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I. DECLARATIA RECTORULUI PRIVIND MANAGEMENTUL
CALITATII IN UNIVERSITATEA APOLLONIA

Universitatea ,,Apollonia” din Iasi reprezintd o optiune educationala academica
temeinica care oferd, de 20 de ani, tinerilor studiosi din tara, din Uniunea Europeana cat si
din afara acesteia, aldturi de celelalte institutii prestigioase, componente ale sistemului
national de invatamant superior acreditat, un bogat program de studii, de cercetare, de
perfectionare la nivelele de invatdmant de licenta si reprezintd garantia obtinerii unei diplome,
care da posibilitatea unei vieti profesionale competente, in specialitatea absolvita, atat in tara
cat si in strainatate.

Universitatea noastra pregateste medici dentisti, specialisti in tehnica dentara,
jurnalisti si specialisti In stiinte ale comuncarii, venind in Intdmpinarea cerintelor pietei
muncii §i a optiunilor principalilor nostri parteneri, studentii.

Tn programul de perspectiva al Universititii ,,Apollonia” din Iasi se vizeaza inci doui
programe de studii, dupa cum urmeaza:

- Baleofiziokinetoterapie,

- Asistenta Medicalda Generala

Instruirea si educatia primite in timpul studentiei, prin formare si perfectionare
continua, beneficiind de programe flexibile, in invatamant modular sau semestrial (dupa caz),
permit absolventilor nostri sa se situeze intre cei cu sanse reale pe piata fortei de munca.
Absolventii nostri sunt cunoscuti ca buni profesionisti atat in tara cat si peste hotare.

Legaturile academice transfrontaliere, cu alte universitati europene, programele si
proiectele comune de cercetare, conferd fortd educationald si racordeaza Universitatea
»Apollonia” din Iasi la inaltele standarde de calitate ale invatamantului, la nivel european si
mondial.

Universitatea ,,Apollonia” din lasi este Tn masura sa isi asume provocarile viitorului,
este receptiva la ideile noi si este dedicati tinerilor dornici de cunoastere. In cursul acestui an
universitar Universitatea ,,Apollonia” din lasi isi va diversifica in mod substantial paleta de
oferte educationale in stiinte medicale si stiinte ale comunicarii, venind in Tntdmpinarea
asteptarilor studentilor nostri si a cerintelor pietei fortei de munca, atat de dinamica in prezent.

Corpul profesoral poseda un inalt nivel de competenta, iar conducerea universitaii

are permanent In vedere stimularea cresterii pregatirii profesionale.
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Studentii reprezinti o importanta componenta a comunititii academice, si fac obiectul
principal al asigurari calititii in Universitatea Apollonia. . Reprezentati in consilii
profesorale si in senat ,participand direct la actul de asigurare a calitatii.
La aceasta se adaugd o bunad dotare, o biblioteca bine organizatd, un institut de
cercetari, editura, etc.
Principalele politici care definesc strategia asigurarii calitatii in Universitatea Apollonia

sunt:

1 Consolidarea statutului Universitatii Apollonia ca universitate cu inalt standard de
asigurare a caitatii si plasarea ei in randul universitatilor de nivel educational inalt,
prin cresterea calitatii activitatii didactice si de cercetare;

2 Promovarea unor activitati care sa asigure o legaturd mai stransa intre cadre didactice
si studenti: cercuri stiintifice, consultatii, stimularea participarii la concursuri sau alte
activitati educationale;

3 Domeniile de specializare vor fi monitorizate si adaptate cerintelor
utilizatorilor, ca urmare va avea loc o reanalizare, revizuire si restructurarea
acestora la toate nivelele educationale;

4 Orientarea studentilor spre o atitudine participativa, responsabila, si constructiva, ca
partener esential in actul educational universitar si de formare profesionala;

5 Constituirea in cadrul Universitatii a unui departament de programe de
cercetare stiintificd care sa asigure informarea, initierea, gestionarea si
desfasurarea programelor de cercetare finantate prin program national si
international, contract de cercetare cu agenti economici si parteneriatele cu
universitatile cu programe de studiu similare;

6 Organizarea optima a Serviciilor functionale ale universitatii, astfel incat sa sustina
activitatea cadrelor didactice, si sa ofere conditiile cele mai bune pentru desfasurarea
actului didactic, al activitatii de cercetare si a tuturor celorlaltor activitati curriculare;

7 Atragerea tinerelor cadre didactice spre participarea plenara la viata academica,
aceasta fiind o conditie sine Cua non pentru asigurarea calitatii in universitate;

8 Intirirea activitatii de cercetare prin:

- implicarea tuturor cadrelor didactice Tn acest proces si orientarea activitatii
de cercetare spre domenii de actualitate, cat si raspandirea rezultatelor

cercetarii prin publicatii cu inalt factor de impact, care sa confere vizibilitate;
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-conditionarea procesului de promovare prin asigurarea respectarii conditiilor
legate activitatea de cercetare;

9 Incadrarea universitatii Apollonia in randul universitatilor nationale si mai ales
internationale, In vederea realizarii de programe de studii sau in cadrul unor programe
de cercetare comune.

10 Oferta educationala la Thalte standarde de calitate care sa suscite interesul tinerilor,
sustinutd prin activitati de promovare a universitatii.

11 Managementul optim al procesului didactic, prin creare de conditii tehnice
corespunzatoare pentru realizarea unui mod de predare modern si interactiv.

12 Promovarea unor metode practice si obiective de evaluare a studentilor.

|.1.Potentarea punctelor forte ale universitatii

Universitatea Apollonia are o pozitie favorabila in Regiunea Nord Est a Moldovei
intr-un mare centru universitar, cu o veche traditie a educationala si culturald, fiind 0
universitate cu o vechime de doud decenii.

De aceea se impune intdrirea relatiilor de colaborare cu institutiile publice, culturale si
entitatile socio-economice care pot contribui la intarirea rolului universitatii in zona.

In decursul timpului, Universitatea ,,Apollonia” din Iasi s-a remarcat printr-o curricula
flexibild cu vadite accente de modernitate, fiind prioritard in introducerea de discipline noi sau
Tn modul de organizare a procesului didactic.

Pentru asigurarea calitatii, in cadrul Universitatii ,,Apollonia” s-a infiintat Platforma de
instruire practica,PIP care dispune de un post de radio si unul de televiziune, prin activitatea
carora sunt implementate activitatile curriculare menite sa asigure calitatea actului didactic si
alactivitatile de cercetare.

In universitate exista un real potential uman de cercetare stiintifica, cadrele didactice

de aici fiind directionate spre dezvoltarea de proiecte de cercetare.

Oferta academica a universitatii este urmatoarea:

1. Facultatea de Medicina Dentara cu doud specializari:
a. Medicina dentara, durata de studii - 6 ani ( 360 credite ECTS)
b. Tehnica dentara, durata de studii - 3 ani ( 180 credite ECTS)

9din 68
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2. Facultatea de Stiinte ale Comunicarii, cu doua specializari:
a. Comunicare si relatii publice, durata de studii - 3 ani ( 180 credite ECTS)
b. Jurnalism, durata de studii - 3 ani ( 180 credite ECTS)

Din anul universitar 2012-2013, in oferta academica a Universitatii Apllonia vor fi
incluse alte doua specializari, in cadrul Facultatii de Medicind Dentara:

a. Balneofiziokinetoterpie, durata de studii — 3 ani ( 180 credite ECTS)

b. Asistenta medicald generald, durata de studii — 4 ani ( 240 credite ECTS

Un aspect important 1l constituie realizarea de legaturi de colaborare cu universitati si
institutii socio-culturale din intreaga tara.

In conditiile unor modificari de esentd a cadrului general de desfasurare a activitatii
universitare la noi in tard, realizate printr-un iminent proces de reforma a invatamantului
superior (noua lege a invatamantului, noul nomenclator de specializari, modificarile legate de
implementarea Conventiei de la Bologna, relansarea activitatii de cercetare universitara,
procesul de evaluare §i ierarhizare a specializarilor i universitatilor), universitatea noastra se
afld in fata unor noi provocdri care vor trebui abordate cu realism, chibzuinta,

responsabilitate, dar si hotarare si multd munca.

|.2.Contracararea tendintelor negative

Pentru asigurarea calitatii, este necesara o preocupare permanenta de asigurare a bazei
materiale didactice si de cercetare pentru toate domeniile de studiu. De aceea, fonduri

importante sunt alocate realizarii de laboratoare pentru licenta si pentru cercetare.

Asigurarea managementului calitatii si practica evaludrii procesului didactic, prin
proceduri specifice de evaluare sunt alte elemente cheie in sustinerea tuturor activitatilor care

se desfasoara in universitate.

Se impune o activitate de cercetare sustinuta si implicarea tuturor cadrelor didactice in
realizarea evaluarii permanente a acestei activitati, atat la nivel individual, cat si la nivelul

departamentelor si facultatilor.
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Il. PROGRAMUL SI DOCUMENTELE IN DOMENIUL ASIGURARII
CALITATII

I1.1. PREZENTAREA UNIVERSITATII ,,APOLLONIA” DIN IASI

lI. 1.1. Cadrul juridic de organizare si functionare

I1. 1.1.1. infiintarea Universitatii ,,Apollonia” din Iasi

Universitatea ,,Apollonia” din Iasi a fost infiintatd prin Legea 481/11 iulie 2002, ca
»persoand juridicd de drept privat si de utilitate publica, parte a sistemului national de
invatamant, cu sediul in Municipiul Iasi, str. Pacurari nr. 117

La art2, al aceleiasi Legi 481/11 iulie 2002, se precizeazd ca Universitatea
»Apollonia” din lasi se infiinfeazd cu urmatoarea facultate si specializare acreditate:
Facultatea de Medicina Stomatologica, specializarea stomatologie.

Aceastd consacrare legislativd este rezultatul parcurgerii urmadtoarelor etape, in
conformitate cu Legea 88/1993 privind acreditarea institutiilor de invatamant superior si
recunoasterea diplomelor:

In anul scolar 1990-1991, in baza Legii 54/1990 si a Avizului Ministerului Educatiei
Nationale nr. 82799/18 iulie 1990, in cadrul Universitatii “Apollonia” din lasi, au Inceput sa
functioneze Facultatea de Stomatologie/Medicind Dentara (zi, 6 ani), Colegiul Universitar de
Tehnica Dentard (zi, 3 ani) si Colegiul Universitar de Asistente Medicale pentru
Stomatologie/Profilaxie (zi, 3 ani).

Prin HG nr.294/1997 s-a acordat autorizatia de functionare provizorie (la propunerea
Consiliului National de Evaluare Academica si Acreditare) pentru Facultatea de Medicina (cu
profilul Medicina, specializarea Stomatologie, cursuri de zi, 6 ani) (a se vedea Monitorul
Oficial al Romaniei, partea I, nr.130 din 25 iunie 1997).

Prin Hotararea privind structurile si specializarile universitare acreditate sau autorizate
sa functioneze provizoriu din institutiile de invatamant superior, H. G. nr. 410//2002,
publicatda in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 313, din 13 mai 2002, au fost

autorizate Facultatea de Stiinte ale Comunicarii, cu specializarile Comunicare sociala si relatii
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publice, cursuri de zi, 4 ani, Jurnalism, cursuri de zi, 4 ani, si Facultatea de Medicind Dentara,
specializarile. Stomatologie, zi, 6 ani, Tehnica dentara, zi, 3 ani, .

Prin Legea nr.481 din 11 iulie 2002, Monitorul Oficial, partea I, nr. 518 din 17 iulie
2002, a fost infiintatd si acreditatd Universitatea ,,Apollonia” din lasi, cu Facultatea de
Medicina Stomatologica, specializarea Stomatologie (propunere CNEAA, inclusiv privind
acreditarea institutionald).

Prin hotararile Senatelor Universitatii “Apollonia” din lasi (infiintatd prin Legea
nr.481 din 11 iulie 2002), avand acreditata Facultatea de Medicina Dentara si autorizate
Facultatea de Stiinte ale Comunicarii, cu specializarile Comunicare si Relatii Publice,
Jurnalism si Colegiile Universitare de Tehnicad Dentard si Asistentd Dentara si Universitatii
“Petre Andrei” din lasi (infiintata prin Legea 408 din 20 iunie 2002), avand acreditate
Facultatea de Drept, Facultatea de Economie si Facultatea de Psihologie si Asistenta Sociala,
s-a hotarat fuziunea celor doud institutii de Invatdmant superior sub denumirea de
Universitatea “Petre Andrei” din Iasi, proces consacrat doar prin Hotiararea definitivd a
Camerei de Consiliu a Judecatoriei lasi din 24.09.2004 (dosar nr. 201/PJ/2004).

Nefinalizarea fuziunii dintre cele doua universitati a determinat revenirea celor doua
facultati, Facultatea de Medicind Dentara, cu specializarile: Medicind Dentara, forma de
invatamant cu frecventd, acreditatd, Tehnica dentard-autorizata provizoriu si Facultatea de
Stiinte ale Comunicarii, cu specializarile Jurnalism si Comunicare si relatii publice, forma de
invatamant cu frecventa, autorizate la Universitatea ,,Apollonia” din lasi, prin H.G. nr. 1093
din 30 septembrie 2009, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 684 din 12
octombrie 2009.

Il. 2. Structura actuala a Universitatii ,,Apollonia” din lasi
II. 2. 1. Strategii
La data de 2.10.2009, Senatul Universitatii a aprobat Planul strategic de dezvoltare al

Universitatii ,,Apollonia" din Iasi , iar politica de implementare detaliatd a fost inclusa in

Planul operational anual.
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II. 2. 2. Structura organizationala

Versiunea actuald a organigramei privind structura academicd si administrativd a
Universitatii ,,Apollonia" din lasi a fost aprobata in sedinta Senatului din data de 02.10.2009.

