arhivarea se face de citre responsabilul din CEAC si se consemneaza in Registrul de
evidenta documente.
Difuzarea se face pe baza de ,,Lista de difuzare”.

3. Exemplare in evidenta
Difuzarea exemplarelor in evidentd se face controlat in interiorul si exteriorul
universitatii, persoanelor cu responsabilitati deosebite privind sistemul de management
al calitatii.
Cei care detin exemplare ale manualului calitétii, raspund de pastrarea in siguranta si
trebuie sd-1 poata pune oricand la dispozitia CEAC pentru actualizare sau revizie.

4. Exemplare informative
Manualul calititii poate fi difuzat si in regim informativ, cu evidentiere in lista de
difuzare si cu mentionarea expresd a caracterului informativ in rubrica ,,Exemplar”.
Exemplarele informative au regim confidential si nu se actualizeaza.

5. Modificéri
Modificarile au acelasi regim de avizare si aprobare ca si documentul original.
Descrierea sumara a modificarilor se regaseste in Lista de control a editiilor/reviziilor,
formular cod F 4.2-01-A3.
Orice modificare atrage dupa sine o noua revizie.
Numarul reviziilor este limitat la maxim 4.
Modificarile majore ale continutului manualului calitatii atrag o noua editare a acestuia.
O noua editie a manualului calitatii se va elabora dupa 4 revizii.

4.2.3. CONTROLUL DOCUMENTELOR

Tinerea sub control a documentelor SMQ este reglementatd in procedura sistem
Controlul documentelor, cod PS 4.2-01 care stabileste responsabilitatile si modul de lucru
pentru controlul si verificarea activitatilor legate de pregétirea, avizarea, aprobarea, difuzarea,
inregistrarea, modificarea si retragerea documentelor cerute de SMQ.

Actiunile si responsabilititile pentru elaborarea documentelor interne aferente SMQ din
universitate este reglementatd de procedura specificd Elaborarea documentelor SMQ, cod
PO 4.2-01, prin care se stabileste si un sistem de codificare a documentelor. Sistemul de
codificare nu se aplicd documentelor externe.

Difuzarea documentelor SMQ se face numai pentru editia in vigoare. Modificarile
documentelor se fac in urma analizelor §i urmeaza acelasi regim ca si documentul original.

Retragerea in arhiva a documentelor perimate ale SMQ se face de personalul specializat
din CEAC.

Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti tine sub control urmatoarele documente:

A. Documente interne:

Hotararea Senatului privind politica si obiectivele calitatii;

Manualul calitatii;

Procedurile documentate (sistem si operationale);

Instructiunile de lucru;

Inregistrarile.

B. Documente externe:

Documente privind cadrul legal de desfasurare a activitatii in Invatamantul superior, ca:

Legi, Hotérari de guvern, Ordonante, Ordonante de urgentd, Ordine ale Ministerului

Educatiei si Cercetarii etc.

Instructiuni si reglementari nationale §1 internationale aplicabile.
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Procesul de control al documentelor externe ale SMQ este documentat in procedura
generala Controlul documentelor, cod PS 4.2-01 si se realizeaza prin tinerea sub control a
documentelor din Inventarul documentelor SMQ. Toate documentele externe sunt tinute sub
control de responsabilul desemnat care raspunde de actualizarea si arhivarea lor.

Procedura specifici Elaborarea documentelor SMQ, cod PS 4.2-01, reglementeaza
actiunile si responsabilitatile pentru elaborarea ca formd si continut a documentelor interne
aferente SMQ din universitate. Pentru identificarea si regasirea usoard a documentelor SMQ
procedura stabileste un sistem de codificare a documentelor. Sistemul de codificare nu se
aplicd 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 si documentul original.

Documentele perimate se retrag din punctele de lucru de citre personalul elaborator.

Retragerea in arhivd a documentelor SMQ se face de catre personal specializat din
CEAC.

4.2.4. CONTROLUL INREGISTRARILOR

Controlul inregistrarilor este reglementat printr-o procedurd sistem Controlul
inregistrarilor, cod PS 4.2-02 care stabileste responsabilitatile si modul in care se realizeaza
identificarea, colectarea, indosarierea, arhivarea si distrugerea inregistrarilor calitatii.

Inregistrarile calitatii pentru verificarea conformitatii proceselor SMQ de la
Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti, se regasesc pe formulare tipizate, in registre, in
procese verbale, rapoarte, analize etc.

CEAC gestioneaza formularele in original, le sorteaza si le claseaza. Modul de acces la
inregistrari si durata de stocare sunt reglementate prin procedura Controlul inregistrarilor.
Pastrarea documentelor trebuie sa se facad In conditii care sa asigure integritatea acestora.
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CAPITOLUL 5

RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI
5.1. ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUI

Conducerea Universitdtii ,,Athenacum” din Bucuresti reprezentatd prin Rector, se
implicd in mod responsabil in sustinerea, promovarea si imbundtatirea continud a SMQ prin:
comunicarea 1n cadrul institutiei a importantei SMQ si a Indeplinirii cerintelor partilor
interesate, stabilirea politicii si obiectivelor referitoare la calitate, conducerea analizelor
efectuate de management si alocarea resurselor necesare.

5.2. ORIENTARE CATRE CLIENT

Conducerea Universitatii ,,Athenaecum” din Bucuresti se asigura ca cerintele clientului
si partilor interesate sunt identificate, determinate si satisfacute. Responsabilitatile si modul de
masurare si analizd a satisfactiei clientilor universitdtii sunt reglementate prin procedura
operationald Mdasurarea satisfactiei clientului, cod PO 8.2-01.

5.3. POLITICA REFERITOARE LA CALITATE

Conducerea Universitatii ,,Athenaecum” din Bucuresti stabileste si reactualizeaza atunci
cand este necesar politica referitoare la calitate. Aceasta trebuie sa fie adecvatd misiunii
declarate a institutiei, sd contind un angajament pentru satisfacerea cerintelor si pentru
imbunatatirea continud a eficacititii SMQ, constituind un cadru adecvat pentru stabilirea
obiectivelor calitatii. Ea trebuie cunoscuta, inteleasa si aplicata in intreaga institutie.

Orientarea generald a organizatiei privind calitatea revine managementului de la cel
mai inalt nivel.

