UNIVERSITATEA

DE ARTA

SI DESIGN
CLUJ-NAPOCA

MANUALUL SISTEMULUI
DE MANAGEMENT AL
CALITATII

MSMC- 01

Aprobat,

Rector
Prof.univ. dr.
RADU SOLOVASTRU

Copie controlata: [_]

Editia/revizia: 1/3 Data: 06.09.2012

Elaborat,

RMC
Ing. ANA MARIA BOCEAN

Copie necontrolata: ||

Pag.: 40 Ex.nr.: 1



oAk MANUALUL SISTEMULUI DE
$1DESIGN MANAGEMENT AL CALITATII

CLUJ-NAPOCA

MSMC - 01

Ed:1 [Rev.3

Pag. 1/40

CUPRINS
Nr. Denumire capitol
cap.
Cuprinsul si revizia MSMC
Date de identificare
Scurt istoric
1 Scop si domeniu de aplicare
2 Documente de referinta
3 Termeni si abrevieri
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4.1 Cerinte generale
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4.2.2 | Controlul MSMC
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STADIUL REVIZIILOR MSC
Nr. D ; itol Nr. Data ultimei
cap. entmire capito ed./rev revizii
Cuprinsul si revizia MSMC 1/0 04.06.2009
Date de identificare 1/0 04.06.2009
Scurt istoric 1/0 04.06.2009
1 Scop si domeniu de aplicare 1/1 01.09.2009
2 Documente de referinta 1/0 04.06.2009
3 Termeni si abrevieri 1/1 31.05.2012
4 Sistem de management al calitatii 1/0 04.06.2009
4.1 Cerinte generale 1/0 04.06.2009
4.2 | Cerinte referitoare la documentatie 1/0 04.06.2009
4.2.1 | Structura documentelor SMC 1/0 04.06.2009
4.2.2 | Controlul MSMC 1/0 04.06.2009
4.2.3 | Controlul documentelor 1/0 04.06.2009
4.2.4 | Controlul Inregistrarilor 1/0 04.06.2009
5 Responsabilitatea managementului 1/0 04.06.2009
5.1 Angajamentul managementului 1/0 04.06.2009
52 Orientare catre client 1/0 04.06.2009
53 Politica referitoare la calitate 1/0 04.06.2009
5.4 | Planificare 1/0 04.06.2009
5.4.1 | Obiectivele calitatii 1/0 04.06.2009
5.4.2 | Planificarea SMC 1/0 04.06.2009
5.5 Responsabilitate, autoritate si comunicare 1/1 06.09.2012
5.5.1 | Responsabilitate si autoritate 1/1 06.09.2012
5.5.2 | Reprezentantul managementului 1/1 06.09.2012
5.5.3 | Comunicare internd gi externa 1/1 06.09.2012
5.6. | Analiza efectuatd de management 1/0 04.06.2009
6 Managementul resurselor 1/0 04.06.2009
6.1 Asigurarea resurselor 1/0 04.06.2009
6.2 Resurse umane 1/0 04.06.2009
6.2.1 | Competentd, constientizare §i instruire 1/0 04.06.2009
6.3 Infrastructura 1/0 04.06.2009
6.4 | Mediu de lucru 1/0 04.06.2009
7 Realizarea serviciului 1/0 04.06.2009
7.1 Planificarea realizarii serviciului 1/0 04.06.2009
7.2 | Procese referitoare la relatia cu clientul 1/0 04.06.2009
7.2.1 | Determinarea ceintelor referitoare la serviciu si analiza 1/0 04.06.2009
cerintelor referitoare la serviciu
7.2.2 | Comunicarea cu clientul 1/0 04.06.2009
7.3 Proiectare si dezvoltare 1/1 01.09.2009
7.4 | Aprovizionarea 1/0 04.06.2009
7.5.1 | Controlul furnizarii serviciului 1/0 04.06.2009
7.5.2 | Validarea furnizirii serviciului 1/1 01.09.2009
7.5.3 | Identificarea si trasabilitatea 1/0 04.06.2009
7.5.4 | Pastrarea produsului 1/0 04.06.2009
7.6 | Controlul echipamentelor de mésurare i monitorizare 1/0 04.06.2009
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8 Managementul proceselor de maisurare, analizi si 1/0 04.06.2009
imbunititire
8.1 Generalitati 1/0 04.06.2009
8.2 Monitorizare si masurare 1/0 04.06.2009
8.2.1 | Evaluarea satisfactiei clientilor 1/0 04.06.2009
8.2.2 | Audituri interne 1/0 04.06.2009
8.2.3 | Masurarea si monitorizarea proceselor 1/0 04.06.2009
8.2.4 | Masurarea si monitorizarea produselor/serviciilor 1/0 04.06.2009
8.3 | Controlul neconformitatilor 1/0 04.06.2009
8.4 Analiza datelor 1/0 04.06.2009
8.5 | Imbunatatire 1/0 04.06.2009
8.5.1 | Imbunatatirea continui a SMC 1/0 04.06.2009
8.5.2 | Actiuni corective si preventive 1/0 04.06.2009
9 Anexe 1/0 04.06.2009
Anexa 1- Harta proceselor SMC 1/0 04.06.2009
Anexa 2- Organigrama 1/1 31.05.2012
Anexa 3- Lista procedurilor de sistem si de proces 1/0 04.06.2009
Anexa 4- Declaratia Rectorului privind politica de calitate 1/1 31.05.2012
MSMC 01 1/2 06.09.2012
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LISTA DE CONTROL AL REVIZIILOR MSMC

Nr. cap./ Pag. Data rev. Obiectul reviziei

ed/ subcap rev.

rev rev.

