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3.LISTA DE DIFUZARE

4.SCOP
Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili un ansamblu de reguli uniform gi coerent privind colectarea datelor qi informatiilor,
prelucrarea 9i utilizarea lor in realizarea obiectivelor universitdlii;

- dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial in conformitate cu prevederile OSGG
nr. 4001 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdlilor publice cu toate
modificdrile ulterioare,

S.DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplice in cadrul Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, pentru colectarea

datelor gi informalilor, prelucrarea lor 9i utilizarea ?n procesul decizional din cadrul instituliei.

S:eO.pul

difuaerii
Ex;
nf. Compartiment Funcfia Modalitatea de difuiare

Arhivare 1 DEAC Secretar Arhivare
3.2 Evidentd Senatul universitdtii - Hotdrdri Secretariat Senat Arhivare

Aplicare a

Rectorat Rector

Registru corespondentd

Prorectoratul Didactic si Asiqurarea Calitdtii Prorector
Prorectoratul Manaqementul Resurselor Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, Inovare Prorector
Prorectoratul Relatii Internalionale Prorector
Prorectoratul Relatii cu Studentii Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Diqitale Prorector
Facultatea de AutomaticA si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimicd si Protectia Mediului Decan
Facultatea de Constructii si lnstalatii Decan
Facultatea de Constructii de Masini si Manaqement Industrial Decan
Facultatea de Electronici, Telecomunicalii gi Tehnologia
lnformaliei

Decan

Facultatea de Inginerie Electricd, Energeticd gi Informaticd
Aplicatd

Decan

Facultatea de Hidrotehnicd, Geodezie gi Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanice Decan
Facultatea de Stiinta si Inqineria Materialelor Decan
Facultatea de Textile - Pieldrie si Manaqement lndustrial Decan
Facultatea de Arhitecturd "G.M.Cantacuzino" Decan
Departamentul pentru Pregdtirea Personalului Didactic DPPD Director
Direclia Generald Administrativd Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economicd Director

3.4 Informare 4 Toate w\ryw. calitate.tuiasi, ro
Manualul procedurilor
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Documentul este o procedure operationali care se aplice in activitatea tuturor compartimentelor
Universitdlii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, tuturor funcliilor, atunci cAnd este necesare gi oportund
colectarea de date si informalii utile bunei desfSguriri a activitSlii universitilii giin special la elaborarea
raportului anual al rectorului care este o componenti a rispunderii publice gi care constituie o conditie
fundamentali pentru accesul la finantdrile din bugetul public,

Colectarea, gestionarea Qi sinteza datelor gi informaliilor se realizeaze prin intermediul responsabililor
CIRMU de la nivelul compartimentelor functionale ale universitatii,

Responsabilul CIRMU trebuie si aibi cunogtinlele, experienla gi abilitatea identificdrii surselor cele mai
pertinente de furnizare cdt gi, capacitatea de colectare gi sintezd a datelor si informaliilor.

Responsabilul CIRMU rdspunde de corectitudinea, veridicitatea gi acuratelea datelor colectate, iar prin
modul de gestionare al acestora, subliniazi indicatorii de calitate gi tendinlele proceselor de invdtimdnt si
economice analizate.

5.1. Date de intrare. Chestionare, protocoale pentru efectuare practicd, corespondentae cu operatori economici;. oferte de colaborare, contracte de colaborare cercetare/prestdri servicii;r cereri ofertd absolventir cerinlele legale (legi, hotdrAri de guvern, ordine ale minigtrilor, decizii ale Rectorului
universitdlii etc.) gi cerinle reglementate (standarde, normative aplicabile);r procesele care se desfdgoare in cadrul Universitdlii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi;r procesele care se desfdgoard in mediul preuniversitar gi economic local, regional, nalional,

internalional;. competen{a personalului implicat in desfdgurarea activitdlilor;. lista compartimentelor implicate: toate.
5.2 Date de iegire

' Banci de date;

' Sinteze, rapoade;

' Raportdri periodice la nivelul compartimentului si universititii.
5.3 Indicator de performantd: Numir baze de date, nr. raportiri periodice privind calitatea.