Obiectivele principale privind calitatea, adecvate misiunii universitatii, sunt
urmatoarele:

1. Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti, are ca obiectiv principal imbunatatirea
continud a competentelor absolventilor sai, prin proiectarea unor programe educationale
dinamice, adaptate continuu la cerintele societatii;

2. Extinderea si adecvarea competentelor absolventilor la cerinte noi, precum si
perfectionarea cadrelor didactice se realizeazd si prin cercetarea stiintifica, prin
realizarea de proiecte in cadrul unor parteneriate cu organizatii din tard si din
strainatate;

3. Universitatea trebuie sa evalueze satisfactia beneficiarului final al serviciilor sale,
societatea (prin organizatiile angajatoare), pe care trebuie sa le atragd in sprijinirea
imbunatatirii programelor de studiu prin dezvoltarea unor parteneriate cu organizatiile
din mediul economic si social;

4. Universitatea trebuie sd evalueze satisfactia studentilor si sd asigure cadrul
organizatoric si metodele de participare eficientd a studentilor la realizarea proceselor
de instruire, de cercetare si la imbunatatirea acestora;

5. Nivelul serviciilor educationale depinde de pregatirea, calificarea si reputatia stiintifica
a cadrelor didactice. Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti trebuie sa evalueze
satisfactia personalului si eficienta muncii si sa incurajeze 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, a carui functionare eficienta si
imbunatatire continud sunt responsabilitatea managementului la cel mai Tnalt nivel.
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Atingerea obiectivelor calitdtii se face cu participarea Intregului personal, documentele ce
descriu structura organizatorica stabilind atributiile si responsabilititile privind calitatea la
toate nivelurile.

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitdtii (CEAC) coordoneaza activitatile aferente
managementului calitatii, prin Serviciul de Asigurare a Calitatii aflat in subordine, ale céror
atributii sunt reglementate prin Regulamente de functionare.

Sistemul de management al calitatii este alcatuit si functioneaza pe baza principiilor
managementului calitatii:

1. Orientarea spre client
In categoria clientilor universitatii intra 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 implicarii personalului la
realizarea obiectivelor.

3. Implicarea personalului
Realizarea obiectivelor calitdtii presupune implicarea intregului personal. Actiunile ce
trebuie Intreprinse n universitate, in acest scop, sunt instruirea in managementul calitétii si
motivarea personalului.

4. Abordarea prin procese
Universitatea identificd, tine sub control si imbunatiteste continuu procesele ce se
desfasoara in interiorul acesteia.

5. Abordarea ca sistem
Aceasta abordare permite implicarea conducerii de la toate nivelurile in implementarea
si Imbunatatirea continud a SMQ, prin intelegerea nevoilor clientilor si actionand in
scopul satisfacerii acestora.

6. Imbunatitire continua
SMQ din universitate contine mecanisme §i instrumente de evaluare si Tmbunatatire
continud a proceselor si serviciilor, asociate programelor educationale.

7. Luarea deciziilor pe baza de fapte
Deciziile se bazeaza pe inregistrari cu privire la procese, servicii si ale SMQ, aferente
domeniului in cauza.

8. Relatiile cu furnizorii
Imbunatitire continua a calitatii serviciilor educationale presupune dezvoltarea unor
relatii de parteneriat cu furnizorii universitatii, reprezentati de institutiile de Tnvatamant
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

Conducerea institutiei se asigura ca obiectivele calitatii sunt stabilite pentru functiile si
la nivelurile relevante, cd existd si este aplicat un plan de implementare, mentinere si
imbunatatire a SMQ.

5.4.1. OBIECTIVELE CALITAIII

Obiective referitoare la calitate, pentru toate unitatile functionale, de care sunt
responsabili prorectorii, decanii, sefii de catedrd/departament, Tmpreuna cu toti angajatii
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universitatii, sunt stabilite de catre managementul de la cel mai inalt nivel de la Universitatea
,,Athenaeum” din Bucuresti.
Obiectivele calitatii sunt in concordanta cu politica referitoare la calitate:

e C(ifrele anuale de scolarizare si criteriile de admitere se stabilesc in concordantd cu
resursele universitatii si cerintele societdtii si Tn comun acord cu ministerul tutelar, n
conformitate cu prevederile legale in vigoare (instructiunea de lucru Stabilirea cifrei de
scolarizare, cod IL 7.1-01);

e Proiectarea planurilor de invatdmant, a domeniilor de licenta si a programelor analitice
ale disciplinelor se face in conformitate cu cerintele care rezultd din cifrele de
scolarizare stabilite, precum si cu resursele disponibile (procedurile Specializare
universitara, cod PO 7.3-01, Disciplina universitard, cod PO 7.3-02);

e Programarea si derularea activitatilor didactice se efectueaza semestrial §i cuprinde:
stabilirea orarului, a Incarcarii salilor, planificarea examenelor, a restantele etc.,
urmdrind realizarea in cele mai bune conditii a activitdtilor didactice (procedurile
Admiterea, REG UATH-04, Procesul didactic, cod PO 7.5-02, Promovarea §i
absolvirea, cod PO 7.5-03);

e Procesul de evaluare a satisfactiei clientului se planifici adecvat (procedurile
Masurarea satisfactiei clientului, cod PO 8.2-01, Evaluarea specializarii, cod PO 8.2-
02, Evaluare disciplina, cod PO 8.2-03);

e Procesul de evaluare interna se planifica adecvat (procedurile Evaluarea specializarii,
cod PO 8.2-02, Evaluare disciplina, cod PO 8.2-03);

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

e Se stabilesc actiuni corective si actiuni preventive ori de cite ori apar neconformitati
(procedurile Actiuni corective, cod PS 8.5-01 si Actiuni preventive, cod PS 8.5-02).