Structura administrativa cuprinde directiile, structurile, liniile de subordonare si
circuitele de luare a deciziilor.
Structura academica a Universitatii ,,Apollonia" din lasi este urmatoarea:
1. Facultatea de Medicina Dentara cu doua specializari:

a. Medicina dentara, durata de studii - 6 ani

b. Tehnica dentara, durata de studii - 3 ani
2. Facultatea de Stiinte ale Comunicarii cu doua specializari:

a. Comunicare si relatii publice, durata de studii - 3 ani;

b. Jurnalism, durata de studii - 3 ani.

Din anul universitar 2012-2013, in oferta academica a Universitatii Apllonia vor fi
incluse alte doua specializari, in cadrul Facultatii de Medicind Dentara:

a. Balneofiziokinetoterpie, durata de studii — 3 ani;

b. Asistenta medicala generala, durata de studii — 4 ani.

In conformitate cu Carta Universitard, Senatul Universititii “Apollonia” din Iasi
aproba modificarile legate de organigrama, atat din punct de vedere administrativ, cat si
academic. Functionarea unitatilor administrative si academice din structura Universitatii
“Apollonia” din lasi se deruleaza pe baza prevederilor Cartei Univesitare si a Regulamentelor
aferente acesteia.

Regulamentele contin prevederi cu privire 1a: misiune, duratd, numar si mod de
selectare a membrilor in consiliile administrative, asupra numirii $i angajarii personalului in

administratia Universitatii, dar si la alte aspecte de functionare generald a institutiei.

II. 2. 3. Domenii de activitate

Il. 2. 3. 1. Invatamant

Studiile de licenta

In cadrul Universitatii ,,Apollonia" din Iasi, invatimantul este organizat in sistem de
credite transferabile care asigura, potrivit Conventiei de la Bologna, un dinamism orizontal si

vertical Tn concordantd cu cerintele Comunitarii Europene, mobilitatea inter-universitara la
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nivel national, cat si international, precum si recunoasterea diplomei de licentd pe piata
muncii din spatiul comunitar.

Tn prezent in cadrul Universitatii ,,Apollonia" din lasi se deruleaza 3 programe de
licenta structurate pe 3 domenii de licenta. Programele de invatamant sunt moderne, adaptate
standardelor actuale din invatamantul european. Procesul de invataimant este organizat pe
cicluri, iar domeniile de specializare sunt, la randul lor, foarte actuale, conforme cu cerintele
de pe piata locala si nationala a fortei de munca, pregatind absolventii sa faca fatd unui mediu
competitiv, in care reperele sunt: creativitate, flexibilitate, adaptabilitate, interdisciplinaritate.

Institutia pregateste specialisti cu competente si abilitati solide in diverse domenii ale
vietii economice si sociale cu un grad ridicat de insertie pe piata muncii.

Tn urma procesului de ierarhizare si clasificare a universitatilor din anul 2011 efectuat
de MECTS si ARACIS, Universitatea ,,Apollonia" din Iasi este o universitate din categoria C
de invatamant si cercetare care presteaza servicii educationale, de cercetare stiintifica,

culturale si servicii catre terti .

I1. 2. 3. 2. Cercetarea stiintifica si valorificarea rezultatelor cercetarii

Asumandu-si si misiunea de cercetare stiintifica, aceastd activitate a devenit un
obiectiv prioritar inserat atat in Planurile Strategice, cat si in Planurile Operationale ale
Universitatii ,,Apollonia" din lasi.

In acest sens, la nivelul Universititii ,,Apollonia" din Iasi a fost acreditat un Centru de
Cercetare — Institutul de Cercetare ,,Joan Haulica” inaugurat pe data de 05. martie 2010.

Angajata puternic 1n aplicarea procesului Bologna, in integrarea in spatiul european al
invatamantului superior, Universitatea ,,Apollonia” din lasi desfasoara importante si
valoroase activitati de cercetare stiintifica, cu rezultate notabile, concretizate in articolele
publicate Tn reviste de prestigiu pe plan national si international, in aplicatii benefice pentru

diverse domenii nationale.

II. 3. Activitati suport
Universitatea ,,Apollonia” din lasi oferd un numar important de servicii sociale,
culturale si sportive pentru studenti, printre care mentionam: o performantd baza sportiva,

servicii de consiliere si apuntamento, cabinet medical, iar institutia noastra dispune de
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programe speciale pentru asigurarea unei viefi studentesti de calitate. Asociatia Studengilor
Apollonisti dispune de un sediu si este membra in Asociatia Europeana a Studentilor.

Universitatea ,,Apollonia” din Iasi", prin toate entitatile sale functionale (Facultati) si
structurale (diversele Departamente) ofera informatii, date actuale si corecte despre
calificarile, programele de studii, diplomele, personalul didactic si de cercetare, facilitatile
oferite tinerilor si despre orice aspect de interes pentru public, In genere, si pentru studenti, in
special.

Asociatia ,,Alumni” este destinatd mentinerii legaturii absolventilor universitatii cu
scoala , pe toatd durata de practica a profesiunii.

II. 3. 1. Patrimoniul

Finantata din venituri proprii, precum si din alte surse de finantare, conform legislatiei
in vigoare, Universitatea ,,Apollonia” din Iasi dispune de un spatiu universitar adecvat, 0
biblioteca si un Institut de cercetari.

Suprafata utila, destinatd efectiv activitatilor didactice respecta normativele Legii
Educatiei 1/2011 (sali de curs, sdli de seminar, laboratoare si sali lecturd). Toate spatiile sunt
dotate cu echipamente care corespund unor standarde optime si care asigura desfasurarea unui
proces de invatamant de calitate, in concordanta cu planurile de invatdmant si cu numarul de
studenti in regim modular, cu ocuparea maxima a acestor spatii, pe tot parcursul anului.

Tn functie de specificul activitatii didactice desfasurate si de obiectivele de cercetare,
Universitatea asigurd cadrul adecvat si resursele necesare pentru pregdtirea practica si
teoretica (sdli de predare, laboratoare didactice, clinici de specialitate, sali de lucrari practice,
de modelaj). Dotarea spatiilor pentru activitatile didactice si de cercetare corespunde nivelului
actual de dezvoltare a cunoasterii stiintifice, este compatibilda cu cea din universitatile
europene si cu bunele practici internationale si respectd normele tehnice, de sigurantd si
igienico-sanitare Tn vigoare.

Activitatea didactica si de cercetare stiintifica beneficiazda de infrastructura
Universitagii “Apollonia” care dispune de spatii (proprii si iInchiriate) corespunzatoare
asigurdrii unei implementari eficiente a curriculei si calibrate conform normativelor in
vigoare:

Intre Universitatea Apollonia si institutii de profil s-au incheiat protocoale de
colaborare care sa asigure accesul studentilor si cadrelor didactice la baza materiald a

acestora.
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I. 3. 2. Biblioteca universitara

Biblioteca Universitatii ,,Apollonia” din lasi" are un profil stiintific si didactic.
Biblioteca raspunde prin structurd, functionalitate si servicii cerintelor complexe si diverse de
informare, studiu si cercetare ale studentilor, cadrelor didactice, cercetatorilor si altor
categorii socio-profesionale din invatamant.

Biblioteca Universitatii ,,Apollonia” din lasi participa, prin dotarile si serviciile sale, la
procesul de instruire, formare si educatie, la activitatea de cercetare. Universitatea asigura,
gratuit, prin biblioteca, resursele de invatare in format clasic si electronic. Universitatea
»Apollonia” acorda o importanta deosebita documentarii si formarii individuale prin cercetare
bibliografica.

Patrimoniul documentar al Bibliotecii Universitare ,,Apollonia” include: cursuri ale
cadrelor didactice apartinand Universitatii “Apollonia” si din alte centre universitare,
manuale, carti, tratate aparute in tard si strainatate, publicatii seriale, documente electronice,
C.D.—uri cu tematica didactica de specialitate, precum si alte tipuri de documente.

Fondul de carte al bibliotecii este permanent reinnoit cu aparitii editoriale nationale si
internationale. Raportul dintre resursele de invatare disponibile si studenti este astfel stabilit
incat fiecare student sa aiba acces liber la orice resursa, conform obiectivelor si cerintelor
programelor de studiu. Biblioteca dispune de o sala de lectura care functioneaza conform unui
program adaptat nevoilor studentilor.

Fondurile colectiilor speciale s-au imbogatit an de an prin donatii dar si prin
achizitionarea unor volume noi si periodice care acopera toate domeniile de studiu.

Editura Universitatii ,,Apollonia” din [asi impreuna cu tipografia care o deserveste,
beneficiaza de spatii adecvate si asigura editarea si reeditarea manualelor cadrelor didactice

care pot acoperi necesitafile facultatii.

II. 3. 3. Centrul de Consiliere Educationala si Profesionala

Centrul de Consiliere Educationala si Profesionala urmareste sistematic constituirea
bazei de date privind insertia absolventilor in piata muncii, gradul de angajare al acestora pe
locuri de muncéd concordante cu domeniul sau specializarea absolvitd, precum si gradul de
accesibilitate al absolventilor de studii de licentd la studiile de masterat si doctorat pe fiecare

promotie de absolventi.

16 din 68



5 a Universitatea “Apollonia” din Iasi

$ .’; Str. Pdcurari nr.11, Iasi, 700511
I

4 Tel/Fax: (+40)232.210.310
* Ny Web: . http://www.univapol}i)nia.ro
E-mail: secretariat@univapollonia.ro
TROLLON ¢ P
/A5] 4 1995

Organizatia ALUMNII care functioneaza in Universitatea noastra mentine legaturi
strinse cu absolventii si a recomandat simulari anuale ale examenului de rezidentiat pentru
absolventi si studenti din anii mari pentru a imbundtati procentul absolventilor care

promoveaza examenul de Rezidentiat.

II. 3. 4. Relatii internationale universitare si internationalizare academica

Universitatea ,,Apollonia” din lagi a promovat extinderea relatiilor interuniversitare la
nivel european si mondial, incheind protocoale in care sunt implicate toate facultatile
institutiei, pe domenii educationale, cercetare stiintifica si mobilitati de profesori invitati pe

domenii specifice fiecarei facultati.

I1. 4. Adresa si principalele locatii

Sediul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi este Str. Pacurari, Nr. 11 Iasi.
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I11. OBIECT SI DOMENIU DE APLICARE A MANUALULUI
CALITATII

I11. 1. Obiectul prezentului Manual al Calitatii

Manualul Calitatii reprezinta documentul prin care Universitatea ,,Apollonia” din lasi
defineste si descrie politicile, obiectivele si activitatile de asigurare a calitatii, monitorizand,
totodatd, gradul in care aceste demersuri sunt intelese, aplicate si dezvoltate in cadrul
institutional.

Prin Manualul Calitatii, Universitatea ,,Apollonia” din lasi prezintd Sistemul de
Management al Calitatii, dezvoltand aspecte legate de structura organizatorica,
responsabilitatile managementului, procesele Sistemului de Management al Calitatii si
interactiunile dintre acestea, precum si structura documentelor utilizate, pentru a asigura
implementarea politicii §i realizarea obiectivelor in domeniul calitatii, exprimatd si aprobata
de managementul de la nivelul cel mai nalt.

Prin aplicarea eficace a Sistemului de Management al Calitatii si prin imbunatatirea lui
continud, Universitatea ,,Apollonia” din lasi are in vedere mentinerea si demonstrarea
capacitatii de a furniza in mod consecvent servicii §i produse care sa satisfaca cerintele
clientilor si pe cele ale reglementarilor aplicabile, astfel incat, in final, sd obtind cresterea

satisfactiei partenerilor.

I11. 2. Domeniul de aplicare

Manualul Calitatii este un document de uz intern si se aplica tuturor activitatilor
aferente Tndeplinirii misiunii Universitatii ,,Apollonia” din Iasi - in domeniul activitatii de
educatie/formare profesionald si in domeniul activitdtii de cercetare stiintifica, la toate
nivelurile, incepand cu data aprobarii.

Manualul Calitatii se utilizeaza pentru documentarea si inerea sub control a politicii,
obiectivelor, structurii si proceselor Sistemului de Management al Calitatii la nivel

institutional 1n scopul verificarii si imbunatatirii eficacitatii acestora. In aceeasi masura, la
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solicitarea diverselor organisme interesate, Manualul Calitatii reprezinta instrumentul pe care

institutia il detine pentru a demonstra conformitatea Sistemului de Management al Calitatii

implementat in acord cu reglementdrile nationale si cerintele din normele europene referitoare

la asigurarea si evaluarea calitatii in invatamantul superior.

Sistemul de Management al Calitatii adoptat in Universitatea ,,Apollonia” din Ilasi"

satisface toate cerintele din SR EN ISO 9001-2001.

I11. 3. Documente de referinta

Legea 1/ 2011 a Educatiei Nationale actualizata, publicata in Monitorul Oficial
nr. 18 din 10.01.2011

Legea nr. 166/2011 - pentru modificarea si completarea Legii educatiei
nationale nr. 1/2011publicata in Monitorul Oficial 709/2011 din 10 octombrie
2011

SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular;

SR EN ISO 9001:2001 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
Legea 128/1997 privind statutul cadrelor didactice, completats;
HG nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licentd si
aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;
OMEdC 3617/2005 privind aplicarea generalizata a Sistemului European de
Credite Transferabile;
Legea cercetarii 324/2003;

Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea 288/2004 privind Organizarea studiilor universitare, completata;
Legea 87/2006 privind Asigurarea calitatii In invatamant;
HG 88/2005 privind organizarea studiilor universitare de licenta;
HG 238/2000 privind evaluarea performantelor individuale ale personalului
didactic din Invatdmantul superior;
Carta Universitatii ,,,,Apollonia” din lagi";
Codul de etica universitara al Universitatii ,,Apollonia” din lasi;

Regulament de organizare si desfasurare a alegerilor;
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Regulament privind desfasurarea concursurilor de promovare in posturile
didactice si de cercetare universitare;

Regulament privind evaluarea periodica a calitatii personalului didactic;
Regulament cadru pentru aplicarea Sistemului de Credite Transferabile;
Regulament privind organizarea, functionarea si finantarea cercetarii
stiintifice;

Regulament privind asigurarea calittii serviciilor educationale si de cercetare
stiintifica;

Hotararea Senatului Universitatii “Apollonia” din lasi cu privire la Asigurarea
Calitatii,

Regulament propriu privind organizarea si desfasurarea concursului de
admitere;

Regulamentul de organizare a examenelor de licenta.