1/0 - - 04.06.2009 | - emitere initiala

/1 | 1,7.3,7.5.2 | 827,30 | 01.09.2009 | - revizie la modificare justificari excluderi aferente
clauzei 7

1/2 3,5.5 10,17-26 | 31.05.2012 | - revizie in urma modificarii legislatiei in vigoare

1/3 3,5.5 10,17-26 | 06.09.2012 | - revizie In urma modificérii Cartei universitatii
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DATE DE IDENTIFICARE:

Denumire : Universitatea de Arta si Design din Cluj-Napoca

Adresa  : Piata Unirii nr. 31, Cluj - Napoca

Nr.crt. Adresa

Felul activitatii

1. CLUJ-NAPOCA
Str. Aleea Parcului, nr. 2

Facultatea de Arte Plastice
Specializarea Arte plastice (Picturd)

2. CLUJ-NAPOCA
Str. Aurel Vlaicunr. 17 - 19

Facultatea de Arte Plastice
Specializarea Arte plastice (Sculpturd)
Specializarea Ceramica-Sticla-Metal
Specializarea Arte textile-design textil
Specializarea Moda-design vestimentar

CLUJ NAPOCA
Str. Piata Unirii,nr.31

Facultatea Arte Plastice
Specializarea Arte plastice (Graficd)
Rectorat

Directia Generald Administrativi

4. CLUJ NAPOCA
Str. Observatorului, Bl. OS3

Facultatea Arte Plastice
Specializarea Arte plastice (Fotografie-Videoprocesarea
computerizatd a imaginii)

5. CLUJ NAPOCA
Str. Alex.Vaida Voievod, nr.6

Facultatea de Arte Plastice
Specializarea Pedagogia artelor plastice si decorative
Specializarea Conservare si Restaurare

6. CLUJ NAPOCA
Str. Roosevelt, nr.8

Facultatea de Arte Decorative si Design
Specializarea Design

7. CLUJ NAPOCA/Casa Matei
Str. Matei Corvin, nr.6

Facultatea de Ate Decorative si Design
Departamentul de Discipline Teoretice si Pedagogice

8. CLUJ NAPOCA
Str. Albac, nr. 21
Str. Alex.Vaida Voievod, nr.6

Directia Generalid Administrativa
Camine studentesti

9. Casa de creatie Sutu
Casa de creatie Belis

Case de Creatie

Telefon
Fax

: +40-264-591.577/Rectorat
: +40-264-592.890/Rectorat

PREZENTAREA UNIVERSITA TII:

Prima scoald de arta din tara a fost Intemeiatd in secolul al XVIII-lea la Cluj, in anul 1781. Premergétoare

acesteia pot fi considerate, ca prime forme de Invatamant cu caracter artistic, scolile
de iconari si pictori de biserici ca cele de la Nicula, Laz, Fagaras.

Unirea Transilvaniei cu Romania (1 decembrie 1918), a avut consecinte benefice si pentru invatamantul
artistic. O datd cu intemeierea Universitdtii Daciei Superioare (1919) din Cluj, Consiliul Dirigent a planuit si o
scoala de “belle arte”. Proiectul se va finaliza la 15 noiembrie 1925 prin infiintarea Scolii de Arte Frumoase, care
isi va deschide portile in ianuarie 1926, avand in componentd doua sectii: picturd si sculptura. Scoala va parcurge
mai multe faze, prima fiind cuprinsa intre 1926-1933, urmata de etapa timisoreana — cauzata de cel de-al doilea
razboi mondial. Primul director al scolii a fost profesorul Alexandru Popp, afirmat in cercul profesoral al Scolii
de Arte Decorative de la Budapesta, urmat de pictorii Pericle Capidan, Catul Bogdan, Anastase Demian si de
sculptorii Eugen Pascu si Romul Ladea. Profesorul Victor Papilian indruma disciplina de anatomie artistica, iar
Coriolan Petran istoria artei. Estetica si istoria naturii erau conduse de Emil Isac, inspector general al artelor din
Transilvania. Atanase Popa indruma cursurile de perspectiva si geometrie. Pedagogia a beneficiat si ea de
prezenta a doua mari personalitati: Gh. Bogdan Duica si Liviu Rusu.
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Revenirea la Cluj a scolii dateaza din 1950. Denumirea scolii devine Institutul de Arte Plastice “loan
Andreescu”, dobandind o excelenta reputatie nationald prin intermediul unor profesori si absolventi de marca, ce
au contribuit la prestigiul artei moderne si contemporane romanesti. Aurel Ciupe, Romul Ladea, Kos Andras,
Andrassy Zoltan, Abodi Nagy Béla, Daniel Popescu, Feszt Ladislau, Petre Abrudan, Paul Sima etc.

UAD Etapa recenti

In anul 1990 denumirea institutiei se schimba in Academia de Arte Vizuale “loan Andreescu”, pentru ca in
2001 si devind Universitatea de Artd si Design (UAD) din Cluj. In prezent UAD beneficiaza de un corp
profesoral consolidat in ultimii ani cu multi artisti tineri si de un bun prestigiu national si international. Procesul
de compatibilizare a structurii de invatdmant, a curriculei si managementului universitar cu cele ale institutiilor
similare europene a condus la largirea ariei specializarilor studiate prin infiintarea sectiilor Foto-Video-Procesare
computerizatd a imaginii, Pedagogia Artei, Pictura muralda — Conservare-Restaurare, care se adauga celor
traditionale: Pictura, Sculptura, Grafica, Ceramica-Sticld-Metal, Arte Textile, Design.

Universitatea de Artd si Design din Cluj — Napoca este o institutie de invatamant superior acreditatd de
citre C.N.E.A.A. din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii din Romania. In cadrul UAD Cluj -Napoca a
functionat si invatamantul superior de scurta duratd in colegiile de la Bistrita si Sighisoara.

Structura Universitatii
Universitatea de Arta si Design din Cluj-Napoca este o comunitate academic formata din cadre didactice,

cercetatori, studenti, personal tehnic si administrativ.Universitatea isi stabileste propria structurd in conformitate
cu prevederile legii, cu interesele invatdmantului, cercetrii si societatii, cu bugetul de care dispune.Universitatea
are in structura:
- douad facultati: - Facultatea de Arte Plastice;

- Facultatea de Arte Decorative si Design;

- Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic.

Facultatea este unitatea functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studii.