6. DOCUMENTE DE REFERTNTA

6.1. Reglementiri internationale
. Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area -

ENQA

6.2. Legislafie primard'

. Legea educaliei nalionale nr.112011 (cu modificdrile gi completdrile ulterioare);

' Legea nr. 8712006 pentru aprobarea O.U.G. nr.7512005 privind asigurarea calitdtii educaliei;
. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii (republicatd, cu modificirile gi completirile ulterioare), Cap. lll.

art.43:
. Ordonanla de Urgentd a Guvernuluinr.7512005 privind asigurarea calitdtii educaliei, aprobatd cu

modificdri prin Legea nr.8712006;
. HotdrArea de Guvern nr. 2212007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluaib institulionald in

vederea autorizdrii, acreditdrii gi evaludrii periodice a orgjanizaliilor furnizoare de educa{ie.
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6.3. Legislatie secundari
. OSGG 4001 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitdtile

publice (cu modificdrile gi completdrile ulterioare)

. Legea nr. 1611996 a arhivelor Nalionale (cu modificdrile ulterioare);

. Legea 544120Q1 privind liberul acces la informatiile de interes public;

. Legea 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal gi protec{ia vielii private in
sectorul comunicaliilor electronice;

. Legea nr. 102120Q5 privind infiintarea, organizarea gifunclionarea Autoritdlii Nalionale de
Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu caracter Personal (cu modificdrile gi completdrile
ulterioare).

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne

. Carta Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi;

. Regulamentul Intern al UniversitSliiTehnice,,Gheorghe Asachi" din lagi;

. Regulamentul de Organizare gi Functionare a Universititii Tehnice "GheorgheAsachi" din lagi;

. Figele posturilor;

. SR EN ISO 9001:2015:

, sR EN tSO 1901 1 
"2011;. sR tso twA 2"2009"

. SR EN ISO 31000:2009.

7. DEFTNTTil ALE TERMENTLOR UTTLTZATT iN PROCEDURA

Nr.
crt.

Termenul Definilia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1 Operator

Orice persoand fizicd sau juridice, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritdlile publice, instituliile gi structurile teritoriale ale
acestora, care stabilegte scopul gi mijloacele de prelucrare a datelor cu
caractei personal; dacd scopul 9i mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal sunt determinate printr-un act normativ sau in baza
unui act.normativ.

2 Destinatar

Orice persoand fizicd sau juridicd, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritdtile publice, institutiile gi structurile teritoriale ale
acestora, cdreia ii sunt dezviluite date, indiferent dacd este sau nu terl;
autoritdlile publice cdrora li se comunici date in cadrul unei competente
speciale de ancheti nu vor fi considerate destinatari.

J
Prelucrarea
datelor

Orice operaliune sau set de operaliuni care se efectueazd asupra
datelor, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea ori modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, dezvdluirea cdtre te(i . prin
transmitere, diseminare sau in orice alt mod, aldturarea ori combinarea,
blocarea, $terqerea sau distruqerea.

4
Sistem de
evidenld a
datelor

Orice structuri organizatd de date, .accesibild potrivit unor criterii
determinate, indiferent dacd aceastd structurd este organizati in mod
centralizat ori descentralizat sau este repartizati dupi criterii functionale
ori oeoqrafice.
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5 Stocarea Pistrarea pe orice fel de supoft a datelor cu caracter personal culese

6 Tet

Orice persoand fizici sau juridice, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritdtile publice, instituliile gi structurile teritoriale ale
acestora, alta decAt persoana vizatd, operatorul ori persoana
imputerniciti sau persoanele care, sub autoritatea directd a operatorului
sau a persoanei imputernicite, sunt autorizate sd prelucreze date.

Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abreviere Termen abreviat

CSCIM ComiSia de Monitorizare

CEAC Comisia de Evaluare siAnalizd a Calitdtii

EGR Echipa de gestionare a Riscurilor

DEAC Departament de Evaluare g Asigurare a Calitdtii

CE Comisia de Eticd

CIRMU Centru Integrat de Resurse Manageriale Universitare

8. DESCRTEREA ACT|V|TATII

8.1 Generalitifi
8.1.1 Datele gi informatiile colectate trebuie introduse intr-o baza de date unica, la nivelul universitilii, care
sa duca la cregterea gradului de coordonare, atat interna intre diferitele compartimente functionale ale
universitatii, cat si in raport cu mediul extern.