5.4.2. PLANIFICAREA SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

Planificarea SMQ este efectuatd in scopul indeplinirii cerintelor legate de
managementul proceselor si a obiectivelor calitdfii precum si pentru integrarea SMQ 1n
sistemul de management strategic al universitatii. 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 PO 5.6-01. Principalele actiuni
vizeaza:

1. Planificarea actualizarii documentelor SMQ, conform procedurilor sistem Controlul

documentelor, cod PS 4.2-01 si Controlul inregistrarilor SMQ, cod PS 4.2-02;

2. Planificarea instruirii personalului universitdtii privind continua imbunatatire a
SMQ, conform procedurii operationale Instruire §i perfectionare personal, cod
PO 6.2-01;

3. Planificarea evaluarii domeniilor de licentd si disciplinelor universitare, conform
procedurilor operationale Evaluarea specializarii, cod PO 8.2-02, si Evaluare
disciplina, cod PO 8.2-03;

4. Planificarea auditurilor interne ale calitdtii, conform procedurii sistem Auditul
intern al SMQ, cod PS 8.2-01;

5. Planificarea analizelor SMQ efectuatd de management, conform procedurii
operationale PO 5.6-01.
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5.5. RESPONSABILITATE, AUTORITATE SI COMUNICARE

5.5.1. RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

Conducerea universitatii se asigurd ca responsabilitdtile si autoritatea sunt definite,
comunicate si functioneazad in cadrul institutiei, ca existd si functioneaza procese adecvate de
comunicare, astfel incat intregul personal sa cunoasca masura in care au fost atinse obiectivele
calitatii. Conducerea numeste un reprezentant al acesteia pentru SMQ.

Responsabilitatile referitoare la coordonarea activitatilor in Universitatea ,,Athenacum”
din Bucuresti sunt stabilite in Carta Universitatii, Regulamentul Intern al Universitatii si Fisa
postului.

Autoritatea si responsabilititile managementului la varf sunt stabilite pe baza
Organigramei Universitatii ,,Athenaeum” din Bucuresti si sunt cuprinse in Fisa postului.

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

5.5.2. REPREZENTANTUL MANAGEMENTULUI

Reprezentantul managementului pentru calitate, este unul dintre prorectori, numit de
catre Rectorul Universitatii ,,Athenaecum” din Bucuresti, ale carui responsabilitati si autoritati
sunt:

1. Sa se asigure cd procesele necesare SMQ sunt stabilite, implementate si mentinute;

Sa raporteze managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea SMQ si

despre orice necesitate de imbunatatire;

3. Sa se asigure ca este promovatd In cadrul organizatiei constientizarea cerintelor
clientului;

4. SareprezinteUniversitatea in legdtura cu partile externe in aspecte referitoare la
sistemul de management al calitatii.

55.3. COMUNICAREA INTERNA

Comunicarea internd este reglementatd prin procedura operationald Comunicare
internd, cod PO 5.5-01, raspunderea pentru crearea unui sistem functional de comunicare
interna revenindu-i rectorului Universitatii ,,Athenacum” din Bucuresti.

Toate documentele SMQ se difuzeazd in mod controlat, conform procedurilor
Controlul documentelor, cod PS 4.2-01 si Controlul inregistrarilor, cod PS 4.2-02.

Comunicarea hotararilor, a dispozitiilor si a altor informatii care se referd la eficacitatea
SMQ catre persoanele implicate este responsabilitatea Consiliului Calitatii.

Comunicarea datelor privind documentele de studii universitare este reglementatd in
procedura operationald Elaborarea si eliberarea actelor de studii, cod PO 4.2-02.

5.6. ANALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

5.6.1. GENERALITATI

Conducerea universitdtii analizeazd la intervale planificate functionarea SMQ si a
proceselor considerate relevante. Trebuie mentinute inregistrari ale analizelor efectuate de
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management. Elementele de intrare ale analizei sunt informatii referitoare la: rezultatele
auditurilor, feedback-ul de la clienti, performanta proceselor si conformitatea produsului,
stadiul actiunilor corective si preventive, actiuni de urmdrire de la analizele anterioare,
schimbari care ar putea sa influenteze SMQ si recomandari pentru Imbunétatire. Elementele de
iesire ale analizei includ necesarul de resurse, decizii si actiuni referitoare la imbunatatirea
eficacitatii SMQ, a proceselor relevante si a produselor institutiei.

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

Analiza SMQ efectuatd 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/ 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

Raportul preliminar pentru analiza efectuata de management este intocmit de catre
responsabilii SMQ folosind ca date de intrare:

e Stadiul implementarii SMQ);

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

Costurile calitatii;

Situatia reclamatiilor cu privire la procesul didactic;

Situatia evaluarilor domeniilor de licenta si disciplinelor universitare;
Stadiul implementarii actiunilor corective;

Stadiul implementérii 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 facultdti,
consemnate in Rapoartele de reuniune ale analizei efectuate de management si Planurile de
imbunatdtire, i alte date furnizate de responsabilii de procese, de auditurile externe etc.

5.6.3. ELEMENTE DE IESIRE ALE ANALIZEI

Datele de iesire sunt deciziile si hotdrarile, consemnate de cétre cancelarul universitatii
in Raportul analizei efectuate de management la nivel de universitate.

Aceste decizii si hotarari fundamenteaza Planul de imbundtdtire care se difuzeaza in
mod controlat citre persoanele implicate. Responsabilii SMQ raspund de gestionarea
documentelor si de consemnarea indeplinirii actiunilor propuse.

27




UATH Rev. 2
BUCURESTI MANUALUL CALITATII Data:2 decembrie 2009
COD MC-01 Pag. 28
CAPITOLUL 6

MANAGEMENTUL RESURSELOR

6.1. ASIGURAREA RESURSELOR

Universitatea determina si pune la dispozitie resursele necesare pentru implementarea si
imbunatatirea continud a SMQ, a proceselor relevante si a produselor institutiei, pentru a creste
satisfactia angajatorului privind cerintele legate de competentele profesionale ale
absolventului.

6.2. ASIGURAREA RESURSELOR UMANE
6.2.1. GENERALITATI

Personalul implicat in procesele relevante ale universitatii trebuie sa fie competent din
punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei. Universitatea identifica
necesitdtile de instruire a personalului, planifica si realizeaza instruirea periodica a acestuia in
domenii adecvate. Trebuie mentinute inregistrari privind efectuarea instruirii.

6.2.2. COMPETENTA, CONSTIENTIZARE SI INSTRUIRE

Nivelul de competentd 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. Instruirea
personalului didactic se face si la nivel individual. Regulamentul privind organizarea si
desfasurarea studiilor universitare de doctorat, REG UATH-02, documenteaza procesul de
admitere, derulare si sustinere a tezei de doctorat.

Procedura Instruire si perfectionare personal, cod PO 6.2-01, documenteaza procesul
de planificare, instruire, testare si certificare a achizitiei de cunostinte si formarea de deprinderi
pentru implementarea sistemului de management al calitdtii conform standardelor de referinta
si pentru realizarea obiectivelor calitatii.