Orice facultate se infiinteaza, se organizeaza sau se desfiinteaza la propunerea si cu aprobarea senatului
universitar, prin hotdrare a Guvernului privind structura institutiilor de invatamant superior, initiatd anual de
Ministerul Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului. O facultate poate include unul sau mai multe
departamente, scoli doctorale, scoli postuniversitare si extensii universitare care sunt responsabile de organizarea
programelor de studii pe tipuri si cicluri de studii universitare.
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1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE

SCOP:

Prin MSMC, demonstreaza ca:

SMC implementat in conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008 este documentat,
mentinut $i Imbunatatit continuu;

asigurd conformitatea cu politica SMC;

furnizeaza consecvent servicii care sd satisfacd cerintele privind calitatea, cerintele clientilor si cerintele
reglementarilor in vigoare;

urméreste sd creascd satisfactia clientilor prin procesele de Imbunatitire continud §i prin asigurarea
conformitdtii cu cerintele clientului si cu cele ale reglementérilor in vigoare.

vV VVYV VY

DOMENIUL DE APLICARE:
In cadrul SMC al UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA sunt incluse procese
aferente activititilor de furnizare de servicii:
- Activitdti de invdtamdnt universitar pentru ciclurile de studii de licentd,masterat si doctorat in domeniul
Arte vizuale.
- Activitdti de pregdtire §i perfectionare a personalului didactic.
- Activitati de cercetare stiintificd.
- Activitdti de formare continud in domeniul Arte vizuale .

Corelat cu cerintele SR EN ISO 9001:2008, in tabelul urméator este prezentatd justificarea excluderilor
aferente clauzei 7. Aceste excluderi nu influenteazi abilitatea UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN
CLUJ-NAPOCA sau responsabilitatea de a furniza un serviciu care sa satisfacd cerintele clientului si alte
reglementari aplicabile.

Clauza
SR EN ISO Excludere Justificare
9001:2008
] | UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA nu
7.3 Proiectare §i | desfigoar procese de proiectare a serviciilor furnizate, acestea
dezvoltare desfagurndu-se pe baza reglementirilor §i normelor aplicabile in vigoare.
UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA
752 Validarea nu furnizeaza servicii care nu pot fi masurate sau monitorizate ulterior si
- proceselor in consecintd, deficientele sd devind evidente numai dupa ce serviciul a
fost furnizat.

Clauzele precizate la excludere nu sunt aplicabile, dar in situatia in care aceastea vor deveni aplicabile,
UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ NAPOCA le va include in cadrul SMC.

MSMC este aprobat de citre conducerea UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ NAPOCA,
iar aplicarea acestuia este o cerinta obligatorie pentru toate procesele din cadrul SMC.

MSMC este folosit in:
> scopuri interne pentru informarea si instruirea personalului;
> scopuri externe pentru a fi difuzat organismelor de certificare ,clientilor si celorlalte parti interesate.
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2. DOCUMENTE DE REFERINTA
» SR EN ISO 9001:2008- Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
» SR EN ISO 9000:2006- Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.
» SR EN ISO 9004:2001- Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantei.

» SR EN ISO 19011:2003-Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau de
mediu.

» SR ISO/TR 10013:2003-Linii directoare pentru documentatia sistemului de management al calitatii.

» SR ISO IWA 2:2009-Sisteme de management al calitatii.. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001:2008 n domeniul educatiei.

» SR ENISO 9004-4+ A1:1998- Managementul calitatii si elemente ale sistemului calititii. Partea 4: Ghid
pentru Imbundtétirea calitatii.

» SR ISO/ TR 10015:2000-Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire.

» SR ISO 10005:1999-Managementul calitatii. Ghid pentru planurile calitatii.

» SR ENISO 10002:2005-Managementul calitatii. Satisfactia clientului. Linii directoare pentru tratarea
reclamatiilor in cadrul organizatiilor.

> SR ISO/TR 10017:2005-Indrumari referitoare la utilizarea tehnicilor statistice pentru IS0 9001:2000.

» SR ISO 10001:2008-Managementul calitatii. Satisfactia clientului. Linii directoare pentru coduri de
conduita 1n organizatii.

» SR ISO 10002:2005-Managementul calitatii. Satisfactia clientului. Linii directoare pentru tratarea
reclamatiilor in cadrul organizatiilor.

» SR ISO 10003:2008-Managementul calitatii. Satisfactia clientului. Linii directoare pentru solutionarea
litigiilor in afara organizatiilor.

» Legi, reglementiri, normative, standarde specifice domeniului conform Listei documentelor in
vigoare.

3. TERMINOLOGIE

Pentru implementarea SMC se aplica termentii si definitiile din standardele SR EN ISO
9000:2006.

Pe langa termenii recomandati de documentatia de referintd, prezentul Manual al calitétii adopta definitii
specifice pentru produs si client, prin adaptarea conceptelor fundamentale din managementul calitatii la
invatamantul superior:

Produsul universitatii este dat de COMPETENTELE UNIVERSITARE asimilate de catre studenti in
urma procesului de invdtamant, derulat conform planurilor de invatamant si a fiselor specializarilor si
disciplinelor.

Clientul universititii este SOCIETATEA, reprezentata prin institutiile guvernamentale centrale sau ale
administratiei locale, firme, institutii specializate in gestiunea formei de muncd si in ultimd instantd -
contribuabilii.

Studentii sunt purtatori ai cerintelor clientului dar i ai produsului universitatii: ei au asteptéri proprii in
ceea ce priveste pregatirea profesionald, iar ca participanti la procesul de invatamant achizitioneaza cunostinte si
deprinderi care formeaza competentele profesionale.