IV. GESTIUNEA SI UTILIZAREA MANUALULUI CALITATII

Gestionarea Manualului Calitatii se refera la controlul, respectarea, analizarea,

raportarea tuturor situatiilor sesizate care apar in procesul de imbunatatire a procesului de

asigurare a calitatii, ca urmare a implementdrii sale la nivelul intregii structuri functionale a

Universitatii ,,Apollonia” din Iagi ".

In vederea gestionarii si utilizarii Manualului Calitatii Universititii ,,Apollonia” din

lasi se disting patru etape:

elaborarea/revizuirea MC;
avizarea/aprobarea M. C.;
difuzarea M. C.;

arhivarea M. C.
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1V. 1. Elaborarea

Procedura privind elaborarea, aprobarea, revizuirea si difuzarea documentelor,

operationala la nivelul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi prevede parcurgerea urmatoarelor

etape:

dezvoltarea unei culturi pro-calitate in Universitate;

procedurarea activitatilor si validarea acestora;

definirea functiilor de sistem, a organigramei, a circuitului informational in
luarea deciziilor si a procedurilor pentru functiile de sistem,;

definirea strategiei si a politicii in domeniul calitatii;

identificarea si definirea unor modalitati de concepere/proiectare si aprobare a
MC;

desemnarea unui responsabil pentru coordonarea procesului de elaborare, cu
stabilirea unui mandat si a unui termen de finalizare;

constituirea unei comisii de redactare a MC, care realizeazd un studiu
diagnostic in scopul evaludrii eficientei utilizarii MC existent, dar si in vederea
identificarii, pe baza Analizei SWOT, modalitatilor de Tmbunatatire a acestuia,
in acord cu legislatia n vigoare;

propunerea elaboratd de comisia de redactare se va preda CEAC pentru
analiza, propuneri de Tmbunatatire sau reformulari;

forma finala a MC se adopta in sedinta CEACprin vot direct.

IV. 2. Avizare/ Aprobare

Etapele caracteristice acestui proces constituie parte integratd a functionalitétii

Sistemului de Management al Calitatii implementat la nivelul Universitdtii ,,Apollonia” din

lasi.

Procesul de avizare/aprobare urmareste conformitatea etapelor parcurse in elaborarea

MC cu etapele stabilite in regulamentul de elaborare si revizuire a MC Tn cazul in care se

constata neconformitati, MC se returneaza comisiei de redactare cu observatiile formulate si

cu stabilirea unui termen de eliminare a acestora. Daca nu se constatd neconformitati,

Rectorul Universitatii ,,Apollonia” din lasi aproba documentele analizate si avizate in

prealabil de catre membrii Senatului.
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1V. 3. Revizuire

Mecanismul de revizuire a MC este definit in procedura de elaborare si revizuire a

MC. la nivelul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi. Tn conformitate cu acest regulament, se

recurge la imbunatatirea/actualizarea Manualului Calitatii in urmatoarele situatii:

n cazul modificarii politicilor si obiectivelor de asigurare a calitatii:
in cazul unor modificari organizatorice in institutie;
in cazul formularii de recomandari In urma unor evaluari interne sau externe;

la cererea explicita a organismelor de avizare si aprobare (A.R.A.C.1.S.).

Revizuirea prevede parcurgerea urmatoarelor etape:

analiza in CEAC si formularea cerintelor cu privire la modificarea MC,;
desemnarea unui responsabil pentru coordonarea procesului de revizuire cu
stabilirea unui mandat si a unui termen de finalizare;

constituirea unei comisii de redactare sau actualizare a M.C, care pe baza
mandatului formulat de CEAC realizeaza un studiu diagnostic in vederea
identificarii modalitdtilor de imbunatatire a acestuia, in acord cu legislatia in
vigoare;

propunerea elaboratd de comisia de redactare se va preda CEACpentru analiza,
propuneri de Tmbunatatire sau reformulari;

forma finalda a MC se adopta in sedinta CEAC prin vot direct.

1V. 4. Difuzare

La nivelul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi, practica difuzarii MC are in vedere

atribuirea unui numar de inregistrare pentru fiecare exemplar, numar ce se trece in tabelul de

distribuire in dreptul fiecarui destinatar.

Totodata, este stipulat foarte clar in Procedura privind elaborarea, aprobarea,

revizuirea si difuzarea documentelor faptul cd MC constituie proprietatea institutiei de

invatamant iar la solicitarea acesteia documentul va fi distrus sau restituit de catre destinatari,

urmand a fi inlocuit cu o noua editie, actualizata la nivelul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi.
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IV. 5. Arhivare

Manualul Calitatii si intreaga documentatie aferentd imbunatagirii SMC implementat la
nivelul/in cadrul institutiei sunt inregistrate si se regidsesc in posesia CEAC, care le
gestioneaza att in original, cat si sub forma de copii. In vederea reperarii cu usurinta, in caz
de necesitate, a documentelor, acestea sunt arhivate in dosare, care contin informatii
referitoare la perioada de arhivare.

In raport cu procedura de arhivare, care stabileste modul de acces la date si
reglementeazd durata de pastrare a acestora, CEAC asigurd asadar, retragerea prompta a
documentelor perimate din toate punctele de utilizare si inlocuirea acestora cu ultima revizie
valabila. Relevant este faptul ca CEAC pastreaza minim un exemplar din fiecare editie, iar
registrul pentru evidenta modificarilor precizeaza schimbarile care au survenit in raport cu

editia anterioard (in integral sau partial).

V. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI

Terminologia adoptatda in prezentul Manual al Calitatii este in conformitate cu
urmatoarele documente de referinta:
e SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii-Principii
fundamentale si vocabular;
e SR EN ISO 9001:2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
e SR ISO IWA 2:2006 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare
pentru aplicarea 1ISO 9001:2000 in domeniul educatiei.

V1. Termeni
e Actiune corectiva o actiune intreprinsd pentru eliminarea cauzelor unor
neconformitati, defecte sau a altor situatii nedorite, existente, Tn scopul

prevenirii repetarii acestora;
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Actiune preventiva - o actiune iIntreprinsd pentru eliminarea cauzelor unor
neconformitati, defecte sau alte situatii nedorite posibile, cu scopul prevenirii
aparifiei acestora;

Analiza efectuata de management - evaluare oficiala efectuata de
managementul de la cel mai inalt nivel asupra stadiului si adecvarii sistemului
calitatii in raport cu politica Tn domeniul calitatii si cu obiectivele;

Asigurarea calitatii - parte a managementului calitdtii, concentratd pe
furnizarea increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite;

Audit- proces sistematic, independent si documentat, realizat in scopul obtinerii
de dovezi de audit si evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura
n care sunt ndeplinite criteriile de audit;

Auditul calitatii - examinare sistematicd si independentd in scopul de a
determina daca activitatile referitoare la calitate si rezultatele aferente satisfac
dispozitiile prestabilite, precum si daca aceste dispozitii sunt implementate
efectiv si sunt corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor;

Auditor - persoana care poseda competente pentru a efectua un audit;

Calitate - este data de totalitatea cerintelor explicite si implicite ale unui
produs/serviciu, care asigurd integral realizarea scopului pentru care a fost
creat si comercializat; Cerintele calitdfii sunt expresiile cererilor formulate de
beneficiari (utilizatori, consumatori) in timpul cercetarilor de piata si reprezinta
comanda sociald la un moment dat (sunt exprimate direct de consumatorii
chestionati;

Certificare - procedura prin care o tertd parte da asigurari scrise ca un produs,
proces sau serviciu este conform cu cerintele specificate;

Client - organizatie sau persoana care primeste un produs/serviciu;

Competenta - abilitatea demonstratad de a aplica cunostinte si aptitudini;
Conformitate - indeplinirea de catre un produs, proces sau serviciu a
conditiilor specificate;

Controlul calitatii - tinerea sub control a calitatii, realizatd prin aplicarea unor
masuri preventive;

Entitate - articol care poate fi descris si luat in considerare individual;
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Evaluarea calitatii - examinare sistematicd a masurii in care o entitate este
capabila sa satisfaca conditiile specificate;

Functiile calitatii - sunt rezultatul gruparii a doud sau mai multe caracteristici
Tnrudite, complementare, care exprima gradul de satisfacere al nevoii sau a
unui segment al acesteia; se pot grupa in trei functii esentiale: tehnica,
economicd §i sociald, dupd natura aportului adus la satisfacerea nevoii
beneficiarului;

Furnizor de educatie - persoana care livreazda un produs educational
persoanelor care invata. Indicatorii calitatii - sunt expresii cifrice sau notionale
ale functiilor sau ai calitatii produselor sau serviciilor;

Imbundtdtirea calitatii - actiuni intreprinse in intreaga organizatie pentru
cresterea eficacitafii si eficientei activitatilor si proceselor in scopul de a
asigura avantaje sporite atat pentru organizatie cat i pentru clientii acesteia;
Inregistrare - document care prezinti rezultatele obtinute sau furnizeazi
dovezi ale activitatilor efectuate;

Manualul Calitatii - documentul in care este stabilitd politica In domeniul
calitatii s1 sistemul de management al calitatii al unei organizatii;

Manualul de Asigurare a Calitatii - documentul care descrie masurile generale
luate de catre o organizatie referitoare la asigurarea calitatii;

Neconformitate - nesatisfacerea unei conditii specificate in legaturda cu
calitatea;

Nivel de calitate - orice masura relativa a calitatii, obtinuta prin compararea
valorilor observate cu cerintele;

Obiective in domeniul calitatii - ceea ce se urmareste sau se are in vedere
referitor la calitate;

Organizatie - companie, firma, corporatie, intreprindere, autoritate sau
institutie, parte sau combinatie a acestora, publicd sau particulara, cu
raspundere limitatd sau orice alt statut juridic, care are propria sa structurd
functionala si administrativa;

Organizatie educationala - organizatie care furnizeaza un produs educational.
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o Parametrii calitatii - sunt expresiile cifrice sau notionale ale proprietatilor si
caracteristicilor calitatii produselor;

e Planificarea calitatii - activitdfi care stabilesc obiectivele si conditiile
referitoare la calitate, precum si conditiile referitoare la aplicarea elementelor
sistemului calitatii;

e Planul calitatii - document care precizeaza practicile, resursele si succesiunea
activitatilor specifice referitoare la calitate, relevante pentru un anumit produs,
proiect sau contract;

e Politica referitoare la calitate - obiective si orientari generale ale unei
organizatii In ceea ce priveste calitatea, asa cum sunt exprimate oficial de
managementul de la nivelul cel mai Tnalt;

e Procedura - modalitate specificatd pentru executarea unei activitati;

e Proces - ansamblu de resurse si activitdti interdependente care transforma
datele de intrare in date de iesire;

e Proces educational - proces care are ca rezultat un produs educational;

e Produs - rezultat al activitatilor si proceselor;

e Produs educational - produs care se refera la educatie;

e Program de audit - ansamblu de unu sau mai multe audituri planificate pe un
anumit interval de timp si orientate spre un anumit scop;

e Proprietatile - sunt toate insusirile specificate ale unui produs/serviciu
necesare obtinerii lui pentru acoperirea unei nevoi si care conferd produselor/
serviciilor utilitate;

e Siguranta - termen comun folosit pentru a descrie disponibilitatea si factorii
care o influenteaza: fiabilitatea, mentenanta si respectiv suportul pentru
mentenanta;

o Sistemul de Asigurare a Calitatii - ansamblul de structuri organizatorice,
responsabilitdti, proceduri si resurse orientate pentru implementarea
managementului calitatii;

o Sistem de Management al Calitatii - sistem pentru stabilirea politicii §i a

obiectivelor Th domeniul calitatii si pentru indeplinirea acelor obiective;
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e Trasabilitate - aptitudinea de regasire a istoricului utilizarii sau localizarii unui
produs sau a unor produse similare prin mijloace de identificare Tnregistrabile;
e Verificare - confirmarea in urma examinarii si asigurarea de dovezi obiective a
faptului ca cerintele specificate au fost indeplinite.
V. 2. Abrevieri

e ARACIS- Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior;
e CEAC- Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

e DACIS - Departamentul pentru Asigurarea Calititii Invatimantului Superior;
e EHEA- Spatiul European de Tnvitimant Superior;

e ERA.- Spatiul European de Cercetare Stiintifica;

e ISO - Organizatia Internationala de Standardizare;

e MC- Manualul Calitatii,

e MECI. - Ministerul Educatiei Cercetarii si Inovarii,

e PO - Procedura operationala;

e RAC - Responsabil cu asigurarea calitatii;

e R.MC- Reprezentantul Managementului Calitatii, Presedintele CEAC;

e SMC - Sistemul de Management al Calitatii;

e UAI- Universitatea ,,Apollonia” din Iasi.