6.3. ASIGURAREA INFRASTRUCTURII

Universitatea identifica, pune la dispozitie si mentine infrastructura (cladiri, spatiu de
lucru si utilitati asociate, echipamente, software, si servicii suport) necesard pentru realizarea
produselor sale in conditii adecvate. Pentru derularea in bune conditii a activitdtilor,
Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti dispune de o infrastructura adecvata: cladiri, spatii
de lucru si utilitati asociate, echipamente hardware si software pentru laboratoare, baze de
cercetare, secretariate i servicii suport, cum sunt cele desfasurate de biblioteca universitara,
serviciul de aprovizionare, servicii de mentenantd, servicii cu problemele studentesti.

Evidenta spatiilor de invatamént ale universitatii este tinutd sub control prin Lista
spatiilor destinate procesului didactic i cazarii studentilor, cuprinsa in instructiunea de lucru
Identificarea si asigurarea mediului de lucru, cod IL 6.4-01.

6.4. ASIGURAREA MEDIULUI DE LUCRU

Institutia determina si mentine sub control mediul de lucru necesar pentru a realiza
conformitatea cu cerintele. 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 functionare, cod D-AUT-01. Asigurarea calititii mediului de lucru este

documentata in instructiunea de lucru Identificarea si asigurare mediului de lucru, cod IL 6.4-
01.
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CAPITOLUL 7
REALIZAREA PRODUSULUI
7.1. PLANIFICAREA

In scopul cresterii continue a calitatii procesului de invatmant, managementul la varf al
Universitatatii ,,Athenaeum” din Bucuresti planifica si dezvolta programe educationale care sa
fie compatibile cu cerintele societdtii si cu resursele disponibile.

Planificarea initierii $i dezvoltirii de programe educationale eficiente si adecvate
cerintelor are la bazd Planul strategic al universititii. Etapele planificarii dezvoltarii de
programe educationale sunt urmatoarele:

e stabilirea cerintelor referitoare la competentele profesionale;
stabilirea resurselor necesare, studiu de fezabilitate;
proiectarea specializarii universitare;
incheierea contractului cu ministerul tutelar;
derularea procesului didactic;
promovarea si absolvirea.

Procedurile operationale: Specializare universitara, cod PO 7.3-01, State de functii, cod
PO 7.1-02, Admiterea, REG UATH-04, Procesul didactic, cod PO 7.5-02, Promovarea si
absolvirea, cod PO 7.5-03 si instructiunea de lucru Stabilirea cifrei de scolarizare, cod IL 7.1-
01, documenteaza planificarile managementului calitatii acestor procese.

7.2. PROCESE REFERITOARE LA RELATIA CU CLIENTUL

Cerintele generale si specifice ale programelor educationale sunt precizate In:
e Documentatia de referintd a prezentului Manual;
e Lista de indicatori de calitate, elaborata de ministerul tutelar;
e Cartea alba a educatiei si instruirii, Comunitatea Europeana, Bruxelles, 1996;
e Declaratia Comuna a Ministrilor Educatiei din Europa, Bologna, 1999.

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti are un proces specific bine definit pentru
analiza cerintelor de scolarizare anuald, documentat 1n instructiunea de lucru Stabilirea cifrei
de scolarizare, cod IL 7.1-01 si procedura State de functii, cod PO 7.1-02. Oferta de
specializari a universitatii este prezentata in Ghidul admiterii.

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

Procesul de invatamant la Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti este dimensionat in
raport cu cifra de scolarizare anuald, stabilitd de catre ministerul tutelar si aprobatd prin
Hotarare de Guvern.

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

In raport cu acestea, in Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti 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 instructinea
de lucru Stabilirea cifrei de scolarizare, cod IL 7.1-01 si in procedura operationald State de
functii, cod PO 7.1-02.
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7.3. PROIECTARE SI DEZVOLTARE

Programele educationale de la Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti au ca scop
specializarea universitara, proces de Invatimant prin care se dobandesc competentelor necesare
practicarii unei activitati complexe si specifice, cerute de citre societate.

Procedurile Specializarea universitara, cod PO 7.3-01, si Disciplina universitara, cod
PO 7.3-02 documenteaza procesul de elaborare/ dezvoltare (proiectarea, verificarea,
modificarea si aprobarea) a Planului de invatamént pentru o specializare universitard 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 tintd, parteneri sociali, organizatii potential angajatoare) si
capabilitatea universitatii de a le Indeplini, resursele disponibile, sugestii din interior/ exterior.

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

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

Verificarea/ completarea Planului de invatamdnt se face prin difuzarea acestuia,
impreuna cu Lista disciplinelor catre sefii de la catedre ce urmeaza a presta activitati in cadrul
acestei specializari. Pe baza prelucrarii datelor primite de la catedrele implicate se depisteaza
suprapunerile si lipsurile in raport cu obiectivele specializarii. Echipa de lucru a specializarii
stabileste si opereaza modificarile necesare in Planul de invatamant.

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

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

Validarea proiectarii de face prin evaluarea specializarii, realizate conform
procedurilor operationale, Evaluarea specializarii, cod PO 8.2-02 si Evaluare disciplina, cod
PO 8.2-03. In cazul in care, in urma evaludrii specializirii, se constati neconformititi se
initiaza actiuni corective/ preventive.

7.4. APROVIZIONARE

7.4.1. PROCESUL DE APROVIZIONARE CU MATERIALE

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti se asigurd ca materialele aprovizionate sunt
conforme cu cerintele de aprovizionare specificate. Pentru aceasta anual se va intocmi
necesarul de materiale si apoi se vor evalua si selecta furnizorii, pe baza capabilitatii acestora
de a furniza materiale necesare procesului didactic in concordantd cu cerintele specificate si
legislatia in vigoare.

Procedura Aprovizionarea cu material didactic, cod PO 7.4-01, documenteaza procesul
de aprovizionare cu materiale necesare desfasurarii activitatilor didactice din
Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti. Sunt stabilite responsabilitati pentru intocmirea
Planului anual al necesarului de materiale, selectarea furnizorilor, elaborare si analiza
Referatelor de necesitate, achizitie, receptie, distribuire materiale, monitorizare $i imbunatatire
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proces. Indicatorul de performantd a procesului, tendinta scazatoare a ponderii materialelor
achizitionate cu neconformitati, este monitorizat si evaluat anual.