S.l.2Caracteristicile culegerii de date 9i informalii sunt considerate a fi urmitoarele:
. Caracterul general gi cuprinzitor al datelor din cadrul universitdtii.
. Corectitudinea qi acuratelea datelor privind indicatorii de bazd ai universitdtii (numir studenli, numir

cadre didactice, etc).
o Evidentierea aspectului calitativ al indicatorilor: promovabilitate, angajabilitate, implicare in activitdli

de cercetare, evaluiri, etc.
. Corectitudinea gi acuratelda datelor oblinute din comunicarea gi chestionarea operatorilor economici

si a institu{iilor de sintezd autorizate,

8.2 Raportiri, sinteze gi binci de date
Raportul rectorului este acel document pe care universitatea are obligalia de al prezenta anual, privitor la
starea institutiei. Acest raport include cel pulin:

a) situatia financiard a universitdlii, pe surse de finantare gi tipuri de cheltuieli;
b) situalia fiecirui program de studii;
c) situalia personalului institutiei; , *.
d) rezultatele activit5lilor de cercetare;
e) situalia asigurdrii calitdlii activitdlilor din cadrul universitdtii;
f) situalia respectarii eticii universitare gi a eticii activitdtilor de cercetare;
g) situalia posturilor vacante;
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h) situatia inserfiei profesionale a absolvenlilor din promoliile precedente.

8.2.1 Raportdrile periodice pe care universitarea le elaboreaze sunt:
Nr.
crt.

Raportarea Perioada de
raportare

Compartimentul
de sintezd

Formular Data limitd a raportdrii
citre compartimentul

de sintezd
1 Raportul intern

privind calitatea
anuale CEAC Conform

metodolooie
Trim I

z Raportul de
autoevaluare

anuale DEAC Conform
metodologie

Trim I

J Raportul privind
implementarea
standardelor de
calitate

anuala CEAC Conform
metodologie

Trim I

4 Reqistrul riscurilor anuald DEAC Conform procedure Trim I

5 Raportul de
autoevaluare
institutionala

Evaluarea
periodica la

cinci ani

CEAC/DEAC Conform
metodologie

Trim I

8.2.2 Raportarile privind obiectivele universititii sunt:
- Declaratia rectorului, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;
- Declara(ia de obiective privind calitatea, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;
- Planul strategic al universitSlii, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;
- Planul strategic al facultd{ilor, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;
- Planul operational al universitatii, cu perioada de raportare anuald;
- Planul opera{ional al facultd[ilor, cu perioada de rapodare anuald.

8.2.3 Sintezele gi bincile de date pe care universitatea le elaboreazd permanent in vederea suslinerii
activitatii sale de bazd sunt rezultatul investigdrii gi comunicdrii permanente cu mediul universitar, cu mediul
preuniversitar, cu mediul economic de afaceri gi cu instituliile de la nivel central (MEN, CNR, ANC, MMIS,
etc.),. Acestea sunt:
- Sinteza comunicirii cu institutiile de la nivel central;
- Sinteza colabordrilor cu operdtorii economici - contracte de cercetare stiinlifica, dezvoltare tehnologicd,
presteri servicii;
- Protocoale de colaborare:
- Sinteze privind situatia mediului preuniversitar.

8.3 Responsabilul CIRMU
La nivelul fiecdrui compartiment al universititll - facultate / direc[ie / departament, se desemneazd un
responsabil CIRMU care are responsabilitatea aten[iondrii in cadrul compartimentului din care face parte
asupra respectdrii termenelor de raportare, completitudinei gi corectitudinei datelor furnizate.
Responsabilul CIRMU este informat permanent asupra raportdrilor pe care compartimentul din care face
parte, respectiv universitatea, are obliga(ia sd le elaboreze gi transmiti cdtre compartimentul de sintezi al

l\
universitdtii
Responsabilul CIRMU este informat permanent asupra componenlei CSCIM, EGR, a CEAC , a CE, a
pregedintilor acestora gi membrilor apartinand compartimentului din care face pade.
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8.4 Etapele procesului de colectare date gi informatii

8.4.1 lnifierea procesului de colectare date gi informafii
Modalitatea de colectare, prelucrare gi raportare a datelor poate avea un caracter permanent, ciclic-repetitiv

- trimestrial, anual, la doi ani, la sfarsit de mandat, la cinci ani - in functie de raporldrile si etapele
manageriale parcurse de universitate, sau episodic Tn funclie de solicitdrile diferitelor institulii de la nivel
central gi de control.