VI. POLITICA iIN DOMENIUL ASIGURARII CALITATII

Politica in domeniul asigurarii calitatii si organizarea acesteia a fost aprobata de catre
Senatul Universitatii ,,Apollonia” din lagi in anul 2005
Scopul asigurarii calitatii la Universitatea ,,Apollonia” din Iasi consta in urmatoarele:
» sprijinirea §i garantarea atingerii obiectivelor §i a viziunii definite in planul
strategic al Universitatii ,,Apollonia” din lasi;
» managementul activitatilor pe baza unor informatii suficient de exacte si
actuale;
» dezvoltarea proceselor academice §i administrative, astfel incat personalul
academic sa se poata concentra asupra activitatilor fundamentale de cercetare

si educatie;
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» promovarea unui nivel calitativ de varf, ca principiu cental si vizibil al
activitatii Universitatii.

Asigurarea calitatii la Universitatea ,,Apollonia” din lasi este asiguratd prin Sistemul
de Management al Calitatii, iar principiile fundamentle sunt prevazute in Manualul Calitatii .
Manualul Calitatii este aprobat de catre Senatul Universitatii, la propunerea C.E.A.C.

Prevederi detaliate sunt incluse in procedurile asociate diferitelor structuri din cadrul
Universitatii. Rectorul este responsabil pentru organizarea sistemului de asigurare a calitatii la
nivel de Universitate, iar Decanii si Directorii de Departamente sunt responsabili de
asigurarea calitdtii in cadrul acestora.

Asigurarea calitatii in activitatile derulate in cadrul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi
este rezultatul unui demers de inalt profesionalism, responsabil si etic, asigurat de membrii
comunitatii universitare.

Conducerea universitatii promoveaza un Sistem performant de Management al
Calitatii in masurd sa contribuie decisiv la consolidarea pozitiei Universitatii ,,Apollonia” din
lasi la nivel national, precum si pe plan international.

Pentru ca axele politicii manageriale, CALITATE - EFICIENTA - PERFORMANTA
sa constituie fundamentul pentru actul de educare si formare, precum si de dezvoltare
individuala si profesionald a tinerei generatii, managementul academic al Universitatii
»Apollonia” din lasi se angajeazd in exercitarea unei misiuni educationale, stiintifice si
culturale consecvente. In acest sens, managementul educational promoveazi, cu
responsabilitate si transparentd, satisfacerea cerintelor de cunoastere stiintifica, inovare
tehnologica, de educatie si specializare a tinerilor pentru a face fatd unui mediu competitiv.

Strategia Universitatii ,,Apollonia” din Iasi in domeniul calitatii tinteste urmatoarele
obiective:

= promovarea propriei culturii a calitatii a Universitatii ,,Apollonia” din Iasi, axate

pe valori precum:
¢ Creativitate si inovare

= integrarea, pana in anul 2012, in Spatiul European de Invatimant Superior (EHEA)

si in Spatiul European de Cercetare Stiintifica (ERA) pentru a juca un rol activ in

dezvoltarea durabilad a zonei Moldovei.
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n vederea Tndeplinirii misiunii sale de integrare in EHEA si ERA, managementul
academic institutional va promova valorile europene fundamentale sintetizate in
urmatoarele aspecte generice:

¢ Diversitate culturala;

¢ Dezvoltare durabila;

¢ Cooperare si sinergie;

¢ Networking.
pentru implementarea valorilor culturii organizationale ale institutiei vor fi
permanent derulate activitati extra-curriculare pentru studenti;
implicarea studentilor in activitatea educationala se va realiza atat din perspectiva
de beneficiar, cat si din perspectiva de partener la actul didactic;
mentinerea unei politici si a unei strategii eficace privind prestarea unor servicii
educationale de calitate;
congtientizarea, instruirea si motivarea personalului academic in domeniul calitatii,
in scopul stimuldrii performantelor individuale si al orientdrii spre satisfacerea
cerintelor clientului;
selectionarea si integrarea pentru cariera didactica a celor mai buni absolventi, in
vederea asigurarii unui echilibru intre generatii;
dezvoltarea continua a infrastructurii;
asigurarea conformitatii si imbundtdtirii continue a eficacitatii Sistemului de

Management al Calitatii.

Avand in vedere faptul ca institutia, furnizor de educatie si de formare a competentelor

si calificarilor 1si desfasoara activitatea intr-un mediu concurential al serviciilor - invatamant,

educatie, cercetare, consultanta, complexitatea cadrului de referinta in abordarea problematicii

dimensiunii asigurarii calitdtii in mediul academic al Universitatii ,,Apollonia” din Iasi

constituie

un mecanism esential pentru dezvoltarea si, ulterior, promovarea, conceptului

,.culturii calitatii".

V1. 2. Organizarea asigurarii calitatii

Rectorul este responsabil in mod direct si nemijlocit de asigurarea calitatii la

Universitatea ,,Apollonia” din Iasi. In conformitate cu decizia Rectorului, se pot delega
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anumite atributii si responsabilitdti in domeniul asigurarii calitatii catre Decani si membrii

CEAC.

Administrarea Sistemului de Management al Calitatii se realizeaza de catre CEAC

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii de la nivelul Universitatii

“Apollonia” din Iasi are urmatoarele atributii:

elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii serviciilor educationale si de
cercetare stiintifica;
coopereaza cu organismele abilitate care asigurd evaluarea externd a calitatii

serviciilor educationale si de cercetare stiintifica.

Tn colaborare cu CEAC si responsabilii cu asigurarea calitatii pe facultiti, Comisia

pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii elaboreaza anual Raportul de Evaluare Internd a

Calitatii, care este facut public prin afisarea pe site-ul Universitatii ,,Apollonia” din lasi.

Atributiile DACIS-ului constau in urmatoarele:

coordonarea si dezvoltarea de functii legate de asigurarea calitatii in
Universitatea ,,Apollonia” din lasi;

colectarea, sinteza si raportarea informatiilor si a rezultatelor provenite din
sistemul de asigurare a calitatii;

revizia si actualizarea in forma si continut a Manualului Calitatii;

comunicarea pe linia asigurarii calitdtii atat cu unitatile functionale din cadrul
Universitatii; ,,Apollonia” din lasi, cat si cu agentiile si organiztiile din afara

institutiei.

VIIl. PLANIFICAREA ACTIVITATILOR PRIVIND CALITATEA

In cadrul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi, planificarea calititii se realizeaza prin

ansamblul procedurilor, care concepute de o maniera orientatd pe proces, contribuie

substantial la mentinerea circuitului imbunatatirii continue a calitatii.

Avand ca baza trei componente:

planificarea cu caracter strategic la nivel de universitate/institutie;

planificarea la nivel de facultate;
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e planificarea pentru fiecare program de studii,

planificarea in domeniul calitatii releva functionalitatea si performanta proceselor

Sistemului de Management al Calitatii deja implementat la nivel institutional.

In conformitate cu politica Universitatii ,,Apollonia” din Iasi in domeniul calitatii, dar

si cu Planul Operational si Planul Strategic, specificim cateva obiective masurabile, ca de

exemplu:

= QObiective strategice (generale) ale institutiei:

¢

consolidarea s§i imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii

implementat.

= Obiective specifice (pe departamente/compartimente) ale institutiei:

¢

¢

identificarea in permanenta a cerintelor societatii;

cresterea numarului de clienti;

sporirea numarului de contracte de cercetare si de prestare servicii;
cresterea satisfactiei clientilor;

raspunderea cu promptitudine la solicitarile clientilor;

reducerea numarului de neconformitati.

Parte componenta a structurii de management, concentratd pe stabilirea obiectivelor

calitatii, planificarea este concretizeaza prin planuri de actiune si/sau esalondri de termene

documentate, care precizeaza practicile, resursele si succesiunea activitagilor specifice calitatii

asigurand actiunile preventive in functie de importanta problemelor.

Planificarea activitatilor privind calitatea se realizeaza de catre Comisia pentru

Evaluarea i Asigurarea Calitatii i are ca principal scop concretizarea unor actiuni sistematice

in vederea mentinerii si cresterii increderii clientilor, fie externi, fie interni, in Sistemul de

Asigurare al Calitatii.

Totodata,

arhivarea documentelor de planificare a actiunilor in domeniul asigurarii,

mentinerii §i Tmbundtatirii calitatii se realizeazd de catre membrii Departamentului de

Asigurare a Calitatii in invatamantul Superior.
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VILI. 2. Responsabilititi in domeniul calitatii

Responsabilitatile si competentele decizionale corespunzatoare fiecarui nivel ierarhic
si pentru fiecare entitate functionald delimitatd sunt documentate prin decizii, planuri ale
proceselor si proceduri, dupa caz.

Potrivit Cartei Universitatii ,,Apollonia” din Iasi, conducerea este asiguratd de

urmatoarele entitati organizatorice: Consiliul academic, Senat, Rector.

VII. 3. Responsabilitatea managementului

La nivelul Universitatii ,,Apollonia” din lasi, asigurarea calitatii este principala
responsabilitate a Pre;edintelui Senatului. Acesta prezideaza Comisia pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii, care urmareste Tmbunatatirea Planului de asigurare a calitatii aprobat de
Senat.

Senatul elaboreaza strategia si planul de asigurare a calitatii si urmareste
implementarea acestuia, monitorizeaza activitatea din Universitate si semnaleaza totalitatea
problemelor care apar in sistem din perspectiva asigurdrii calitatii.

La nivelul Facultatii, asigurarea calitatii este responsabilitatea DECANULUI, care
conlucreaza cu CEAC din facultate si cu responsabilii pentru fiecare program de studii.

Decanul raspunde pentru asigurarea calitatii programelor de studii, pentru alocarea
salilor de curs, seminar si dotarea acestora, pentru achizitia necesarului de volume in
bibliotecd, de tehnica de predare, pentru desfdsurarea activitatii practice, pentru evaluarea
examenelor de licentd, de dizertatie, si de admitere si pentru evaluarea institutionald a
facultatii.

SEFUL DE DEPARTAMENT este responsabil pentru implementarea si mentinerea
conformitatii SMC cu standardul de referinta la nivel de departament, dar si pentru o serie de
bune practici, precum: evaluarea cadrelor didactice, a activitatii de cercetare stiintifica si cea
de evaluarea institutionald a departamentului.

Decanul, seful de departament si responsabilul cu asigurarea calitatii supravegheaza ca
promovarile, respectiv evaludrile cadrelor didactice sa se realizeze cu obiectivitate, respectand
cerintele unui invatamant universitar de calitate, intr-un sistem tridimensional de repere:

competenta-aptitudini-atitudini.
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CADRUL DIDACTIC este responsabil pentru calitatea actului de predare, a
activitatilor desfasurate cu studentii, dar si solidar responsabil pentru calitatea programului
academic la care este partener/participa.

Personalul auxiliar si administrativ este responsabil pentru calitatea programelor
academice derulate in Universitate, precum si de satisfactia studentilor in raport cu serviciile
oferite.

Actualmente, implicarea studentilor in activitatea educationala se realizeaza atat din
perspectiva de beneficiar, cat si din aceea de partener la actul didactic, studentii fiind
reprezentati in toate structurile de conducere ale Facultatii.

In acest sens, studentii sunt instruiti initial, la debutul activititii, cu privire la
obiectivele/cerintele programului, aspectele carora trebuie sa le acorde prioritate, posibilitatile
de extensie si responsabilitatile care le revin, normele de protectie a muncii, normele de prim
ajutor .

La finalul fiecarui semestru si an universitar se programeaza sedinte de evaluare si

indrumare. Pe toatd perioada derularii programelor, responsabilii de program tin legatura cu

studentii prin reprezentantii acestora.

VII. 4. Sistemul de comunicare interna

In cadrul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi este stabilit un sistem de comunicare
internd  intre diferitele niveluri ierarhice ale structurii organizatorice
(rectorat/decanat/departamente/) si intre acestea si compartimentele functionale ale institutiei
(financiar-contabil, personal etc.) referitor la procesele Sistemului de Management al Calitatii
si la eficacitatea acestor procese:

» identificarea cerintelor, asteptarilor clientilor si ale altor parti interesate,
precum si a satisfactiei acestora si comunicarea lor catre cei interesati;

» proiectarea si derularea tuturor proceselor SMC;

» identificarea neconformitatilor;

» rezultatele auditurilor interne ale SMC si ale analizei efectuate de
management;

» actiunile corective, preventive si de imbunatatire continua a rezultatelor.
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VII. 5. Principiile asigurarii calitatii

Initierea unei analize anuale a SMC sau ori de cate ori este nevoie deriva din faptul ca

Presedintele Senatului Universitatii ,,Apollonia” din lasi are responsabilitatea actualizarii

politicii si obiectivelor referitoare la calitate, a mentinerii conformitatii acestuia in raport cu

standardele de referinta, a evaludrii oportunitatilor de imbunatatire.

In vederea asigurarii conformitatii cerinfelor specificate anterior si a functionarii

corespunzatoare a sistemului, politica si obiectivele Universitatii ,,Apollonia” din lasi 1n

domeniul calitatii sunt analizate in cadrul analizei SMC efectuatd de management. Elementele

de intrare ale analizei efectuate de management includ informatii referitoare la:

rezultatele auditurilor interne si externe;

feedback-ul de la clienti (reclamatii, satisfactia clientului, comunicarea cu
clientii);

rezultatele evaluarii si monitorizarii proceselor U.A.L.;

inregistrari referitoare la tendinta, frecventa si extinderea neconformitatilor;
stadiul aplicarii unor actiuni corective si preventive referitoare la SMC,;
realizarea obiectivelor in domeniul calitatii;

modul in care au fost indeplinite obiectivele;

eficienta sistemului de conducere a U.A.I.

Datele de intrare in analizele managementului includ si rapoarte ale analizei

neconformitatilor, daca este cazul.

Elementele de iesire ale analizei SMC efectuate de conducere se refera la

decizii/actiuni cu privire la:

imbunatatirea eficacitatii SMC si a proceselor sale;

masuri stabilite de conducere pentru solutionarea neconformitatilor identificate
in timpul auditurilor si nerezolvate pana in momentul analizei de management;
imbunatatirea produselor/serviciilor in raport cu cerintele clientului precum si
cele legale si de reglementare;

determinarea resurselor necesare pentru imbunatatirea SMC
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VII. 6. Proceduri

Activitatea de Tmbunatatire continud a calitatii cuprinde urmatoarele faze:
e planificare;
e implementare;
e evaluare;
e corectare sau standardizare (in functie de rezultatele evaluarii).