Studentii sunt parteneri ai universitatii care actioneaza impreuna pentru realizarea produsului final —
competenta profesionala certificatd prin diploma universitara. In acest context ei participa la toate activitatile
privind imbunatatirea continud a calitatii proceselor, pentru satisfacerea cerintelor societatii.
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ABREVIERI:

1. R = Rector

2. PS = Presedintele Senatului

3. PR = Prorector

4. D = Decan

5. PD = Prodecan

6. DD = Director Departament

7. DGA = Director General Administrativ

8. DPPD = Departamentul de pregétire a personalului didactic

9. FAP = Facultatea de Arte Plastice

10. FADD = Facultatea de Arte Decorative si Design

11. PAC = Propunere de angajare a unei cheltuieli

12.  CFP = Control financiar preventiv

13. PC = Personal contabilitate

14. B = Biblioteca

15. RIR = Registru inventar reviste

16. RIC = Registru inventar carti

17. RIIC = Registru intrare-iesire a corespondentei

18. SB = Serviciul Biblioteca

19. DPS = Discipline/programe de studiu

20. SS = Secretar Sef UAD

21. DE = Director economic

22.  SSCC = Sef serviciu Centru Comunicatii

23. Al = Audit Intern

24. ] = Jurist

25. E = Economist

26. RMC = Reprezentantul Conducerii cu managementul calitatii

27. SMC = Sistem de Management al Calitatii

28. PS = Procedura de Sistem

29. PP = Procedura de Proces

30. MSMC = Manualul Sistemului de Management al calitatii

31.  Rproc = Responsabil de proces

32. RA = Responsabil Activitate

33. FP = Fisa de Post

34. PL = Procedurd de lucru

35. 1L = Instructiune de lucru

36. GS = Ghid de studiu

37. RAC/RAP = Fisa/Raport de Actiuni Corective/Preventive

38. PMO = Program de Monitorizare Obiective

39. ROF = Regulament de Organizare si Functionare

40. A = Acreditat

41. BAS = Birou acte studii

42. CA = Consiliul de administratie

43. M = programul de studii universitare de master

44. ECTS = European credit transfer system (sistemul european de transfer al creditelor)

45. HCF = Hotérare a Consiliului Facultatii

46. HCA = Hotarare a Consiliului de administratie

47. HG = Hotérare a Guvernului

48. HS = Hotarare a senatului

49. MECTS = Ministerul Educatiei,Cercetarii, Tineretului si Sportului

50. OM = Ordinul ministrului

51. UAD  =Universitatea de Arta si Design din Cluj-Napoca
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4. SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

4.1.1 GENERALITATI

SMC din cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA este stabilit,
documentat, implementat, mentinut i imbunatatit continuu in conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO
9001:2008.
In cadrul SMC al UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA:

> s-au identificat toate procesele necesare functiondrii SMC, Anexa 1 -Harta SMC Asa cum rezultd din
harta, procesele incluse in SMC sunt structurate in 4 categorii:
e procese de management - PM
e procese principale - PP
e procese auxiliare - PA
e procese de masurare, analiza si imbunatatire - PI

> prin procedurile SMC s-a stabilit succesiunea si interactiunea intre procesele incluse in SMC. Astfel, in
fiecare procedura de sistem, elaborata ca descriere de proces, sunt precizate:
e iesirile din procesele din amonte care sunt intréri in procesul descris de procedura
e iesirile din procesul descris de procedura care sunt intréri in procesele din aval
> prin documentele SMC s-au stabilit criteriile si metodele necesare pentru a se asigura ca desfasurarea si
controlul proceselor sunt eficace
> sunt asigurate resursele necesare pentru a sustine desfasurarea si monitorizarea proceselor
> pentru imbunatatirea continua a SMC:
e s-a stabilit ciclul P-D-C-A pentru SMC, astfel, corelat cu structurarea proceselor incluse in SMC,
cele 4 categorii de procese s-au incadrat in etapele de Planificare-Desfisurare-Verificare-
imbunatitire (PDCA provine din initialele din limba engleza Plan-Do-Check-Act)

procese de management - PM oth—————1 Planificare p
procese principale - PP o

o ————— D rar
procese auxiliare - PA oo G0 D
procese de masurare, analiza si othe————| Verificare si C, A
imbunatatire - PI imbundtdtire

e s-au stabilit obiective specifice ale calitatii, conform Cartei Universitatii
e s-a stabilit ciclul P-D-C-A pentru fiecare proces inclus in SMC, astfel din descrierea de proces
rezulta etapele de Planiﬁcare—Desfésurare—\/eriﬁcare—imbunéti‘gire
e toate procesele sunt monitorizate, masurate si analizate
> sunt implementate actiuni necesare pentru a realiza obiectivele stabilite si imbunatatirea continua a
proceselor

4.1.2 CONTROLUL PROCESELOR EXTERNE

In cadrul SMC al UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-au identificat toate
procesele externe, respectiv procesele care se desfisoard de catre firme terte care presupun furnizarea unui
serviciu si care poate influenta conformitatea furnizarii serviciului cu cerintele specificate. In cadrul
UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de control al unor astfel
de procese.
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-identificarea proceselor externe 1] | e— Planificare — gﬂtg
-emiterea cererii de ofertd
-evaluarea §i selectia furnizorilor de servicii 5
-emiterea comenzii/ incheierea contractului n——">  Desfasurare
-instruirea personalului care executd/ presteazd serviciul
-executia/nrestarea serviciului
: . - Verificare si
-receptia executiei/prestarii serviciului B > imbundtitire

Inregistrarile aferente procesului de control a proceselor externe sunt mentinute in conformitate cu

proceduri documentate.