Achizitionarea resurselor materiale se efectueaza In concordanta cu reglementarile in
vigoare ale Universitatii.

Procedurile de achizitionare au rolul de a asigura si controla calitatea bunurilor si
serviciilor achizitionate care au o legatura directa cu calitatea activitatilor didactice si de
cercetare stiintifica. Bunurile si serviciile achizitionate sunt selectate si ulterior comandate
printr-o comanda speciala care specifica care specifica datele tehnice si de identificare exacte.
Inainte de lansarea comenzii oficiale, selectia este aprobata de catre departamentele autorizate
ale Universitatii.

7.4.2. PROCESUL DE ACHIZITIE PUBLICATII

Pentru buna desfasurare a procesului educational, Universitatea ,,Athenacum” din
Bucuresti se asigurd ca sectiile bibliotecii universitare sunt in permanenta aprovizionate cu cele
mai noi publicatii din domeniile/specializarile existente n universitate.

Procedura operationald  Achizitia publicatiilor, cod PO 7.4-02, stabileste
responsabilitatile 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 si imbunatatirea procesului de
achizitie. Indicatorul de performanta a procesului, tendinta scazatoare a ponderii publicatiilor
achizitionate cu neconformitati, este monitorizat si evaluat anual.

7.5. PRODUCTIE $S1 PROCESE SUPORT

7.5.1. CONTROLUL PROCESULUI DE iINVATAMANT

Universitatea ,,Athenaecum” din Bucuresti planificd si realizeaza procesul de invatdmant
in conditii specificate. Documentele SMQ asigura ca:

e sunt desemnate responsabilitatile si autorittile pentru managementul procesului de
invatdmant, in toate etapele: admitere, derularea procesului didactic, promovare si
absolvire;

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

e sunt controlate procesele suport de mentenantd si servicii care asigurd cresterea
eficientei procesului de invatamant.

Procesul de admitere (inscrierea candidatilor, derularea probelor de concurs, corectarea
tezelor precum si Intocmirea listelor finale) este reglementat in regulamentul Admiterea, REG
UDJ- 04. Acest regulament stabileste responsabilitdtile 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 aibd candidatii la concursul de
admitere. Notele obtinute de candidatii admisi reflectd nivelul de pregatire preuniversitara si
sunt date de intrare pentru procesul didactic.

Programarea procesului didactic se face pentru fiecare specializare pe baza Planului de
invatamant, sub coordonarea facultitii, de catre catedra coordonatoare de specialitate, in
conformitate cu orarul intocmit. Instructiunea Programarea procesului didactic - Orar si
examene, cod IL 7.5-01, documenteaza etapele de intocmire a orarului activitatilor didactice,
urmérind cu precadere optimizarea timpului studentilor dar si al cadrelor didactice.
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Derularea procesului didactic, cu specificarea conditiilor de desfasurare a activitatilor
didactice (curs, seminar, laborator, practicd) este reglementatd in procedura operationald
Procesul didactic, cod PO 7.5-02. Pe parcursul semestrului cadrul didactic tine evidenta
activitatii prestate si a activitatilor de evaluari pe parcurs.

Desfasurarea curenta a activitatii didactice in Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti
se bazeazd pe documentele Ministerului Educatiei si Cercetarii, privind reglementarile
invatamantului superior, precum si pe documentele specifice proprii elaborate in contextul
autonomiei universitare (MC). Astfel, pe baza planurilor de invatdmant se intocmesc:
programele orare semestriale; planificarea sesiunilor de examene; planificarea practicii si a
stagiilor; repartizarea sarcinilor didactice pentru corpul profesoral.

Promovarea si absolvirea este faza finald a procesului de invatdmant. Procedura
Promovarea si absolvirea, cod PO 7.5-03, precizeazd responsabilitdtile, modalitatile si
conditiile de promovare a unei discipline, a unui an de studiu, a ciclurilor de studiu, a
examenului final precum si absolvirea facultatii.

Finalizarea studiilor - Studiile in Invatdmantul universitar se incheie cu examen.
Comisiile de examen se stabilesc pe specializari, prin decizia Rectorului Universitatii
,»Athenaeum” din Bucuresti, la propunerea consiliilor de facultate cu aprobarea Biroului
Senatului universitatii, astfel incat membrii unei comisii de examen sd fie in numar de
minimum 3, sa aiba gradul didactic de cel putin lector universitar, cu exceptia presedintelui —
care trebuie si fie profesor universitar sau conferentiar universitar. in plus, din comisie face
parte si un secretar de comisie care poate fi asistent universitar sau preparator universitar si
care are doar atributii de administrare a documentelor, PO 6.2 —0.1.

Continutul, tematica si bibliografia examenului se stabilesc de cétre Consiliul facultitii in
conformitate cu planurile si programele de Invatimant dupa care au studiat absolventii din
promotia curenta si se face cunoscut prin afigare la sediul facultatii.

7.5.2. VALIDAREA PROCESULUI DIDACTIC

Nivelul de pregatire al studentilor se evalueaza conform instructiunii de lucru
Examinarea si notarea studentilor, cod IL 7.5-02.

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

Dacd in urma verificarilor se constatd aspecte necorespunzatoare se procedeazd
conform procedurii sistem Controlul produsului neconform, cod PS 8.3-01.

Organizarea activitatii didactice - Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti este
organizata pe facultati, catedre, departamente, centre de cercetare si detine baza logistica
necesara desfagurdrii activitatii acestora. Procesul de instruire a studentilor are caracter deschis
si este organizat astfel: invatamdnt universitar de licenta; invatamdnt universitar de master;
invatamant postuniversitar: studii de specializare; cursuri de perfectionare, PO 8.6 — 0.1;

Procesul de instruire la invatdmantul universitar de licenta este structurat pe durata

inscrisa in Hotdrarea de Guvern privind autorizarea provizorie si acreditarea specializarilor, in
vigoare la data admiterii seriei respective.
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7.5.3. IDENTIFICARE SI TRASABILITATE

Identificarea procesului didactic se realizeaza prin intermediul Planului de invatamdnt,
cod UATH-08 PIL pentru studii de licenta si cod UATH-02 PIM pentru studii de masterat.

Deoarece programele analitice se pot modifica anual (imbunatitiri, optimizari),
codificarea disciplinelor trebuie sa includa acronimul, specializarea, anul de studiu si anul in
care programa analitica aferentd va fi valabila.