Fiecare din fazele mai sus mentionate se dezvoltd pe baza unor regulamente si
proceduri generale si operationale.

Procedurile reprezinta forma documentatiei de baza utilizate pentru implementarea si
mentinerea sistemului de management al calitdtii. Acestea descriu obiectivele si modul de
desfagurare a diferitelor activitati cu incidentd asupra calitatii, precum si responsabilitatile,
autoritatea si relatiile dintre persoanele care coordoneaza, efectucaza, verifica sau analizeaza
activitatile respective.

In cadrul Universititii ,,Apollonia” din Iasi au fost elaborate urmatoarele proceduri
generale referitoare la sistemul de management al calitatii:

e Procedura privind elaborarea, aprobarea, revizuirea si difuzarea documentelor;

e Procedura audit intern;

e Actiuni corective si preventive .

Procedurile operationale cuprind:

e Procedura de evaluare colegiala;

e Regulament privind evaluarea performantelor profesionale individuale anuale
ale personalului didactic;

e Regulament privind evaluarea periodica a calitatii personalului didactic;

e Analiza SMC efectuata la nivelul unitatilor functionale, administrative si de
catre conducerea Universitatii;

e Intocmirea Planurilor de Masuri periodice.
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ViIl. MANAGEMENTUL RESURSELOR

Asigurarea calitatii este, in mod intim, determinatd de administrarea judicioasd a

resurselor disponibile la nivelul Universitatii ,,Apollonia” din lasi.

VIl 1

. Managementul resurselor umane

Competenta personalului reprezintd, la nivelul Universitatii ,,Apollonia” din lasi, un

element fundamental al mentinerii Sistemului de Management al Calitatii, motiv pentru care

institutia furnizoare de educatie acorda o importanta deosebita urmatoarelor aspecte:

mentinerea unei politici §i a unei strategii eficace privind calificarea, dezvoltarea si
evaluarea personalului;

oportunitatea de promovare, formare continua si instruire a personalului, implicit cel
nou angajat, in scopul realizarii cu succes a obiectivelor prezente si viitoare ale
institutiei;

garantarea unui nivel de competenta optim, in baza unei proceduri de recrutare/selectie
a personalului, urmarindu-se corelatia dintre calificare si functia exercitata/detinuta;
selectionarea §i integrarea pentru cariera didacticd a celor mai buni absolventi, in
vederea asigurarii unui echilibru intre generatii;

congtientizarea, instruirea $i motivarea resurselor umane in domeniul Sistemului de
Asigurare a Calitatii, in scopul stimularii performantelor individuale si al orientarii
spre satisfacerea cerintelor clientului;

reglementarea unor modalitdti de formare continua in raport cu existenta unor cerinte
clare de performanta, dar si cu necesitatile de instruire ale personalului;

implementarea si mentinerea procedurilor documentate referitoare la identificarea si
asigurarea competentelor necesare, astfel Incat institutia sa aiba certitudinea ca

personalul este, in permanenta, competent si calificat pentru functia detinuta.

VIII. 2. Infrastructura

In vederea asigurarii conformitatii i imbunatatirii continue a Sistemului de Asigurare

a Calitatii. Universitatea ,,Apollonia” din lasi dispune de spatii corespunzitor dotate cu
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echipamente tehnice specifice pentru desfasurarea activitatilor la cote de inaltd performanta,
conform cu normele de calitate europene.

Procedurile de achizitionare au rolul de a asigura si controla calitatea bunurilor si
serviciilor care au legatura directa cu calitatea programelor educationale si cu cea a proceselor
desfasurate la nivelul Intregii institutii de invatamant.

Raspunderea pentru implementarea planurilor aprobate, precum s§i gestionarea
inregistrarilor referitoare la resursele procurate (pe baza unui liste de achizitii care se aproba
de conducerea facultatii, departamentului si, ulterior, de catre Senatul Universitatii) revin

conducerii compartimentului administrativ al institutiei.

VIII. 3. Mediul de lucru

Ansamblul de conditii in care se desfasoarad totalitatea proceselor aferente misiunii
institutiei este gestionat de catre conducerea Universitatii ,,Apollonia” din lasi prin
monitorizarea tuturor vectorilor implicati In asigurarea unui cadru optim de lucru.

Conturarea unui mediu adecvat de muncd se realizeaza prin combinarea tuturor
factorilor fizici- sociali - ergonomici - psihologici, care pot influenta oportunitatea implicarii

personalului in cresterea performantelor Universitatii

IX. SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

IX.1. Descriere generala

La Universitatea ,,Apollonia” din Iasi, sistemul de management al calitatii (SMC) a
fost implementat incepand cu anul universitar 2009. Acesta urmareste aplicarea principiilor de
bazd ale managementului calitatii.

La proiectarea SMC s-au avut in vedere reglementarile nationale, cerintele din
standardele europene de referintd, particularitafile Universitatii ,,Apollonia” din Iasi, precum
si cerintele managementului strategic, politica si obiectivele calitatii.

SMC contine referiri la responsabilitatea conducerii universitdtii, la modul in care
aceasta §i-o asumad prin definirea §i urmarirea strategiei, a politicii si obiectivelor privind
calitatea, prin asigurarea resurselor necesare realizarii acestora, la orientarea instituionalizata

a activitatilor din organizatie spre satisfacerea cerintelor si asteptarilor partilor interesate

37 din 68



?,RSIT,q}

>

U,
/I//A
e

3

*

Universitatea “Apollonia” din Iasi
Str. Pdcurari nr.11, Iasi, 700511

Tel/Fax: (+40)232.210.310
Web: http://www.univapollonia.ro
E-mail: secretariat@univapollonia.ro

l@"d

AP \a
OLLON
/A5] 4 1995

externe si interne, la crearea in institugie a unui mediu in care intregul personal este Incurajat
obiectivelor acesteia, la identificarea, tinerea sub control si imbunatatirea continua a
proceselor derulate in institutie, la introducerea unor mecanisme de evaluare interna a
performantelor pe toate dimensiunile activitatii, astfel incat sa poatd fi corectate
Considerand universitatea ca un sistem complex, alcatuit din facultati, departamente,
Institut de cercetare, biblioteca, servicii suport pentru procesul de invatamant, conducerea
Universitatii ,,Apollonia” din lasi, realizeaza o abordare sistemica a managementului calitatii.
Fiecare compartiment/ facultate/ departament/ are un statut bine definit si constituie o
entitate n cadrul sistemului de management al calitdtii, fiind caracterizatd prin legaturi
functionale cu celelalte entitati si sisteme. Aceasta abordare permite implicarea conducerii de
la toate nivelurile In implementarea si imbunatatirea continud a SMC, prin intelegerea
nevoilor clientilor si actionand in scopul satisfacerii acestora.
Abordarea bazatd pe proces in implementarea sistemului de management al calitatii
presupune desfasurarea urmatoarelor activitati:
e identificarea proceselor necesare pentru obtinerea rezultatului dorit;
e stabilirea succesiunii §i interactiunii proceselor;
e identificarea interactiunilor dintre procese si structurile functionale ale
organizatiei;
e identificarea si evaluarea datelor de intrare si iesire ale proceselor;
e determinarea indicatorilor de proces;
e stabilirea metodelor de urmarire, analizd, control si imbunatatire a
performantelor;
e imbunatatirea continua conform ciclului PDCA (Plan — Do — Check - Act).
Procesele SMC din Universitatea ,,Apollonia” din Iasi sunt grupate astfel:
e Procese de management al activitatilor;
e Procese de asigurare resurse;
e Procese de realizare produs si procese suport;

e Procese de control si imbunatatire.

38 din 68



‘W
/l//L

3

*

?,RSIT,q}

*
TPOLLONY

e

& P

Tel/Fax: (+40)232.210.310
Web:

/A5] 4 1995

Universitatea “Apollonia” din Iasi
Str. Pdcurari nr.11, Iasi, 700511

http://www.univapollonia.ro
E-mail: secretariat@univapollonia.ro

In Tabelul 1. sunt prezentate procesele de management al activititii, cu alocarea

responsabilitatilor si lista documentelor asociate.

Tabelul 1. Procesele SMC, responsabilititi si documente asociate.

DENUMIRE PROCES |

RESPONSABILITATI

| DOCUMENTE ASOCIATE

A. PROCESE DE MANAGEMENT AL ACTIVITATILOR

1 Managementul general al | Presedintele senatului Manualul calitatii
proceselor

2 Documentare SMC si CEAC Elaborarea documentelor SMC,
controlul documentelor Controlul documentelor,

SMC Controlul inregistrarilor,
Elaborarea si eliberarea actelor de
studii

3 Stabilirea politicii si Presedintele Senatului, Declaratia la calitate, Politica si
obiectivelor calitatii Rectorul obiectivele calitatii
4 Planificarea SMC CEAC Programul de proiectare si
implementare a SMC
5 Alocarea Presedintele Senatului Carta Universitatii,
responsabilitatilor si Regulamentul de functionare
autoritatilor interna,
Elaborarea fisei postului,
Manualul calitatii
6 Comunicarea Rector Manualul calitatii,
Decani Comunicare interna,
Sefi departamente
7 Analiza SMC efectuata de | Rectorul Analiza SMC efectuata de
management management,
B. PROCESE DE ASIGURARE RESURSE
1 Asigurarea resurselor Rectorul Manualul calitatii,
umane Director resurse umane Instruire si perfectionare personal,
Coordonator CEAC Regulamentul privind organizarea
si desfasurarea studiilor universitare
de doctorat,
2 Asigurarea infrastructurii | Rector Manualul calitatii
Director general
administrativ
3 Asigurarea mediului de Rector Identificarea si asigurare mediului

lucru

Director general
administrativ

de lucru

C. PROCESE DE REALIZARE PRODUS $I PROCESE SUPORT
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1 Planificarea si Rector, Specializarea universitara,
dezvoltarea programelor | Decani Disciplina universitara,
de Invatamant Elaborarea materialelor suport in
tehnologia invatamantului la
distanta
2 Incheierea contractului | Rectorul Stabilirea cifrei de scolarizare,
institutional State de functii,
3 Procesul de Director administrativ Aprovizionarea cu materiale,
aprovizionare Director biblioteca Achizitia publicatiilor
4 Componentelele Rector, Admiterea,
procesului de Decani, Procesul didactic,
invatamant: Sefii de departamente Promovarea si absolvirea,
-Admiterea; Programarea procesului didactic.
-Procesul didactic; Orar si examene,
-Promovarea; Examinarea si notarea studentilor,
-Absolvirea.
5 Procese de mentenantd | Director general Controlul aparatelor de laborator,

si servicii

administrativ
Director biblioteca

Imprumut publicatii

D. PROCESE DE CONTROL SI IMBUNATATIRE

1 Controlul intern SMC CEAC Auditul intern al SMC,

2 Tinerea sub control a CEAC Masurarea satisfactiei clientului,
calitatii programelor de | Decani Evaluare specializare,
invatamant Evaluare disciplina,

Controlul produsului neconform

3 Analiza si Tmbunatatirea | CEAC Analiza datelor,

SMC Decani Actiuni corective,

Actiuni preventive,

Procesele SMC sunt interconectate, existentdnd conexiuni pe verticala, care se refera

la responsabilitatea managementului,

satisfactie a acestora.
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Fiecare proces din cadrul SMC al Universitatii este alcatuit din mai multe activitati a

caror succesiune este prezentata in procedurile documentare.

IX.2. Documentarea proceselor
Fiecare proces este descris de o procedura documentata, elaborata de compartimentele
care desfagoard activitatile in cadrul procesului. Procedura descrie in mod unitar, modul de
operare si tinere sub control a fiecaruia dintre procesele SMC, precizand:
e responsabilitatile;
o obiectivele cuantificabile;
e datele de intrare ale procesului;
e datele de iesire ale procesului;
e activitatile procesului;
¢ metodele de masurare a performantelor procesului si inregistrarilor;
e resursele (umane, materiale, de infrastructura, de mediu) necesare desfasurarii,
tinerii sub control si monitorizarii proceselor.
Fiecare responsabil de proces este in acelasi timp client si furnizor pentru celelalte

procese.

IX.3.Alocarea responsabilititilor

Conducerea universitatii si responsabilii de proces stabilesc responsabilitatile pentru

cadrele didactice si personalul auxiliar, prin Fisa postului.

IX.4.Verificarea si imbunatatirea 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.

IX.5. CERINTE REFERITOARE LA DOCUMENTATIE
IX.5.1. Generalitati

Documentatia SMC de la Universitatea ,,Apollonia” din Iasi, include: politica si

obiectivele institutiei referitoare la calitate, Manualul Calitatii, proceduri ale SMC si ale
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proceselor principale ale institutiei, documente necesare institufiei pentru a se asigura de
eficacitatea planificarii, operdrii si controlului proceselor sale, precum si inregistrarile
necesare pentru demonstrarea functionarii eficiente a institutiei si SMC.

Documentele SMC ofera un cadru organizatoric si metodologic actiunilor, proceselor
si interfetelor dintre zonele de activitate, asigurand si Coerenta documentatiei de referinta cu
procesele de masurare, analiza control si Tmbunatatire, definirea criteriilor de acceptare,
evidenta tuturor Inregistrarilor calitatii.

Documentele SMC structurate ierarhic sunt:

e Hotararea Senatului universitatii;
e Politica si obiectivele calitatii;

e Manualul calitatii;

e Proceduri (sistem si operationale).

o Procedurile sistem descriu procesele manageriale necesare functionarii
SMC;

o Procedurile operationale se refera la procesele de baza (de derulare a
procesului de invatamant) si procesele suport (resurse umane,
aprovizionare, biblioteca etc).