Procesul de control al proceselor externe identificate in cadrul SMC, precum si responsabilititile aferente

acestui proces sunt reglementate printr-o procedurd documentata:

PP 06 — Achizitii

4.2. CERINTE REFERITOARE LA DOCUMENTATIE

4.2.1 STRUCTURA DOCUMENTELOR SMC

sunt:
>

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA documentele incluse in SMC

Documente specifice SMC:
Manualul Sistemului de Management al Calitatii - MSMC
Proceduri de sistem - PS, Anexa 3
Proceduri de proces - PP, Anexa 3
Harta SMC, Anexa 1
Declaratia Rectorului privind politica de calitate, Anexa 4
e Hotarari ale Senatului universitatii
Documente organizatorice:
e Organigrama SMC, Anexa 2
¢ Fise de post -FP
Documente tehnice:
e Proceduri de lucru - PL
e Instructiuni de lucru - IL
e Regulamente — ROF/RI/R...
e Ghiduri de Studiu — GS
Documente externe:
e Documentatii tehnice suport (carti de specialitate, cataloage de produse, prospecte, reviste de
specialitate, etc.)
e Reglementdri (standarde, acte normative, legi, ordonante, hotarari, norme departamentale, etc.)
Inregistriri ale SMC - solicitate de standardul SR EN ISO 9001:2008
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4.2.2. MANUALUL SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

MSMC este un document managerial, care:

>
>

defineste politica privind calitatea -Declaratia Rectorului privind politica de calitate.

prezintd organizarea SMC, precum si autoritatea si responsabilitatea functiilor implicate in implementarea,
mentinerea si imbunatitirea continua a SMC

descrie SMC si prezintd domeniul de aplicare a SMC
prezinti toate procesele incluse in SMC si interactiunea intre acestea

descrie practicile si metodele folosite pentru a asigura continuu obtinerea calitatii specificate pentru
produse, corelate cu procedurile documentate incluse in SMC.

Controlul MSMC:

VVVVYVY VVVVYVY VYV

\4

este elaborat de personal autorizat in conformitate cu cerintele SR ISO/TR 10013:2003.

se identifica prin informatiile de pe pagina de garda si din cartusul prevazut la partea superioard a fiecérei
pagini.

este verificat si aprobat de personal autorizat.

se emite 1n original.

copiile pot fi emise sub forma de: copie controlata si/sau copie necontrolata.

copiile controlate fac obiectul reviziilor.

copiile necontrolate nu fac obiectul reviziilor ulterioare emiterii acestora, au caracter informativ si sunt
pregitite special in eventualitatea unor audituri, intlniri, vizite.
copiile controlate au numerotare independenta fatd de copiile necontrolate.
originalul MSMC se pastreaza la RMC.
copiile controlate si cele necontrolate ale MSMC sunt difuzate conform Listei de difuzare.
este emis initial in editie 1 si revizie 0.
in cadrul unei editii se pot efectuate modificari ca urmare a:
- unor legi noi si/ sau modificari in standardele sau normele pe baza cdrora s-a implementat SMC;
- schimbdrilor in structura organizatoricd;,
- necesitdtii de imbundtdtire SMC;
- cerintelor intemeiate ale pdrtilor interesate.
dupd un numéar de max. 5 revizii in cadrul unei editii sau atunci cand se schimbd radical structura
manualului, se trece la 0 noud editie. Toate capitolele noii editii sunt emise initial in revizie 0.
la revizia MSMC sunt respectate aceleasi reguli stabilite pentru elaborare, aprobare, emitere si difuzare.
in cadrul unei revizii modificarile sunt evidentiate prin:
- cresterea numdrului reviziei in cartusul fiecdrei pagini a capitolului/subcapitolului revizuit;
- modificarile sunt indicate de o linie verticald in marginea din stanga;
- evidentierea tuturor modificarilor in Lista de control al reviziilor;
- cresterea numdrului reviziei MSMC.
numarul reviziei MSMC, reprezintd numarul ultimei interventii efectuate in cadrul MSMC si este evidentiat
pe pagina de garda a MSMC.
la fiecare revizie se modifica si pagina de gardd a MSMC, obtinandu-se aceleasi semnaturi si aprobari ca si
initial.
in momentul difuzarii noii revizii, se retrage de la utilizatori editia revizuita si se inlocuieste cu ultima revizie
a acestuia. Originalele modificate sunt inscriptionate “ANULAT” si sunt pastrate pe o perioada de 3 ani.
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4.2.3 CONTROLUL DOCUMENTELOR

in cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de control
al tuturor documentelor SMC.

Descrierea procesului de control al documentelor SMC:

Stabilirea docuﬁnentelor lle—— Planificare
U

-Codificarea documentelor
-Elaborarea documentelor
-Aprobarea documentelor
-Difuzarea documentelor
)  — 5

—E\fden,la documentelor pe DESEEe
-Utilizarea documentelor
-Arhivarea documentelor

L . Verificare si
-Revizia si modificarea documentelor i —— " J o .’?
imbundatditire

Inregistrarile aferente procesului de control al documentelor sunt mentinute in conformitate cu proceduri
documentate.

Procesul de control al documentelor SMC, precum si responsabilitatile aferente acestui proces sunt reglementate
prin urmatoarele proceduri documentate:

PS 01 - Controlul documentelor
PP 01 - Elaborarea documentelor

4.2.4 CONTROLUL iNREGISTRARILOR
In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA S$I DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de control

al tuturor inregistrarilor SMC, formulare tipizate, registre, procese verbale, rapoarte, analize.
Descrierea procesului de control al inregistririlor SMC:

-Identificarea inregistrarilor ho————

I

-Codificarea formularelor

ili i jstrcri L Desfisurare
-Utilizarea inregistrarilor ] — sfds

-Evidenta si arhivarea inregistrarilor

[

-Controlul inregistrarilor hnOor———— —— Verificare si

imbunatdtire

Planificare

Inregistrarile aferente procesului de control al inregistrarilor sunt mentinute in conformitate cu proceduri
documentate.

Procesul de control al Inregistrarilor SMC, precum si responsabilitétile aferente acestui proces sunt
reglementate printr-o procedura documentata:

PS 02 - Controlul inregistrdarilor
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S. RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

5.1. ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUI

Managementul de la cel mai inalt nivel al UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA
este implicat in implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a SMC prin:
comunicarea in cadrul organizatiei a importantei cerintelor clientilor si ale altor parti interesate, precum si
a cerintelor legale si a altor reglementari aplicabile;
stabilirea i comunicarea Politicii -Declaratia Rectorului privind politica de calitate si a obiectivelor
generale ale calitétii;
implicarea in stabilirea obiectivelor specifice ale calitatii, precum si urmérirea atingerii lor;
conducerea analizelor efectuate de management in scopul analizei proceselor si a eficacitatii SMC;
asigurarea resurselor necesare pentru realizarea obiectivelor stabilite;
stabilirea masurilor de imbunétatire continud a proceselor si a SMC.