Trasabilitatea procesului didactic este asiguratd prin: Note de curs, Suport de curs,
Fisa de activitate zilnica (F 7.5-02-A1).

Activitdtile didactice efectuate se inregistreazd in Fisa de activitate zilnica (FAZ)
atdt pentru norma de baza cit si pentru activitatile suplimentare de cumul sau platd cu ora.
Conducerea catedrei, facultitii sau a universitatii poate organiza prin sondaj controlul
respectarii orarului §i a inregistrarii corecte a orelor efectuate. Seful de catedrd gestioneaza
inregistrarile referitoare la verificarile efectuate.

7.5.4. PROPRIETATEA CLIENTULUI

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti trebuie sa identifice, sa verifice, sa protejeze si
sd pund 1n sigurantd proprietatea clientului pusa la dispozitie pentru a fi utilizatd. Proprietatea
clientului cuprinde documentele din Dosarul personal intocmit la Tnmatricularea studentului si
completat pe parcursul anilor de studii. Dosarul personal cuprinde documentele mentionate in
Regulamentul privind activitatea profesionala a studentului elaborat de Universitatea ,,Athenaecum”
din Bucuresti. Dosarul personal al studentului se pastreaza la decanatul facultitii unde este
inmatriculat, pana la expirarea Contractului de scolarizare.

7.5.5. PASTRAREA PRODUSULUI

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti 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 procesdrii interne si al livrarii la destinatia intentionatd conform
Reglementarilor in vigoare si a documentelor Sistemului de Management al Calitatii. Aceasta
pastrare include identificarea, manipularea, ambalarea, depozitarea si protejarea acestor
documente.

7.6. CONTROLUL PROCESELOR SUPORT

Activitdtile practice se desfasoard in laboratoarele didactice si de cercetare care
utilizeazd numai echipamente si aparate de masurd care sunt verificate si Intretinute
corespunzator, atat pentru asigurarea unei calitati deosebite a procesului de invatamant cat si
pentru a nu periclita siguranta participantilor la aceste activitati..

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

Seful de departament, ca responsabil de proces, verificd periodic efectuarea de catre
persoanele desemnate in acest scop, a intretinerilor curente §i a celor programate conform fisei
aparatului.
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Tehnicianul de laborator efectueaza verificarea si Intretinerea aparaturii de laborator,
urmdreste efectuarea verificarilor, reviziilor si intretinerii aparatelor conform planificarii
existente. Este verificatd adecvat si capabilitatea programelor software utilizate.

CAPITOLUL 8
MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE
8.1. GENERALITATI

Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti planificd si implementeaza procese adecvate de
monitorizare, masurare, analiza si Tmbunatatire, pentru:
e ademonstra performantele procesului didactic;
e a se asigura conformitatea sistemului de management al calitatii cu reglementarile in
vigoare;
e aimbunatati continuu eficacitatea sistemului de management al calitatii.

8.2. MONITORIZARE SI MASURARE

8.2.1. SATISFACTIA CLIENTULUI

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti monitorizeaza informatiile referitoare la
perceptia clientului asupra satisfacerii cerintelor sale, ca una dintre modalititile de masurare a
performantei sistemului de management al calitatii.

Procedura Masurarea satisfactiei clientului, cod PO 8.2-01, descrie procesul de
evaluare a calitatii luand ca parametru de masurare satisfactia clientului. Absolventul este
purtator al produsului universitatii (cunostinte/ capacitati/ competente) care, activand in
societate, aplicd cu o anumitd eficientd volumul de cunostinte dobandite in timpul studiilor
oferite de universitate.

Masura satisfactiei clientului este data de un ansamblu de indicatori prin intermediul
carora este caracterizat gradul de competenta, perfectionare, spiritul de initiativa si 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

Pentru cresterea continua a calitétii procesului educational, Universitatea ,,Athenaeum”
din Bucuresti isi planifica si organizeaza audituri ale calitatii la intervale planificate pentru:
e verificarea conformititii SMQ cu cerintele standardului de referinta;
e identificarea neconformitatilor SMQ, evidentierea potentialelor neconformitati si
verificarea modului in care neconformitatile identificate anterior au fost corectate;
e verificarea functionalitatii SMQ precum si identificarea posibilitatilor de
imbunatatire a eficacitatii SMQ al universitatii.
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Procedura Auditul intern al SMQ, cod PS 8.2-01, documenteaza procesul de audit
intern al SMQ.

In cadrul universitatii, auditul intern al SMQ este efectuat de personal al universititii,
instruit si atestat in acest scop, sub coordonarea CEAC. Procedura stabileste responsabilitatile
pentru etapele procesului de audit intern.

Monitorizarea, analiza si Imbundtitirea programelor de audit al SMQ revin comisiei
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 urmarirea obligatorie de catre RMQ si
CEAC a constatarilor, notate in Registrul de evidenta a rapoartelor de audit si in Rapoartele
de audit.

Responsabilii RMQ monitorizeazd toate neconformititile pentru facultatea/
departamentul pentru care au decizie de numire si consemneaza datele In Registrul de evidenta
a rapoartelor de neconformitate. CEAC monitorizeazd neconformititile pentru intreaga
universitate si consemneaza datele In Registrul centralizator al rapoartelor de neconformitate.

Atingerea indicatorilor de performanta a managementului procesului de audit intern se
asigurd prin desfasurarea corespunzatoare a activitdtilor, Insusirea responsabilitatilor si
alocarea de resurse.

8.2.3. MONITORIZAREA SI MASURAREA PROCESELOR

In Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti se va asigura imbunititirea continui a
calitatii procesului de Invatamant, ca esentd a vietii universitare prin activitati sistematice de
evaluare periodica.

Procedura Evaluare specializare, cod PO 8.2-02, stabileste responsabilitatile pentru
controlul procesului de evaluare a calitatii In procesul de invatdmant la o specializare
universitara, in scopul:

e stabilirii nivelului de performanta realizat prin parcurgerea procesului didactic al unei

specializari universitare;

e intdririi mecanismelor de control intern, care sd ducd la realizarea unei strategii in

domeniul asigurarii §i imbunatatirii comunicérii interne n relatia profesor-student;

e furnizarii de informatii relevante pentru stabilirea directiilor de imbunatdtire si

schimbare a ofertelor de specializare.