8.4.2 Metodete de colectare a datelor 9i informaliilor
Metodele de colectare a datelor si informatiilor sunt cantitative 9i calitative.
1. Din grupa metodelor cantitative sunt analiza evolutiei proceselor demografice, situatia invdldmdntului
preuniversitar in general gi al celui tehnic Tn special, tendinlele pro6esului de industrializare a economiei
locale si nalionale, activitatea de cercetare. Metodele statistice de gestionare a datelor sugereazi tendinla
diferitelor procese care pot deveni suportul unor politici pe care universitatea urmeazd si le adopte.

2. Metodele calitative de colectare a datelor sunt:
- interviul de grup, interviul aprofundat, observatia, vizitele la partenerii economici, chestionarul si analiza
documentelor scrise.
Compartimentele funclionale ale universitilii vor utiliza in mod unitar procedurile, standardele gi instrucliunile
de lucru astfel ?ncdt raportirile pe care universitatea este interesatd si le elaboreze, sd fie de calitate Ei

predate la termenul solicitat.

8.4.3 Banca de date
a. Datele gi informatiile colectate se vor introduce intr-o bazd de date unicd care sa permiti asigurarea unei
interoperabilitSli gi cregterea gradului de coordonare interna intre compaftimentele functionale ale universititii
si optimizarea deciziei manageriale in relalia cu mediulextern.
lnteroperabilitatea va fi asigurata de o platformd comund prin crearea unui sistem de management al

sarcinilor gi documentelor integrate.
b. Pe parcursul colectdrii de date, se utilizeazi formulare unice sau se valorifici formulare procedurate
anterior, in care se consemneazd rezultatele chestiondrii, criteriile calitative ale evaludrii, concluziile
chestionirii. Conlinutul documentelor furnizate de citre diferitele compartimente sunt recomandate in Anexa
PO.CEAC.02-Al
c. Ritmul furnizirii de citre comfrartimente a dovezilor in vederea elaboririi raportului de autoevaluare
institutionala este prezentat in Anexa PO.CEAC.02-42
d. Chestionarul propus a fi adresat operatorilor economici este prezentat in Anexa PO.CEAC.02-A3
c. Sintezele privind situatia mediului preuniversitar vor reflecta fondul uman din care universiatea isi atrage
viitorii absolvenli, cursanti, licentiali. Aceste sinteze vor pezenta:
- situalia gcolilor de unde provin admigii in anul 1 de studii universitare(orag / judet / regiune I lard | %);
- situalia liceelor/ colegiilor din oragul/ judelul lagi, din care cea a gcolilor cu profiltehnic.

8.4.4 incheierea procesului de colectare a datelor r '.
1) Comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitilii CEAC, pe baza taportdrilor intocmite gi emise in timpul
unei perioade de 1 an de zile, elaboreaza un raport anual privind activitatea de colectare de date gi informalii,
concluziile desprinse in urma acestei activitdti gi recomanddrile pe care compaftimentele functionale ale
universitatii urmeazd sd le introducd in planurile operalionale ale perioadei urmdtoare.
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2) Raportul anual al CIRMU este adus la cunogtinta tuturor beneficiarilor prin comunicare scrise Si

electronicd.

e. RESPONSABTLTTATT

9.1. Rectorul
n impune aplicarea procedurii;

I aloce resursele necesare evaluerii institulionale interne gi externe,
9.2. Comisia pentru Evaluarea giAsigurarea Calitdlii CEAC
! verifice gi avizeazd prbcedura;

! monitorizeazi aplicarea procedurii;

! elaboreazi Planul de evaluare institulionald interni;
! elaboreazd anual Rapoftul de Autoevaluare Institulionald.
9.3. DEAC
! aplicd procedura;

n indeplinesc atributiile stabilite de CEAC prin Planul de evaluare institulionali intern5.
9.4 Facultitile, DPPD, personalul didactic gi auxiliar didactic
n furnizeazd datele solicitate conform atribuliilor de serviciu, participdnd la realizarea activitililor
procedurate.

10. iNREGISTRARI
10.1. Lista de difuzare
10.2. Indicatorul aprobdrilor gi al reviziilor
10,3. inregistriri ale neconformitdlilor gi recomandirilor
10,4. RaportulAnual de Evaluare Interni
10.5. Analiza efectuate de management
10.7. Planul de evaluare institulionald internd
10.8. Rapoartele de monitorizare

Notd: aceastd procedurd (cod. PO.CEAC.O2) a fost elaboratd in cadrul proiectului Gentru integrat de
resu rse pentru managementu I u n iversita r C N FIS -F Dl-2017 -0067 CI RM U

I