VVVY VY

5.2. ORIENTAREA CATRE CLIENT

Managementul la cel mai inalt nivel se preocupa permanent de satisfacerea cerintelor clientilor prin
identificarea cerintelor clientului, controlul procesului principal pentru a se asigura ca cerintele clientului sunt
satisfacute. Satisfactia clientului este permanent monitorizata in cadrul proceselor de masurare.

5.3. POLITICA REFERITOARE LA CALITATE
Prin emiterea politicii SMC - Declaratia Rectorului privind politica de -calitate, conducerea
UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA a stabilit liniile directoare pentru
managementul calititii. In anexa 4 este prezentata Declaratia Rectorului privind politica de calitate .
La stabilirea politicii SMC- Declaratia Rectorului privind politica de calitate, conducerea
UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a asigurat ca aceasta politica este:
> adecvata scopului organizatiei;
> include un angajament pentru satisfacerea cerintelor clientilor si ale celorlalte parti interesate, precum si
pentru imbunatétirea continua a SMC;
> include un angajament de conformare cu legislatia in vigoare ;
> asigura cadrul pentru stabilirea obiectivelor generale si a obiectivelor specifice ale calitatii.
Politica SMC- Declaratia Rectorului privind politica de calitate este semnatd de catre Rector, care isi
asuma responsabilitatea realizarii tuturor obiectivelor.
Politica SMC- Declaratia Rectorului privind politica de calitate este comunicata tuturor angajatilor si este
analizata periodic in ceea ce priveste gradul de adecvare.
Toti angajatii sunt instruiti cu privire la continutul politicii SMC, pentru a cunoaste si intelege
angajamentul conducerii si obiectivele declarate prin politica.
Reprezentantul managementului are responsabilitatea si autoritatea verificarii cunoasterii,
implementarii si mentinerii politicii in domeniul calitatii la toate nivelurile ale companiei.
Pentru atingerea obiectivelor sale privind calitatea UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN
CLUJ-NAPOCA mentine un sistem de management al calitatii in conformitate cu cerintele standardului SR EN
ISO 9001:2008.

5.4. PLANIFICARE

5.4.1 OBIECTIVELE CALITATII

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ NAPOCA s-au stabilit obiectivele calitatii
la toate nivelurile relevante ale organizatiei.
Obiectivele generale ale calitétii sunt cuprinse in Declaratia Rectorului privind politica de calitate.
Obiectivele specifice ale calitatii sunt cuprinse in Carta Universitatii. La stabilirea obiectivelor specifice ale
calitatii se are in vedere ca acestea:
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» sa fie corelate cu obiectivele generale din Declaratia Rectorului privind politica de calitate;
» sa fie realizabile si masurabile;

» sd tind cont de constatari relevante ale analizelor efectuate de conducere;

» sd asigure imbunatatirea continud a SMC;

Descrierea procesului de stabilire a obiectivelor calititii : —>,

' -stabilirea proceselor incluse in SMC IJE'

-stabilirea obiectivelor generale

-stabilira obiectivelor specifice ale calitatii(obiective de proces) =
S o L e ryons I} Desfisurare

-elaborarea Cartei Universitdtii (stabilire indicatori mdsurabili, mdsuri de

realizare, resurse necesare, responsabilitdti si termene de realizare a obiectivelor

specifice)

Harta SMC

Planificare

-verificarea eficacitdtii obiectivelor
-actualizarea Cartei Universitdtii

I} — Verificare si

imbundtdtire

Inregistrarile aferente procesului de stabilire a obiectivelor calitatii sunt mentinute in conformitate cu
proceduri documentate.

Procesul de stabilire a obiectivelor calitatii, precum si responsabilititile aferente acestui proces sunt
reglementate printr-o procedurd documentata:

PP 02 - Stabilirea si Monitorizarea Obiectivelor Calitdtii

5.4.2. PLANIFICAREA SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

Planificarea sistemului de management al calitatii are in vedere modul in care sunt indeplinite politica,
obiectivele In domeniul catitatii, dacé sunt alocate resursele necesare, daca este asigurata identificarea, definirea
si realizarea proceselor, pentru realizarea obiectivelor, dacd integritatea sistemului este mentinutd atunci cand au
loc schimbari, daca este elaboratd documentatia necesara.

In scopul satisfacerii conditiilor specificate in considerare urmatoarele activitati:
e planificarea obiectivelor specifice de calitate;
programarea si efectuarea auditurilor interne;
programarea instruirilor;
planificarea analizelor efectuate de management;
identificarea si asigurarea proceselor, resurselor si a competentelor necesare realizarii calitatii cerute;
elaborarea de proceduri documentate compatibile cu procesul de realizare servicii;
efectuarea de analize si inspectii adecvate in diferitele faze ale realizarii furnizarii serviciului;
stabilirea criteriilor de acceptare a unui anumit serviciu;
mentinerea de inregistrari prin care sa fie aduse dovezi obiective asupra modului de realizare a calitatii
cerute.
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5.5. RESPONSABILITATE, AUTORITATE SI COMUNICARE

5.5.1. RESPONSABILITATE SI AUTORITATE
Organigrama SMC din cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA este
prezentatd in Anexa 2.

Structurile de conducere sunt stabilite conform Legii educatiei nationale nr. 1 din ianuarie 2011, privind:
senatul universitar, consiliul facultatii, consiliul departamentului, etc. Prin Carta universitara se pot infiinta si alte
organisme colective specializate, In conformitate cu legislatia in vigoare.

