UNIVERSITATEA BABES-BOLYAL

BABES-BOLYAI TUDOMANYFGYETEN CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
BABES-BOLYAL UNIVERSITAT

Str. M. Kogadlniceanu nr. 1
Cluj-Napoca, RO-400084

Tel.: 0264-40.53.00
Fax: 0264-59.19.06

rector@ubbcluj.ro
www.ubbcluj.ro

Nr. 11679/26.06.2017

HOTARARE

cu privire la procedura operationala

de realizare si actualizare a Manualului Calitatii

Consiliul de Administratie al Universitatii Babes-Bolyai, reunit in data de

26 iunie 2017,

hotaraste:

Se aproba Procedura operationala privind realizarea si actualizarea

Manualului Calitatii conform documentului anexat.

Acad. prof. Ioan-Aurel POP
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente 1 !

i prlvmd. ~ Numele si Functia Data Semnitura .
. responsabilii/ prenumele '
operatiunea i

1 2 3 4 5 |

1.1. | ELABORAT Adriana Daniela Serban | Sociolog principal |
1.2. | VERIFICAT Dan Florentin Chiribucd | Director CDUMC |
1.3. | APROBAT Marké Balint Prorector |

2. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

descrie modul de realizare si actualizare a Manualului Calitétii;
descrie modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii;

da asigurdri cu privire la existenfa tuturor datelor necesare derularii procesului de realizare a
Manualului Calitatii;

sprijin auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de control si evaluare.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALKE:

3.1. Procedura se aplica in cadrul politicii de asigurare a calitétii in UBB.

3.2. Procedura se aplica de catre toate persoanele desemnate pentru desfasurarea procesului de
realizare si actualizare a Manualului Calitatii.

3.3. Procedura se aplica tuturor unitafilor institutionale implicate in procesul de realizare si
actualizare a Manualului Calitatii.

3.4. Listarea principalelor activitaji de care depinde gi/sau care depind de activitatea
procedurata:

a) Realizarea si actualizarea Manualului Calitdtii depinde de urmatoarele activitati:

- elaborarea/revizuirea ~ documentelor  institutionale  privind  planificarea,
implementarea si evaluarea procesului de asigurare a calitatii pentru oricare dintre
procesele desfasurate (predare-invatare, cercetare stiintifica, servicii) in structurile
UBB:

- promovarea Manualului Calititii la nivelul UBB;

- colectarea, prelucrarea si arhivarea documentelor privind realizarea si actualizarea
Manualul Calitétii.
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b) De realizarea si actualizarea Manualului Calitafii depind de urmatoarele activititi:

- evaluarea de politici si strategii, la nivel institutional, privind calitatea in invitimantul
superior.

3.5. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale.

a) activitatea depinde de urmatoarele compartimente:
- Centrul de Dezvoltare Universitard si Management al Calitatii
- Rectoratul
- Facultatile
- Alte structuri institutionale ale UBB
b) de aceasta activitate depind urmétoarele compartimentele:
- Centrul de Dezvoltare Universitard si Management al Calitétii
- Rectoratul
- Facultatile
- Alte structuri institutionale ale UBB

4. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

- Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011

- Metodologia de evaluare externd, standardele de referinta si lista indicatorilor de performanta a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

- Carta UBB

- Sistemul de standarde de referinta si indicatori pentru asigurarea calitdfii in UBB

- Planul strategic al UBB

- Politica privind calitatea in UBB

5. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
a) Definifii :
- procedura operationala - prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati. a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;
- revizie— actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO.

b) Abrevieri ale termenilor:

o AC — Asigurarea Calitatii

e (CA — Consiliul de Administratie;

e CDUMC - Centrul de Dezvoltare Universitara si Management al Calitéatii;
e PO - procedura operationald;

e SM - Serviciul Multiplicare

e UBB - Universitatea Babes-Bolyai.
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6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
6.1. Generalititi:

Prezenta descriere vizeazi modul in care se realizeazd §i actualizeaza Manualul Calitatii,
modalitatea de culegere, prelucrare si arhivare a datelor si documentelor specifice procesului.

6.2. Modul de lucru

- CDUMC elaboreazi instrumentele necesare realizdrii si actualizdrii Manualului Calitatii si le
transmite tuturor unitdtilor si structurilor institutionale implicate in procesul de realizare 51
actualizare a Manualului Calitiii.

- CDUMC  administreaza distribuirea/colectarea/arhivarea  documentelor pe suport de
hartie/electronic citre/de la toate unitatile si structurile institutionale implicate in procesul de
realizare si actualizare a Manualului Calitatii.

- SM realizeaza, la solicitarea CDUMC, multiplicarea pe suport de hartie a Manualului Calitatii.

- CDUMC realizeaza promovarea Manualului Calitatii, intr-o sectiune dedicati a site-ul UBB 51
distribuie manualul pe suport de hartie catre toate unitatile institutionale.

- CDUMC prelucreazi si actualizeazi continuu informatiile continute in documentele interne. atat
electronice, cét si pe suport de hartie ce vizeazd Manualul Calititii.

- CDUMC realizeaza, la cerere, o informare despre principalele aspecte cuprinse in Manualul
Calitatii.
7. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:

Prorectorul responsabil cu asigurarea calititii in UBB detine responsabilitatea organizarii si desfasurarii
procesului de realizare si actualizare a Manualului Calitatii.

Directorul CDUMC, directorul adjunct si personalul desemnat al acestui centru raspund de elaborarea
instrumentelor si gestionarea intregului proces de realizare $i actualizare a Manualului Calitaii, precum
s1 de realizarea informarilor asupra aspectelor cuprinse in manual si publicarea acestora.

Seful Serviciului Multiplicare raspunde de multiplicarea pe suport de hartie a Manualului Calitatii.

8. CONDITIILE DE REVIZUIRE A PROCEDURII
Prezenta procedura se revizuieste in urmétoarele situatii:

- modificéri ale prevederilor si documentelor elaborate la nivel national §i institutional, care
vizeaza activitatea procedurata prin prezenta;
- periodic, o dati la cinci ani;

- ori de cate ori sunt inregistrate sesizari din partea celor implicati in activitatea procedurata prin
prezenta.