Instructiuni de lucru

Instructiunile de lucru documenteaza modul in care se executd o activitate specifica si
reprezintd documente de lucru pentru personalul executiv.

Documentatie suport

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

inregistriri

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

Actiunile si responsabilitatile pentru elaborarea formei, continutului si codificarii
documentelor aferente SMC din Universitate, sunt descrise in procedura - Elaborarea

documentelor sistemului de management al calitatii.
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IX.5.2. CONTROLUL MANUALULUI CALITATII

Manualul calitatii este organizat pe structura standardului SR EN ISO 9001:2001 si
armonizat cu reglementdrile nationale si cerintele standardelor de asigurare a calitatii in
domeniul invatamantului superior european.

Procedura sistem Controlul documentelor descrie si modul in care se realizeaza

controlul Manualului Calitatii.

1X.5.2.1. 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.

Manualul calitatii este revizuit periodic. Revizia este consemnatd prin inscrierea
numarului de ordine a reviziei. Modificarile sunt tinute sub control prin inscrierea modificarii
pe Fisa de evidenta a reviziilor conform procedurii Elaborarea documentelor SMC .

Fiecare exemplar are inscris un numar de ordine.

1X.5.2.2. Multiplicare si difuzare

Multiplicarea Manualului Calitatii se face cu acordul Presedintelui Senatului.
Arhivarea se face de catre responsabilul din CEAC si se consemneaza in Registrul de
evidenta documente.

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

1X.5.2.3. Exemplare in evidenta.

Difuzarea exemplarelor in evidentd se face controlat in interiorul si exteriorul
universitatii, persoanelor cu responsabilitafi deosebite privind sistemul de management al
calitatii.

Cei care detin exemplare ale manualului calitatii, rdspund de pastrarea in siguranta si

trebuie sa-1 poata pune oricand la dispozitia CEAC pentru actualizare sau revizie.

1X.5.2.4. Exemplare informative

Manualul calitatii poate fi difuzat si in regim informativ, cu evidentiere in lista de
difuzare si cu mentionarea expresa a caracterului informativ in rubrica ,,Exemplar”.

Exemplarele informative au regim confidential si nu se actualizeaza.
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1X.5.2.5. Modificari

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.
Orice modificare atrage dupa sine o noua revizie.

Numarul reviziilor este limitat la maxim 4.

Modificarile majore ale continutului manualului calitatii atrag o noud editare a

acestuia. O noua editie a manualului calitatii se va elabora dupa 4 revizii.

1X.5.3. CONTROLUL DOCUMENTELOR

Tinerea sub control a documentelor SMC este reglementatd in procedura sistem
Controlul documentelor care stabileste responsabilitatile si modul de lucru pentru controlul si
verificarea activitatilor legate de pregatirea, avizarea, aprobarea, difuzarea, inregistrarea,
modificarea i retragerea documentelor cerute de SMC.

Actiunile si responsabilitatile pentru elaborarea documentelor interne aferente SMC
din universitate este reglementata de procedura specifica Elaborarea documentelor SMC, cod
prin care se stabileste si un sistem de codificare a documentelor. Sistemul de codificare nu se
aplica documentelor externe.

Difuzarea documentelor SMC 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 SMC se face de personalul
specializat din CEAC.

Universitatea tine sub control urmatoarele documente:

A. Documente interne:

e Hotararea Senatului privind politica si obiectivele calitatii;
e Manualul calitatii;

e Procedurile documentate (sistem si operationale);

e Instructiunile de lucru;

o Inregistririle.

B. Documente externe:

e Documente privind cadrul legal de desfasurare a activitatii in invatamantul
superior, ca: Legi, Hotarari de guvern, Ordonante, Ordonante de urgenta,

Ordine ale Ministerului Educatiei si Cercetarii etc.

44 din 68



?,RSIT,q}

>

U,
/I//L
e

3

*

Universitatea “Apollonia” din Iasi
Str. Pdcurari nr.11, Iasi, 700511

Tel/Fax: (+40)232.210.310
Web: http://www.univapollonia.ro
E-mail: secretariat@univapollonia.ro

l@"d

AP \s
OLLON
/A5] 4 1995

e Instructiuni si reglementari nationale si internationale aplicabile.

IX.5.4. CONTROLUL INREGISTRARILOR

Controlul 1inregistrarilor este reglementat printr-o procedura sistem Controlul
inregistrarilor, care stabileste responsabilitatile si modul in care se realizeaza identificarea,
colectarea, indosarierea, arhivarea si distrugerea Inregistrarilor calitatii.

Inregistrarile calitatii pentru verificarea conformititii proceselor SMC de la
Universitatea ,,Apollonia” din Iasi, 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 faca in conditii care sa asigure integritatea acestora.

X. RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

X.1. ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUI

Conducerea Universitatii ,,Apollonia” din lasi reprezentata prin Presedintele Senatului,
se implicd in mod responsabil in susfinerea, promovarea si imbunatatirea continud a SMC
prin: comunicarea in cadrul institutiei a importantei SMC si a indeplinirii cerintelor partilor
interesate, stabilirea politicii si obiectivelor referitoare la calitate, conducerea analizelor

efectuate de management si alocarea resurselor necesare.

X.2. ORIENTARE CATRE CLIENT

Conducerea Universitatii ,,Apollonia” din Iasi se asigurd ca cerintele clientului si
partilor interesate sunt identificate, determinate si satisfacute. Responsabilitatile si modul de
masurare §i analizd a satisfactiei clientilor universitatii sunt reglementate prin procedura

operationala Masurarea satisfactiei clientului.

X.3. POLITICA REFERITOARE LA CALITATE

Conducerea Universitatii ,,Apollonia” din Iasi stabileste si reactualizeaza atunci cand
este necesar politica referitoare la calitate. Aceasta trebuie sa fie adecvata misiunii declarate a

institutiei, sd contind un angajament pentru satisfacerea cerinfelor si pentru imbunatafirea
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continud a eficacitatii SMC, 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 Tnalt nivel.

X.3.1. Obiectivele asigurarii calitatii

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

e Universitatea ,,Apollonia” din Iasi, are ca obiectiv principal imbunatatirea
continud a competentelor absolventilor sdi, prin proiectarea unor programe
educationale dinamice, adaptate continuu la cerintele societatii;

e Extinderea si adecvarea competentelor absolventilor la cerinte noi, precum si
perfectionarea cadrelor didactice se realizeaza si prin cercetarea stiintifica, prin
realizarea de proiecte in cadrul unor parteneriate cu organizatii din tara si din
strainitate;

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

e Universitatea trebuie sa evalueze satisfactia studentilor si sd asigure cadrul
organizatoric si metodele de participare eficientd a studentilor la realizarea
proceselor de instruire, de cercetare si la Tmbunatatirea acestora;

e Nivelul serviciilor educationale depinde de pregdtirea, calificarea si reputatia
stiintificd a cadrelor didactice. Universitatea ,,Apollonia” din lasi 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 eficienta a
sistemului de management al calitatii existent in universitate, a carui functionare eficienta si
imbunatatire continud sunt responsabilitatea managementului la cel mai inalt nivel.

Atingerea obiectivelor calitatii se face cu participarea intregului personal, documentele
ce descriu structura organizatorica stabilind atributiile si responsabilitatile privind calitatea la

toate nivelurile.
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Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii (CEAC) coordoneaza activitatile aferente
managementului calitatii, prin CEAC din cele doua facultiti ale caror atributii sunt
reglementate prin Regulamente de functionare.

Activitatea de asigurare a calitatii (AC) a inceput la Universitatea ,,Apollonia” din Iasi
incda de la 1infiintare, pe baza aprobarii strategiei de implementare de catre Senatul
Universiatii. In acest fel, Universitatea “Apollonia” din lasi are o pozitie de pionerat in acest
domeniu in randul universitatilor roménesti. In contextul actual al concurentei in domeniul
invatamantului superior, continuarea activitatii si definitivarea sistemului de asigurarea
calitatii devine un obiectiv fundamental pentru dezvoltarea ulterioara a universitatii.

In formularea misiunii si obiectivelor sale, Universitatea “Apollonia” din Iasi respectd
un set de valori de referintd care o individualizeaza in sistemul de invatamant superior si i
permite sd se afirme ca institutie autonomd. Universitatea ,,Apollonia” din lasi produce si
transmite cunoasterea, in concordantd cu aceastd misiune §i aceste obiective si cu valorile
libertatii academice si ale integritatii etice. Universitatea ,,Apollonia” din lasi isi sustine
activitatile de realizare a obiectivelor fixate prin structurile institutionald, administrativa si
manageriald proprii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Principalele avantaje Tn vederea continuarii procesului de implementare:

e Existenta unui numar de cadre didactice instruite astfel incat la nivelul
majoritdfii facultatilor exista un nucleu de competenta in domeniul asigurarii
calitatii;

e Existenta unei experiente in definirea si exercitarea functiei de responsabil cu
asigurarea calitatii la nivelul facultatilor;

e Un numar de documente de evaluare au fost deja concepute;

e Cercetarea si previzionarea evolutiilor din mediul socio - economic astfel Tncat
sa fie identificate cerintele in domeniul pregatirii universitare;

e Definirea explicitd a obiectivelor pentru fiecare program de studii oferita de
Universitatea ,,Apollonia” din lasi;

e Structurarea procesuald a activitatilor in vederea atingerii obiectivelor specifice
si generale de pregatire si formare a studentilor;

e Evaluarea, monitorizarea, analiza i corectia pe toatd perioda de pregatire a

studentilor de la admitere la absolvire in raport cu obiectivele propuse;
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o Imbunititirea continui a pregitirii personalului si a conditiilor in vederea
satisfacerii cerintelor stabilite pentru pregatirea si formarea studentilor;
e Realizarea unei culturi procalitate in universitate.
X.3.2. Principii

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

managementului calitatii:

X.3.2.1. Orientarea spre client

In categoria clientilor universititii 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.

X.3.2.2. Leadership

Conducerea universitatii stabileste misiunea si obiectivele de ansamblu (strategia) si
creeazd mediul (structuri, instrumente, resurse) necesar implicarii personalului la realizarea

obiectivelor.

X.3.2.3. Implicarea personalului

Realizarea obiectivelor calitatii presupune implicarea intregului personal. Actiunile ce
trebuie ntreprinse Tn universitate, in acest scop, sunt instruirea in managementul calitatii si

motivarea personalului.

X.3.2.4. Abordarea prin procese

Universitatea identificd, fine sub control si imbunatateste continuu procesele ce se

desfasoara in interiorul acesteia.

X.3.2. 5. Abordarea ca sistem

Aceasta abordare permite implicarea conducerii de la toate nivelurile 1in
implementarea §i imbunatatirea continud a SMC, prin intelegerea nevoilor clientilor si

actionand in scopul satisfacerii acestora.
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X.3.2.6. imbunititire continui

SMC din universitate contine mecanisme si instrumente de evaluare si imbunatatire

continua a proceselor si serviciilor, asociate programelor educationale.

X.3.2.7. Luarea deciziilor pe baza de fapte

Deciziile se bazeaza pe inregistrari cu privire la procese, servicii si ale SMC, aferente

domeniului in cauza.

X.3.2.8. Relatiile cu furnizorii

Imbunatatire continud a calitatii serviciilor educationale presupune dezvoltarea unor
relatii de parteneriat cu furnizorii universitatii, reprezentati de institutiile de invatadmant
preuniversitar si superior, de organizatii din diverse medii administrative si de afaceri din care

provin participantii la programele de studiu dezvoltate de universitate.

X.3.2.8.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 SMC.

XI. STRUCTURA SISTEMULUI DE ASIGURARE A CALITATII

Conducerea universitatii se asigura ca responsabilitatile si autoritatea sunt definite,
comunicate si functioneaza 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 SMC.

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

Autoritatea §i responsabilitatile managementului la varf sunt stabilite pe baza

Organigramei Universitatii ,,Apollonia” din Iasi si sunt cuprinse in Fisa postului.
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XI1.1. La nivel de Universitate

e Senatul - format din reprezentanti ai intregii comunitati academice, in
conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile Cartei, este autoritatea
academica responsabila cu procesul educational, cercetarea stiintifica si cu
dezvoltarea institutionala a culturii calitatii.

e Presedintele Senatului si Rectorul sunt direct responsabili de calitatea
serviciilor educationale oferite de institutie.

e La nivelul Universitatii, cu aprobarea Senatului, functioneazd Comisia pentru
evaluarea si asigurarea calitatii avand un mandat de 4 ani.

a) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC) este formata din

reprezentanti  ai cadrelor  didactice,  studentilor,  absolventilor i

angajatorilor/corpurilor profesionale medicale (CM).

X1.1.1 Atributiile Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calititii pe universitate:

a) elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si
asigurare a calitdtii, aprobate de Senat;

b) elaboreaza anual, pana la data stabilitd prin proceduri interne, un raport privind
calitatea serviciilor educationale din Universitate §i propune mdsuri de ameliorare. Raportul
rezuma autoevaluarea internd si este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor serviciilor
educationale, prin afisare sau publicare, si este pus la dispozitia evaluatorului extern

c¢) evalueaza periodic calitatea activitatii cadrelor didactice pe baza unei programari
dezvoltatd pe durata unui ciclu legislativ.

d) evalueaza intr-un interval de maximum 4 ani performantele institutionale
(universitate, facultati/programe de studii), in colaborare cu a Comisia pentru Invatimant,
Dezvoltare Curriculara si Evaluare Academica.

e) realizeaza anual sondaje de investigare a opiniilor beneficiarilor respectiv
studentilor, absolventilor si angajatorilor privind calitatea serviciilor educationale;

f) elaboreaza propria baza de date si informatii privind calitatea serviciilor
educationale prestate, structuratd pe standarde si indicatori de performantd la nivel
institutional si pe fiecare program de studiu;

g) actualizeaza periodic documentele programatice interne in domeniul calitatii si

elaboreazd propuneri de imbunatatire a calitatii tinand cont de standardele de referintd si
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ghidul de bune practici elaborate de Agentia Romana de Asigurare a Calititii in Invatamantul
Superior si de normele internationale privind calitatea In invatamantul medical.
h) coopereazi cu Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior,

cu alte agentii sau institutii similare din strainatate.