Structurile si functiile de conducere din institutia de Invatamant superior sunt alese prin vot secret pe o
perioada de 4 ani, conform Cartei universitare si in conditiile legii. Cadrele didactice, din aceste structuri si
functii, sunt titulari pe posturi in cadrul Universitatii de Arta si Design din Cluj — Napoca, cu exceptiile
prevazute de legislatia in vigoare.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL UNIVERSITATII

Consiliul de administratie este constituit din rector, prorectori, decani, directorul general administrativ si un
reprezentant al studentilor, ales de cétre acestia in baza unei metodologii proprii, aprobate de senat.

Consiliul de administratie al universitdtii asigurd, sub conducerea rectorului, conducerea operativa a
universitatii si aplica deciziile strategice ale senatului universitar

De asemenea, consiliul de administratie:
a) stabileste in termeni operationali bugetul institutional;
b) aproba executia bugetara si bilantul anual;
c) aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;
d) avizeaza propunerile de programe noi de studii i formuleaza propuneri cétre senatul universitar de terminare
a acelor programe de studii care nu se mai incadreaza in misiunea universitatii sau care sunt ineficiente academic
si financiar;
e) aproba operatiunile financiare care depasesc plafoanele stabilite de senatul universitar;
f) propune senatului universitar strategii ale universitatii pe termen lung si mediu si politici pe domenii de interes
ale universitatii;
g) organizeaza concursul pentru ocuparea postului de director general administrativ;
h) propune senatului acordarea anului sabatic;
1) propune structura si componenta comisiei de etica universitara;
J) asigurd aducerea la indeplinire a hotérarilor senatului;
k) propune senatului formatiunile de studiu si dimensiunile acestora, cu respectarea standardelor de eficienta si
asigurarea calitatii;
1) avizeaza propunerile facute de catre rector privind repetarea examenului medical complet al angajatilor;
m) Inainteaza senatului, spre aprobare, propunerile consiliilor facultatilor privind conditiile de desfasurare a
examenelor de admitere, planurile de invatamant, cifra de scolarizare pentru viitorul an universitar si
metodologia pentru examenele de finalizare a studiilor universitare de licenta, master;
n) aproba deplasarile in tard si stridindtate a membrilor comunitétii universitare in timpul desfasurarii procesului
de invatamant, precum si ale personalului didactic auxiliar si administrativ, dispundnd masurile necesare pentru
derularea in bune conditii a procesului didactic sau administrativ;
0) ia decizii operationale cu privire la achizitii si investitii, cu exceptia situatiilor in care legislatia in vigoare
prevede altele;
p) propune senatului, spre aprobare, criteriile specifice de acordare a burselor pentru studenti, precum si
cuantumul acestora;
r) aproba transferul studentilor, in cadrul universitétii, de la o facultate la alta, ori de la alte universitati;
s) aproba premieri ale salariatilor universitatii;
s) propune conferirea titlurilor de Doctor Honoris Causa, profesor emerit si a calitdtii de membru al comunitatii
universitare;
t) elaboreaza metodologii cu privire la evaluarea periodica a rezultatelor si performantelor personalului didactic
si de cercetare din universitate;
t) propune senatului sanctionarea unor membri ai personalului universitatii;
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v) propune taxe si penalitdti pentru intarzierea la plata taxelor pentru: depésirea duratei de scolarizare prevazute
de lege, admiteri, inmatriculdri, reinmatriculdri, repetarea examenelor si a altor forme de verificare, care
depdsesc prevederile planului de invatimant;

X) propune scutirea de la plata unor taxe, penalititi sau alte sume datorate universitatii, cu respectarea
prevederilor legale;

z) indeplineste alte atributii stabilite de senatul universitar, conform legii.

Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o datd pe lund, sau de cate ori este nevoie, la convocarea
rectorului sau a 1/3 dintre membrii sai.

La sedintele consiliului de administratie pot participa fara drept de vot, invitati ai rectorului.

SENATUL

Senatul universitatii reprezintd comunitatea universitara si este cel mai inalt for de decizie si deliberare la
nivelul institutiei. Acestuia 1i revine responsabilitatea pentru elaborarea coerentd a strategiei generale de
dezvoltare a universitatii, precum si pentru punerea ei eficienta in aplicare.

Senatul universitar este compus din 75% personal didactic si de cercetare si din 25% reprezentanti ai
studentilor. Toti membri senatului universitar, fara exceptie, vor fi stabiliti prin votul universal, direct si secret al
tuturor cadrelor didactice si cercetdtorilor titulari, respectiv al tuturor studentilor. Fiecare facultate va avea
reprezentanti in senatul universitar, pe cote-parti de reprezentare stipulate in prezenta Carta.

Senatul universitar 1si alege, prin vot secret, un presedinte care conduce sedintele senatului universitar si
reprezintd senatul universitar in raporturile cu rectorul.

Senatul universitar controleaza prin comisii de specialitate activitatea conducerii executive a universitatii si
a consiliului de administratie. Rapoartele de monitorizare si de control sunt prezentate periodic si discutate in
senatul universitar, stdnd la baza rezolutiilor senatului universitar.

Senatul 1n exercitiu are obligatia sd organizeze, cu minimum sase luni inainte de expirarea mandatului sau,
referendumul privind stabilirea modalitatii de desemnare a rectorului, sa elaboreze si s aprobe metodologia
privind alegerea structurilor universitare de conducere si ocuparea functiilor de conducere.

Finalizarea proceselor de alegeri trebuie facuta inainte de expirarea mandatului in curs al senatului
universitar.

Reprezentantii senatului sunt alesi prin vot direct al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din
cadrul facultétilor. Cota de reprezentare este de 1 reprezentant in Senat la 3 cadre didactice/departament, cu
respectarea reprezentarii obligatorii a fiecdruia dintre colectivele didactice care 1si desfasoara activitatea in cadrul
uneia dintre specializérile de mai jos:

- Arte plastice (Picturad)

- Arte plastice (Sculpturd)

- Arte plastice (Grafica)

- Arte plastice (Fotografie — videoprocesarea computerizata a imaginii)

- Conservare i restaurare

- Pedagogia artelor plastice si decorative

- Ceramica-— sticld-metal

- Arte textile — design textil si Arte decorative (moda — design vestimentar)

- Design

Departamentul de discipline teoretice si pedagogice este reprezentat in Senat conform cotei de reprezentare
de 11a3.