Etapele evaluarii specializarii includ urmatoarele activitati:

e planificarea evaludrii specializarilor universitare;

¢ numire Comisie de evaluare specializare (CES);

e programarea activitatilor de evaluare;

e intervievarea intreprinderilor de profil/ asociatiilor profesionale/ absolventilor;

e analiza documentelor si redactarea Raportului de evaluare specializare;

e analiza efectuata de management;

e finalizarea procesului de evaluare specializare.

Incheierea procesului de evaluare are loc dupa verificarea de citre coordonatorul CES a
inlaturarii neconformitatilor si a realizarii tuturor masurilor stabilite in analiza efectuata de
management.

Performanta procesului didactic aferent unei discipline universitare este evaluata
utilizdnd procedura Evaluare disciplind, cod PO 8.2-03. Procedura urmareste imbunatatirea
performantelor obtinute prin parcurgerea unei discipline de studiu avand in vedere obiectivele,
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continutul si metodele de predare/ verificare utilizate si Intdrirea mecanismelor de control
intern, care sd ducd la realizarea unei strategii in domeniul asigurarii si Tmbunatatirii
comunicdrii interne In relatia profesor-student. Procedura se aplicd la evaluarea tuturor
disciplinelor universitare din Planurile de invatamdnt pentru specializarile acreditate/
autorizate din universitate si stabileste responsabilitatile privind conducerea tuturor etapelor
procesului de evaluare a unei discipline de studiu:

e planificarea evaludrii disciplinelor universitare;
numire Comisiei de evaluare disciplina (CED);
programarea activitatilor de evaluare;
derularea activitatii de evaluare disciplina;
intocmire Raportului de evaluare disciplind;
analiza efectuatd de management;

e finalizarea procesului de evaluare disciplina.

Incheierea procesului de evaluare are loc dupa verificarea de citre coordonatorul CED

a Inlaturarii neconformitatilor.

8.2.4. MONITORIZAREA SI MASURAREA PRODUSULUI

Universitatea ,,Athenaeum” din Bucuresti monitorizeaza calitatea competentelor
achizitionate de catre studenti prin examinare §i promovare. Procedura Promovarea si
absolvirea, cod PO 7.5-03 si instructiunea de lucru Examinarea si notarea studentilor, cod
IL 7.5-02 documenteaza procesul de evaluare a cunostintelor si capacitatilor acumulate de
studenti. Procedura specifica faptul cd dovada conformitatii cu criteriile de acceptare sunt
mentinute.

Procedura operationala Elaborarea si eliberarea actelor de studii, PO 4.2-02, stabileste
responsabilitatile secretarului sef al facultatii/ universitdtii In gestionarea actelor de studii
universitare.

Evaluarea calitatii procesului educational se realizeaza prin evaluarea fiecarei discipline
din planul de invatdmant aferent unei specializari, PO 8.7 — 0.1. Aplicarea procedurii de
evaluare internd a disciplinelor presupune:

- numirea comisie de analizd a activitétilor aferente disciplinei in cauza (curs, seminar,
laborator etc), care are in vedere: programa disciplinei aprobatd in raport cu necesitatile
studentilor la specializarea respectiva; continutul laboratoarelor si/sau seminariilor; rezultatele
examindrilor; evaluarea disciplinei de catre studenti; discutii cu studentii.

- raportul comisiei care este prezentat in cadrul sedintei de catedrd/departament de catre
unul din membri.

- propunerea de masuri pentru cresterea calitatii disciplinei analizate. Implementarea
acestor masuri (daca exista) se face de catre titularul disciplinei si se verifica de catre seful de
catedra/departament.

8.3. CONTROLUL PRODUSULUI NECONFORM

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti trateazd produsul neconform prin eliminarea
neconformitétilor detectate pe parcursul derulérii procesului de invatdmant.

In cazul procesului didactic, produsul este achizitia de informatii, capacititi si
aptitudini, care 1n practica sociald vor face dovada competentelor castigate. Aceste produse
sunt evaluate calitativ prin examinare, colocvii, proiecte etc., in conformitate cu cerintele
programelor de invatdmant.
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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 realizeazd pe parcursul etapelor de monitorizare a proceselor si
anume:

e controlul efectuat la admitere;

e controlul efectuat pe parcursul derularii procesului didactic (evaludrile studentilor
semestriale/ anuale, evaluarea specializarilor si a disciplinelor, analiza planurilor de
invatamant, a materialelor didactice, auditurile);

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

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

Procedurile operationale, Admiterea, REG UATH-04, Promovarea si absolvirea, cod
PO 7.5-03, precum si instructiunea de lucru Examinarea si notarea studentilor, cod IL 7.5-02,
furnizeaza date pentru identificarea produsului neconform, indicatorii fiind furnizati de
rezultatele la examenele de admitere, de an si finale.

Procedura sistem Controlul produsului neconform, cod PS 8.3-01, stabileste
responsabilitatile si autorititile pentru conducerea §i imbunatatirea tuturor etapelor procesului
de tratare a produsului neconform: identificarea produsului neconform; initierea Raportului de
neconformitate; Inregistrarea/ comunicarea neconformitatii; examinarea produsului neconform
si luarea deciziei; stabilirea de corectii; verificarea dupad corectare; inchiderea Raportului de
neconformitate.

Cauzele obtinerii unor produse neconforme (competente insuficiente) in procesul
didactic sunt multiple. Dintre acestea mentiondm: admiterea In universitifi a unor studenti cu
un nivel scazut de cunostinte sau a unor studenti care nu reusesc sd se adapteze §i sa se
integreze sistemului de pregatire 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 muncd, elabordrii unei documentatii SMQ
neconformd cu cerintele. Indiferent de etapa in care se depisteaza, produsul neconform se
identifica prin documente specifice in functie de etapa in care este depistat.

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

e readucerea la conformitate, propunand masuri corective;

e acceptarea  neconformitdtii, propundnd autorizarea prin derogare a
neconformitatii;

e neconformitatea este critica, caz in care se propune intreruperea procesului in care
a fost identificatd NC.

Masurile de corectie pentru intrare in conformitate sunt consemnate in Fisa de
neconformitate (F 8.3-01-A1). Datele din Fisa de neconformitate constituie marimi de intrare
pentru procesul de stabilire a actiunilor corective/ preventive, documentat in procedurile sistem
Actiuni corective, cod PS 8.5-01si Actiuni preventive, cod PS 8.5-02. Procedurile prevad ca pe
parcursul tratarii neconformitatii, sa se inregistreze stadiul corectiei realizate.