X1.2. La nivel de facultate

Decanul Facultatii este direct responsabil de calitatea serviciilor educationale oferite
de institutie.

La nivelul Facultatii, cu aprobarea Consiliului profesoral, functioneazd Comisia pentru
evaluarea si asigurarea calitatii.

Conducerea operativa este realizata de un coordonator ales prin consens in prima
sedinta de constituire a comisiei desemnat de decan si aprobat de Consiliu.

CEAC se intruneste in sedinte ordinare trimestrial si in sedinte extraordinare la
convocarea Consiliului facultatii

X.2. 1.Atributiile Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii pe
Facultate:

a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor generale de evaluare si asigurare
a calitatii, aprobate de Senat, adaptate la specificul Facultatii.

b) adapteaza la specificul facultitii recomandarile Manualului Calitétii al Universitatii.

c) elaboreaza documentele programatice ale SMC din facultate.

d) elaboreaza anual, pana la data stabilita CEAC, un raport privind calitatea serviciilor
educationale din Facultate si propune masuri de ameliorare. Raportul rezuma autoevaluarea
interna si este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor serviciilor educationale, prin afisare sau
publicare, si este pus la CEAC.

e) evalueazd periodic, conform propriei programari, calitatea activitatii fiecdrui
cadrelor didactice.

f) realizeaza anual sondaje de investigare a opiniilor beneficiarilor respectiv
studentilor, absolventilor si angajatorilor privind calitatea serviciilor educationale; analizeaza
si prelucreazd datele iar pe baza concluziilor isi auto-regleaza activitatile de administrare a

calitatii.
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g) eclaboreaza propria baza de date si informatii privind calitatea serviciilor
educationale prestate, structuratd pe standarde si indicatori de performantd la nivel
institutional si pe fiecare program de studiu.

h) lanseaza programe de cercetare stiingifica in domeniul asigurarii calitatii.

1) elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii {inand cont de standardele si bunele

practici, dar si a propriei experiente.

XI3. La nivel de departament

Seful de departament are autoritate si responsabilitate privind calitatea tuturor
proceselor derulate Tn cadrul acestuia (invatamant, cercetare, organizare si relatii externe).

Adjunctul sefului de departament este responsabilul cu asigurarea calitatii, care
urmareste atingerea obiectivelor generale si specifice privind calitatea, la nivelul
departamentului: instruirea personalului, evaluarile individuale, planificarea si desfasurarea
auditurilor interne.

Seful unei discipline din departament este responsabilul cu calitatea procesului
educational, a cercetarii stiintifice, a serviciilor oferite beneficarilor de catre disciplina.

Secretarul biroului departamentului consemneaza activitatile in domeniul calitatii
desfasurate la departament.

Xl.4. La nivelul directoratului (administratie/servicii financiar-contabil)

Directorul General Administrativ are responsabilitatea si autoritatea aferenta
sistemului de management al calitatii in cadrul directoratului administrativ-financiar.

Sefii de servicii au responsabilitatea si autoritatea aferenta SMC in cadrul serviciilor
functionale pe care le coordoneaza.

La nivelul directoratului se elaboreaza standardele de calitate corespunzatoare tuturor

activitatilor desfagurate, precum si mecanismele de control, evaluare si imbunatatire.

XII. ANALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

XII.1. GENERALITATI

Conducerea universitatii analizeazd la intervale planificate functionarea SMC 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 urmadrire de la analizele anterioare,
schimbari care ar putea sa influenteze SMC si recomandari pentru imbunatatire. Elementele
de iesire ale analizei includ necesarul de resurse, decizii si actiuni referitoare la imbunatatirea
eficacitatii SMC, a proceselor relevante si a produselor institutiei.

Procedura Analiza SMC efectuatd de management documenteaza procesul de analiza
SMC efectuatd de management.

Analiza SMC efectuatda de management la nivel de universitate se face anual, dupa
finalizarea auditurilor interne, inaintea auditului extern de supraveghere sau, ori de céte ori
este necesar, la propunerea Presedintelui Senatului sau Rectorului.

Analiza SMC efectuata de management la nivel de facultate/departament se face

anual, la finalizarea auditului intern sau, ori de cate ori este necesar, dupa caz.

XI1.2. ELEMENTE DE INTRARE ALE ANALIZEI

e Raportul preliminar pentru analiza efectuata de management este intocmit de
catre responsabilii SMC folosind ca date de intrare:
e Stadiul implementarii SMC,
e Rezultatele auditurilor interne si externe efectuate in cadrul universitatii,
stadiul implementarii actiunilor corective §i preventive;
e Costurile calitatii;
e Situatia reclamatiilor cu privire la procesul didactic;
e Situatia evaluarilor domeniilor de licenta si disciplinelor universitare;
e Stadiul implementarii actiunilor corective;
e Stadiul implementarii deciziilor i hotérarilor luate la reuniunile anterioare;
e Alte probleme.
Raportul preliminar pentru analiza efectuatd de management la nivel de universitate
utilizeaza ca date de intrare inregistrarile analizei de management la nivel de facultati,
consemnate in Rapoartele de reuniune ale analizei efectuate de management si Planurile de

imbunatatire, si alte date furnizate de responsabilii de procese, de auditurile externe etc.
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XI1.3. ELEMENTE DE IESIRE ALE ANALIZEI
Datele de iesire sunt deciziile si hotararile, consemnate de catre cancelarul universitatii
n Raportul analizei efectuate de management la nivel de universitate.
Aceste decizii si hotarari fundamenteaza Planul de imbunatatire care se difuzeaza in
mod controlat catre persoanele implicate. Responsabilii SMC raspund de gestionarea

documentelor si de consemnarea indeplinirii actiunilor propuse.

XIl.4. REALIZAREA PRODUSULUI
XIl.4.1. PLANIFICAREA

In scopul cresterii continue a calitatii procesului de invatmant, managementul la varf
al Universitatatii planificd si dezvoltd programe educationale care sa fie compatibile cu
cerintele societatii si cu resursele disponibile.

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

e stabilirea cerintelor referitoare la competentele profesionale;
o stabilirea resurselor necesare, studiu de fezabilitate;

e proiectarea specializarii universitare;

e incheierea contractului cu ministerul tutelar;

e derularea procesului didactic;

e promovarea si absolvirea.

Xll.4.2. PROCESE REFERITOARE LA RELATIA CU CLIENTUL
Cerintele generale si specifice ale programelor educationale sunt precizate in:
e Documentatia de referinta a prezentului Manual;
e Lista de indicatori de calitate, elaborata de ministerul tutelar;
e Cartea alba a educatiei si instruirii, Comunitatea Europeand, Bruxelles, 1996;
e Declaratia Comuna a Ministrilor Educatiei din Europa, Bologna, 1999.
e Cartea alba a educatiei si instruirii, C.E., Bruxelles, 2011
Universitatea are un proces specific bine definit pentru analiza cerintelor de

scolarizare anuala. Oferta de specializari a universitatii este prezentata in Ghidul admiterii.
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Incheierea contractului de scolarizare cu ministerul tutelar are loc numai in urma
analizei cerintelor referitoare la programele de studii propuse spre derulare.

Procesul de invatimant este dimensionat in raport cu cifra de scolarizare anuala,
stabilita de catre ministerul tutelar si aprobata prin Hotarare de Guvern.

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

in raport cu acestea, in Universitate se garanteaza 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.

XI1.4.3. Proiectare si dezvoltare

Programele educationale de la Universitatea ,,Apollonia” din lasi au ca scop
specializarea universitard, proces de invatamant prin care se dobandesc competentelor
necesare practicarii unei activitai complexe si specifice, cerute de catre societate.

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 responsabilitdti de coordonare a Intregului proces de
stabilire a profilului, fixare si atingere a obiectivelor si intocmirea documentatiei specializarii.

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

Verificarea/completarea Planului de invatamant se face prin difuzarea acestuia,
impreund cu Lista disciplinelor catre sefii de la departamente care urmeazd sa presteze
activitati Tn cadrul acestui program de studii. Pe baza prelucrarii datelor primite de la
departamentele implicate, se depisteaza suprapunerile si lipsurile in raport cu obiectivele
specializarii. Echipa de lucru a programului de studii stabileste si opereaza modificarile
necesare in Planul de Tnvatamant.

Validarea Planului de invatamant este facutd in sedinta de departament, in Consiliul

facultatii/ departamentului, in sedinta de Senat si apoi, in final, planul este innaintat spre
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aprobare la ministerul tutelar (MECTS). Coordonatorul de program de studii raspunde de

gestionarea Planului de invatdmant si a documentelor aferente.

XI1.5. APROVIZIONARE

XI1.5.1. Procesul de aprovizionare cu materiale

Universitatea ,,Apollonia” din lasi se asigura ca materialele aprovizionate sunt
conforme cu cerintele de aprovizionare specificate. Pentru aceasta anual se intocmeste
necesarul de materiale si apoi se evalueaza si Se selecteaza furnizorii, pe baza capacitatii
acestora de a furniza materiale necesare procesului didactic in concordantd cu cerintele
specificate si legislatia Tn vigoare.

Procedura Aprovizionarea cu material didactic, documenteaza procesul de
aprovizionare cu  materiale necesare  desfasurarii  activitdtilor didactice  din
Universitatea ,,Apollonia” din Iasi. Sunt stabilite responsabilitati pentru intocmirea Planului
anual al necesarului de materiale, selectarea furnizorilor, elaborarea si analiza Referatelor de
necesitate, achizitie, receptie, distribuire materiale, monitorizare §i imbunatatire proces.
Indicatorul de performantda al procesului, tendinta scazatoare a ponderii materialelor

achizitionate cu neconformitati, este monitorizat si evaluat anual.

XI1.5.2. Procesul de achizitie publicatii

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

Procedura operationala Achizitia publicatiilor 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 al procesului, tendinta scazatoare a ponderii publicatiilor achizitionate cu

neconformitati, este monitorizat si evaluat anual.
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XI1.6. PRODUCTIE SI PROCESE SUPORT

XII.6.1. Controlul procesului de invatamant

Universitatea ,,Apollonia” din lasi planifica si realizeaza procesul de invatamant in
conditii specificate. Documentele SMC asigura ca:

e sunt desemnate responsabilitifile si autoritdtile pentru managementul
procesului de invatamant, in toate etapele: admitere, derularea procesului
didactic, promovare si absolvire;

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

e sunt controlate procesele suport de mentenanta si servicii care asigura cresterea
eficientei procesului de invatamant.

Procesul de admitere (inscrierea candidatilor, derularea probelor de concurs, precum si
intocmirea listelor finale) este reglementat in regulamentul Admiterea. Acest regulament
stabileste responsabilitatile si caile de imbundtitire continud a calitatii acestui proces.
Subiectele stabilite de comisia de admitere reflecta cerintele referitoare la nivelul
cunostintelor/capacitatilor pe care trebuie sa le aiba 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 program de studii pe baza
Planului de invatamant, sub coordonarea facultatii, de catre departamentul coordonator de
specialitate, in conformitate cu orarul intocmit. Instructiunea Programarea procesului didactic
- Orar si examene documenteaza etapele de intocmire a orarului activitatilor didactice,
urmdrind cu precddere optimizarea timpului studentilor dar si al cadrelor didactice.

Derularea procesului didactic, cu specificarea conditiilor de desfasurare a activitatilor
didactice (curs, seminar, laborator, practicd) este reglementatd in procedura operationalda
Procesul didactic. Pe parcursul modulelor si semestrelor cadrul didactic tine evidenta
activitatii prestate si a activitatilor de evaludri pe parcurs.

Promovarea si absolvirea este faza finald a procesului de invatamant. Procedura
precizeaza 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.
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XII.6.2. Validarea procesului didactic

Nivelul de pregitire al studentilor se evalueaza conform instructiunii de lucru
Examinarea si notarea studentilor.

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

Daca in urma verificarilor se constatd aspecte necorespunzatoare se procedeaza

conform procedurii sistem Controlul produsului neconform.

XI1.6..3. Identificare si trasabilitate

Identificarea procesului didactic se realizeaza prin intermediul Planului de invatamant
pentru studii de licenta.

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

Trasabilitatea procesului didactic este asigurata prin: Note de curs, Suport de curs,
Fisa de activitate zilnica.

Conducerea departamentului, facultatii sau a universitatii poate organiza prin sondaj
controlul respectarii orarului si a inregistrarii corecte a orelor efectuate. Seful de departament

gestioneaza inregistrarile referitoare la verificarile efectuate.

XI1.6.4. Proprietatea clientului

Universitatea ,,Apollonia” din lasi trebuie sa identifice, sa verifice, sa protejeze si sa
pund in sigurantd proprietatea clientului pusa la dispozitie pentru a fi utilizata. Proprietatea
clientului cuprinde documentele din Dosarul personal intocmit la inmatricularea studentului si
completat pe parcursul anilor de studii. Dosarul personal cuprinde documentele mentionate in
Regulamentul privind activitatea profesionala a studentului elaborat de Universitatea
,»Apollonia” din Iasi. Dosarul personal al studentului se pastreazd la decanatul facultatii unde

este inmatriculat, pana la expirarea Contractului de scolarizare.
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XI1.6.5. Pastrarea produsului

Universitatea ,,Apollonia” din lasi pastreaza conformitatea produsului — achizitia de
informatii, capacitati si aptitudini materializate prin rezultatele evaludrilor candidatilor la
admitere, a evaluarilor studentilor si a cadrelor didactice, diplome, certificate s.a, pe tot
parcursul procesarii interne si al livrarii la destinatia intentionata conform Reglementarilor in
vigoare si a documentelor Sistemului de Management al Calitatii. Aceasta pastrare include

identificarea, manipularea, ambalarea, depozitarea si protejarea acestor documente.

XII.6.6. Controlul proceselor suport

Activitatile practice se desfasoard in laboratoarele didactice si de cercetare care
utilizeazd numai echipamente i aparate de masurd care sunt verificate si intretinute
corespunzator, atit pentru asigurarea unei calitati deosebite a procesului de invatdmant cat si
pentru a nu periclita siguranta participantilor la aceste activitati.

Seful de departament, ca responsabil de proces, verificd periodic efectuarea de catre
persoanele desemnate 1n acest scop, a intretinerilor curente si a celor programate conform
fisei aparatului.

Tehnicianul de laborator efectueaza verificarea si intretinerea aparaturii de laborator,
urmdreste efectuarea verificarilor, reviziilor si intrefinerii aparatelor conform planificarii

existente. Este verificata adecvat si capabilitatea programelor software utilizate.

XI11. MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE
XII1.1. GENERALITATI

Universitatea ,,Apollonia” din lasi planificd si implementeaza procese adecvate de
monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire, pentru:
e a demonstra performantele procesului didactic;
e a se asigura conformitatea sistemului de management al calitdfii cu
reglementarile in vigoare;

e aimbundtati continuu eficacitatea sistemului de management al calitatii.
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X111.2. MONITORIZARE S| MASURARE

XIl.2.1. Satisfactia clientului

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

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

Masura satisfactiei clientului este datd de un ansamblu de indicatori prin intermediul
carora este caracterizat gradul de competenta, perfectionare, spiritul de initiativa si implicare,
creativitate, spirit de echipd/comunicare si responsabilitate sociala 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 caile de imbunatatite a satisfactiei

clientului.

X11.2.2. Auditul intern
Pentru cresterea continud a calitdtii procesului educational, Universitatea isi planifica
si organizeaza audituri ale calitatii la intervale planificate pentru:
e verificarea conformitatii SMC cu cerintele standardului de referinta;
¢ identificarea neconformitatilor SMC, evidentierea potentialelor neconformitati
si verificarea modului in care neconformitatile identificate anterior au fost
corectate;
e verificarea functionalitatii SMC precum si identificarea posibilitatilor de
imbunatatire a eficacitatii SMC al universitatii.

Procedura Auditul intern al SMC documenteaza procesul de audit intern al SMC.
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In cadrul universitatii, auditul intern al SMC 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 imbunatatirea programelor de audit al SMC revin comisieli
CEAC, care pe baza observatiilor echipelor de audit propune masuri de adecvare a tehnicilor
de audit intern al SMC Ia cerintele documentelor de referinta. Monitorizarea constatarilor din
Raportul de audit intern al SMC se realizeaza prin urmarirea obligatorie de catre CEAC a
constatarilor, notate Tn Registrul de evidenta a rapoartelor de audit si in Rapoartele de audit.

Responsabilii monitorizeaza toate neconformitatile pentru facultatea/ departamentul
pentru care au decizie de numire si consemneaza datele in Registrul de evidenta a rapoartelor
de neconformitate. CEAC monitorizeazd neconformitdtile 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 desfisurarea corespunzatoare a activitatilor, insusirea responsabilitatilor si

alocarea de resurse.

XIll.2.3. Monitorizarea si masurarea proceselor
In Universitatea ,,Apollonia” din Iasi se asigurid imbunititirea continui a calitatii
procesului de Tnvatdmant, ca esenta a vietii universitare prin activitdfi sistematice de evaluare
periodica.
Procedura Evaluare specializare, stabileste responsabilitifile pentru controlul
procesului de evaluare a calitatii in procesul de invatamant la un program de studii , in scopul:
e stabilirii nivelului de performanta realizat prin parcurgerea procesului didactic al unui
program de studii
e Intaririi mecanismelor de control intern, care sa ducd la realizarea unei strategii in
domeniul asigurarii si imbunatatirii comunicarii interne in relatia profesor-student
e furnizarii de informatii relevante pentru stabilirea directiilor de Tmbunatatire si
schimbare a ofertelor de specializare.
Etapele evaluarii specializdrii includ urmatoarele activitati:
e planificarea evaluarii specializarii universitare

e numirea Comisiei de evaluare program de studii;
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e programarea activitatilor de evaluare;

e intervievarea intreprinderilor de profil/asociatiilor profesionale/absolventilor;
e analiza documentelor si redactarea Raportului de evaluare program de studii;
e analiza efectuata de management;

o finalizarea procesului de evaluare specializare.

Incheierea procesului de evaluare are loc dupa verificarea de citre coordonatorul
comisiei inlaturarea neconformitatilor si realizarea tuturor masurilor stabilite in analiza
efectuata de management.

Performanta procesului didactic aferent unei discipline universitare este evaluata
utilizand procedura Evaluare disciplina.

Procedura urmareste imbunatatirea performantelor obtinute prin parcurgerea unei
discipline de studiu avand in vedere obiectivele, continutul si metodele de predare/verificare
utilizate si Intdrirea mecanismelor de control intern, care sa duca la realizarea unei strategii in
domeniul asigurarii si imbunatatirii comunicarii interne in relatia profesor-student.

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

e planificarea evaluarii disciplinelor universitare;
e numire Comisiei de evaluare disciplind (CED);
e programarea activitatilor de evaluare;
e derularea activitatii de evaluare disciplina;
e intocmirea Raportului de evaluare disciplina;
e analiza efectuatd de management;
e finalizarea procesului de evaluare disciplina.
Incheierea procesului de evaluare are loc dupi verificarea de citre coordonatorul CED

a Inlaturarii neconformitatilor.
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XIll.2.4. Monitorizarea $i masurarea produsului

Universitatea ,,Apollonia” din Iagi monitorizeaza calitatea competentelor achizitionate
de catre studenti prin examinare §i promovare. Procedura Promovarea si absolvirea, si
instructiunea de lucru Examinarea si notarea studentilor, documenteaza procesul de evaluare a
cunostintelor si capacitatilor acumulate de studenti. Procedura specifica faptul ca dovada
conformitatii cu criteriile de acceptare sunt mentinute.

Procedura operationala Elaborarea si eliberarea actelor de studii, stabileste
responsabilitatile secretarului sef al facultatii/universitatii in gestionarea actelor de studii

universitare.

XI11.3. CONTROLUL PRODUSULUI NECONFORM

Universitatea ,,Apollonia” din lasi trateazd produsul neconform prin eliminarea
neconformitatilor detectate pe parcursul derularii procesului de invatamant.

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

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

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

o controlul efectuat la admitere;

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

e controlul final al activitdfii didactice (evaluarea studentilor la finalizarea
studiilor - examen de licenta/absolvire, procesul de acreditare a specializarilor,

auditurile externe);
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e controlul efectuat de client, care se concretizeazd prin neconformitatile
depistate de catre agentii economici la integrarea absolventilor pe piata fortei
de munca.

Procedura sistem Controlul produsului neconform, stabileste responsabilitatile si
autoritatile pentru conducerea i Tmbunitatirea 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 dupa corectare; inchiderea Raportului de
neconformitate.

Cauzele obtinerii unor produse neconforme (competente insuficiente) in procesul
didactic sunt multiple. Dintre acestea mentionam: admiterea n universitati a unor studenti cu
un nivel scazut de cunostinte sau a unor studenti care nu reusesc sa se adapteze si sa se
integreze sistemului de pregatire universitar, a unei comunicari profesionale deficitare intre
student si cadrul didactic, a elaborarii unor planuri de invatamant si programe analitice
necorespunzdtoare cerintelor pietei fortei de muncd, elabordrii unei documentatii SMC
neconformad cu cerintele. Indiferent de etapa in care se depisteazd, produsul neconform se
identifica prin documente specifice in functie de etapa in care este depistat.

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

e readucerea la conformitate, propundnd masuri corective;

e acceptarea neconformitatii, propunand 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. Datele din Fisa de neconformitate constituie marimi de intrare pentru
procesul de stabilire a actiunilor corective/preventive, documentat in procedurile sistem
Actiuni corective si Actiuni preventive. Procedurile prevad ca pe parcursul tratarii
neconformitatii, sa se inregistreze stadiul corectiei realizate.

Analiza neconformitatilor si a tendintelor lor de aparitie se iau in considerare pentru

imbunatatire si sunt date de intrare pentru analiza efectuatd de management.
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XI11.4. ANALIZA DATELOR

Universitatea ,,Apollonia” din Iasi determind, colecteaza si analizeazd datele
corespunzatoare, pentru a demonstra adecvarea si eficacitatea sistemului de management al
calitatii si pentru a evalua unde se poate interveni pentru Tmbundtatirea continud a eficacitatii
sistemului de management al calitatii. Sunt incluse date rezultate din activitatile de masurare,
evaluare si monitorizare si din alte surse relevante.

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

Procedura specificd Analiza datelor, documenteaza actiunile si metodele pentru
analiza datelor si stabileste responsabilitatile pentru fiecare etapa a procesului de analiza a

datelor.

X111.5. IMBUNATATIREA SMC

X111.5.1. imbunétatirea continua

Universitatea ,,Apollonia” din Iasi urmdreste imbunatatirea continud a eficacitatii
sistemului de management al calitatii, prin utilizarea politicii referitoare la calitate, a
obiectivelor calitatii, a rezultatelor auditurilor, a analizei datelor, a actiunilor corective si
preventive si a analizei efectuate de management.

Imbunititirea continua a eficacitatii SMC, se realizeaza prin efectuarea ciclului PDCA

(Plan — Do — Check - Act):

Planifica — se stabilesc noi obiective privind calitatea si se propun proiecte pentru

realizarea acestor obiective;

e Efectueazd — prin documentare si instruire se implementeazd noi procese sau se
modifica cele existente;

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

e Actioneazd — pentru imbundtitirea continud a performantelor proceselor, se

raporteaza si se analizeaza rezultatele obtinute in etapa de verificare, in cadrul analizei
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efectuate de management. Datele de iesire sunt utilizate pentru stabilirea de noi

obiective.

XI11.5.2. Actiuni corective

In cadrul Universitatii ,,Apollonia” din Iasi, prin SMC, se initiaza si deruleaza actiuni
corective pentru a elimina cauzele neconformitatilor depistate sau a altor situatii nedorite si a
preveni reaparitia acestora. Procedurile Actiuni corective si Actiuni preventive documenteaza
modul de lucru si responsabilitatile pentru acest proces.

Din comisie pot face parte, dupa caz: coordonatorul CEAC, responsabilul de proces,
participanti la proces. La convocarea responsabilului de proces, se intruneste Comisia de
analiza a NC care:

e analizeaza documentele de intrare si documentele asociate si stabileste cauzele
NC semnalate;

e stabileste actiunile corective in vederea eliminarii neconformitatii si inifiaza
completarea Raportul de actiuni corective/ preventive.

Rapoartele de actiuni corective/ preventive sunt completate de Comisia de analiza NC
si sunt inregistrate in 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 coordonata de
catre responsabilii de proces/sefii de compartimente care raporteaza finalizarea lor responsabil
comisiei CEAC.

Rezultatele actiunilor corective sunt inregistrate n 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 utilizeaza ca date de intrare in 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 (Raportul de Actiuni Corective).

66 din 68



?,RSIT,q}

>

U,
/I//L
e

3

*

Universitatea “Apollonia” din Iasi
Str. Pdcurari nr.11, Iasi, 700511

Tel/Fax: (+40)232.210.310
Web: http://www.univapollonia.ro
E-mail: secretariat@univapollonia.ro

l@"d

AP \s
OLLON
/A5] 4 1995

XI11.5.3. Actiuni preventive

Universitatea ,,Apollonia” din Iagi mentine si mbunitateste calitatea procesului de
invatamant si reduce continuu pierderile prin actiuni preventive adecvate. Procedura sistem
Actiuni preventive stabileste responsabilitafile managementului la varf si a persoanelor cu
responsabilitati Tn procesul de 1Invatdmant si procesele suport privind initierea i
implementarea de actiuni preventive.

Datele relevante pentru identificarea neconformitatilor potentiale sunt obtinute din:

e datele de analiza a necesitatilor 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 SMC, rezultate ale autoevaluarilor.

Aceste date sunt culese si sistematizate la nivel de facultate/departament de catre
RMC, in Raportul preliminar pentru analiza efectuatd de management anual privind calitatea
si centralizate de catre CEAC la nivel de universitate. Analizele si identificarea cauzelor
potentiale ale neconformitdtilor se efectueazd anual si atunci cand este nevoie la toate
nivelurile, de catre Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

Rezultatele acestor analize sunt Tinregistrate in Raportul de reuniune al analizei
efectuate de management, conform procedurii Analiza SMC efectuata de management.
Actiunile preventive initiate n cadrul universitatii au drept scop prevenirea aparitiei
neconformitatilor. In urma analizei posibilelor cauze de neconformitate Comisia de Evaluare
si Asigurare a Calitatii propune un plan de actiuni preventive.

De fiecare data cand se inifiaza si se implementeaza o actiune preventiva se parcurg
urmatoarele 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.

Informatiile rezultate in urma verificarii realizarii actiunilor preventive se regasesc in
Raportul de actiuni corective/ preventive.

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

Constatarile referitoare la finalizarea actiunilor preventive sunt efectuate de responsabilul
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RMC sau comisia CEAC (dupa caz) si completate in rapoarte ce contin date de intrare pentru

analizele de management.

Aprobat, Avizat,
Rector, Coordonator CEAC,
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