Analiza neconformitdtilor si a tendintelor lor de aparitie se iau In considerare pentru
imbunatatire si sunt date de intrare pentru analiza efectuatd de management.

37




UATH Rev. 2
BUCURESTI MANUALUL CALITATII Data:2 decembrie 2009
COD MC-01 Pag. 38
8.4. ANALIZA DATELOR

Universitatea ,,Athenacum” din Bucuresti determina, colecteaza si analizeaza datele
corespunzatoare, pentru a demonstra adecvarea si eficacitatea sistemului de management al
calitatii si pentru a evalua unde se poate interveni pentru imbunatatirea continud a eficacitatii
sistemului de management al calitatii. Sunt incluse date rezultate din activitatile de mésurare,
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 si partenerii sociali.

Procedura specifica Amnaliza datelor, cod PO 8.4-01, documenteaza actiunile si
metodele pentru analiza datelor si stabileste responsabilitétile pentru fiecare etapa a procesului
de analiza a datelor.

8.5. IMBUNATATIREA SMQ
8.5.1. IMBUNATATIREA CONTINUA

Universitatea ,,Athenaecum” din Bucuresti urmareste imbunatitirea continud a
eficacitétii sistemului de management al calitdtii, prin utilizarea politicii referitoare la calitate,
a obiectivelor calitdtii, a rezultatelor auditurilor, a analizei datelor, a actiunilor corective si
preventive si a analizei efectuate de management.

Imbunititirea continui a eficacititii SMQ, se realizeaza prin efectuarea ciclului PDCA
(Plan — Do — Check - Act ):

Planifica — se stabilesc noi obiective privind calitatea §i se propun proiecte pentru

realizarea acestor obiective;

Efectueaza — prin documentare si instruire se implementeazd noi procese sau se

modifica cele existente;

Verifica — prin masurarea $i monitorizarea proceselor, care se raporteaza la indicatori
de performanta specificati in proceduri aplicabile si a produselor, care se
raporteaza la cerinte specificate;

Actioneaza — pentru Tmbunatatirea 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

in cadrul Universitatii ,,Athenaeum” din Bucuresti, prin SMQ, se initiaza si deruleaza
actiuni corective pentru a elimina cauzele neconformitatilor depistate sau a altor situatii
nedorite §i a preveni reaparitia acestora. Procedurile Actiuni corective, cod PS 8.5-01, si
Actiuni preventive, cod PS 8.5-02, documenteazd modul de lucru si responsabilitatile pentru
acest proces.

Dupa raportarea de catre RMQ catre CEAC a situatiei produselor neconforme si
inscrierea in Registrul centralizator de neconformitati, formular cod F03-PS 8.5-01,
coordonatorul CEAC desemneaza si emite Decizii de numire a membrilor Comisiei de analiza
a neconformitatilor, conform formular cod FO1-PS 8.5-01. Din comisie pot face parte, dupa
caz: coordonatorul CEAC, RMQ, responsabilul de proces, participanti la proces. La
convocarea responsabilului de proces, se Intruneste Comisia de analiza a NC, care:
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¢ analizeazd documentele de intrare si documentele asociate si stabileste cauzele NC
semnalate;

e stabileste actiunile corective in vederea elimindrii neconformitdtii si initiaza
completarea Raportul de actiuni corective/ preventive, formular cod -F 8.5-01-Al.

Rapoartele de actiuni corective/ preventive sunt completate de Comisia de analizd NC
si sunt inregistrate de ciatre RMQ 1n Registrul rapoarte de actiuni corective/ preventive. Un
exemplar al Raportului de actiuni corective/ preventive se difuzeaza comisiei CEAC, iar altul
ramane la departamentul respectiv.

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

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

Rezultatele actiunilor corective se utilizeazd ca date de intrare 1n analiza de
management. In urma analizei de management sau a unor audituri interne programate de
comisia 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 ,,Athenaecum” din Bucuresti mentine si imbunatateste calitatea procesului
de Invatamant si reduce continuu pierderile prin actiuni preventive adecvate. Procedura sistem
Actiuni preventive, cod PS 8.5-02, stabileste responsabilititile managementului la varf si a
persoanelor cu responsabilitati in procesul de invatdmant si procesele suport privind initierea si
implementarea de actiuni preventive.

Datele relevante pentru identificarea neconformitatilor potentiale sunt obtinute din:
e datele de analiza a necesitétilor si a satisfactiei clientilor;
e datele de iesire de la analiza efectuata de management;
e clementele de iesire de la analiza datelor, date de masurare a proceselor;
e 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 efectuatda de management anual privind calitatea
si centralizate de catre CEAC la nivel de universitate. Analizele si identificarea cauzelor
potentiale ale neconformitatilor se efectueazd anual si atunci cind este nevoie la toate
nivelurile, de citre Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

Rezultatele acestor analize sunt inregistrate Raportul de reuniune al analizei efectuate
de management, conform procedurii Analiza SMQ efectuata de management, cod PO 5.6-01.
Actiunile preventive initiate in cadrul universitatii au drept scop prevenirea aparitiei
neconformititilor. in urma analizei posibilelor cauze de neconformitate Comisia de Evaluare si
Asigurare a Calitatii propune un plan de actiuni preventive, pe formular cod F 8.5-01-A1.

De fiecare datd cand se initiazd si se implementeaza o actiune preventiva se parcurg
urmadtoarele etape:

e stabilirea obiectivului actiunii preventive;

e stabilirea actiunii preventive, a responsabilitatilor si a termenelor;
e implementarea eficientei actiunii preventive;

e cvaluarea eficientei actiunii preventive.
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Informatiile rezultate in urma verificarii realizdrii actiunilor preventive se regasesc in
Raportul de actiuni corective/ preventive, formular cod F 8.5-01-A1.

Actiunile preventive implementate vor fi verificate si evaluate periodic prin intermediul
auditurilor interne §i prin intermediul analizelor efectuate de management. Constatirile
referitoare la finalizarea actiunilor preventive sunt efectuate de responsabilul RMQ sau comisia
CEAC (dupa caz) si completate in rapoarte ce contin date de intrare pentru analizele de
management.

Data intririi in vigoare: 01.01.2010

ia Vasile

Avizat
Coordonator CEAC,
D27/ YCHAALL AL

Profouniv.dr. Margulescu Dumitru
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