Organizatia studenteasca, legal constituitd, reprezentativa la nivelul universitatii, poate avea un delegat de
drept in Senat, cuprins in proportia de 25% reprezentanti ai studentilor.

In prezent Senatul universitatii este constituit din 36 de membri (27 cadre didactice si 9 reprezentanti ai
studentilor). In cazul infiintarii sau desfiintarii de departamente si in cazul modificarii numarului de cadre
didactice, se poate schimba numarul de reprezentanti ai departamentelor cu aplicarea cotei de reprezentare
prevazutd la alin (1) si respectarea proportiei de 25% pentru reprezentantii studentilor, cu aprobarea Senatului
universitatii.

Senatul Universitatii de Arta si Design reprezinta forul reprezentativ decizional de cea mai Inaltd autoritate
in cadrul universitatii. Atributiile acestuia sunt:

1) garanteaza libertatea academica si autonomia universitara;
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2) elaboreaza si adopta, in urma dezbaterii cu comunitatea universitard, Carta universitara;

3) aproba, la propunerea rectorului si cu respectarea legislatiei in vigoare, structura, organizarea si functionarea
universitatii;

4) aproba structura, organizarea si functionarea universitatii

5) aproba proiectul de buget si executia bugetara;

6) elaboreaza si aproba Codul de asigurare a calitatii si Codul de etica si deontologie profesionald universitara;

7) adopta Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentului, cu respectarea prevederilor Codului
drepturilor si obligatiilor studentului;

8) aproba metodologiile si regulamentele privind organizarea si functionarea universitatii;

9) incheie contractul de management cu rectorul;

10) controleaza activitatea rectorului si a consiliului de administratie prin comisii specializate;

11) valideaza concursurile publice pentru functiile din consiliul de administratie;

12) aproba metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea personalului didactic si de
cercetare si evalueaza periodic resursa umana;

13) aproba, la propunerea rectorului, sanctionarea personalului cu performante profesionale slabe, in baza unei
metodologii proprii si a legislatiei in vigoare;

14) in cazul revocarii din functie a rectorului de catre MECTS, desemneaza un prorector care si reprezinte
universitatea si care devine ordonator de credite;

15) aproba infiintarea de cétre universitate, singurd sau prin asociere, a unor societati comerciale, fundatii sau
asociatii, aproba participarea in consortii, fuzionarea;

16) aproba infiintarea, pe perioada determinatd, de unitdti de cercetare precum si structura si modul de
functionare a acestora;

17) aproba planurile de invatdmant ale programelor de studii universitare;

18) aproba pentru fiecare ciclu de studiu un regulament propriu de organizare si functionare;

19) aproba anual regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor, precum si calendarul activitatilor
educationale specifice semestrelor academice de studiu;

20) elaboreaza metodologiile de admitere si finalizare a studiilor universitare de licentd, master, doctorat, pe baza
metodologiilor cadru emise de ministerul de resort;

21) aproba, in situatii speciale, prelungirea duratei programului de studii universitare de doctorat cu 1 — 2 ani, la
propunerea conducdtorului de doctorat si in limita fondurilor disponibile;

22) stabileste numarul minim de credite necesar studentilor pentru a promova anul universitar;

23) dispune, la propunerea rectorului, pe baza evaludrilor interne, organizarea sau desfiintarea departamentelor,
fara a prejudicia studentii;

24) aproba invitarea pe perioadd determinata, a unor cadre didactice universitare si a altor specialisti cu valoare
recunoscuta in domeniu, in calitate de cadre didactice universitare asociate invitate;

25) aproba statele de functii elaborate de catre consiliile departamentelor, la propunerea decanilor sau a
directorului departamentului de discipline teoretice, dupa caz;

26) stabileste numarul posturilor pentru personalul didactic si de cercetare auxiliar, in functie de bugetul si
specificul facultatii, al departamentului, al programului de studiu sau al scolii doctorale;

27) poate mari, prin regulament, norma didactica sdptaméanald minima, fara a depasi limita maxima prevazuta de
legislatia in vigoare;

28) aproba o reducere a normei didactice pentru personalul care exercita o functie de conducere in cadrul
universitatii sau de indrumare si control in cadrul MECTS, in conditiile legii;

29) aproba efectuarea de activititi didactice sau de cercetare, de catre personalul titular al universitatii, in alte
institutii de invatamant superior sau de cercetare;

30) aproba, pentru profesorii si conferentiarii titulari sau directorii de granturi, acordarea anului sabatic, conform
legii;

31) decide continuarea activitatii unui cadru didactic sau de cercetare dupa pensionare, cu posibilitate de
prelungire anuala;

32) aproba posturile didactice si de cercetare scoase la concurs la propunerea structurilor de conducere din
subordine, precum si componenta comisiilor de concurs;

33) aproba propunerile consiliilor facultatilor privind acordarea titlului de Doctor Honoris Causa;
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34) aproba propunerile consiliilor facultatilor de acordare a titlului de profesor emerit si ale departamentelor de
acordare a statutului de cadru didactic asociat;

35) hotéraste in probleme de disciplind, conform legii;

36) stabileste taxele ce pot fi percepute si scutirea sau reducerea de plata acestora, precum si conditiile in care se
modifica statul de student cu taxa.

Mandatul senatului universitar este de 4 ani. Durata mandatului unui membru al senatului
universitar este de 4 ani, cu posibilitatea innoirii succesive de maximum doud ori. Reprezentantii
studentilor au calitatea de membri ai senatului universitar numai cét isi pastreaza statutul detinut la data
alegerii lor.

DEPARTAMENTELE

Departamentul este unitatea academica functionala care asigurd producerea, transmiterea si
valorificarea cunoasterii in domeniul artelor vizuale. Acesta cuprinde specialisti — cadre didactice si de
cercetare — dintr-o familie de discipline si este condus de Consiliul departamentului prezidat de
director.

Departamentul se infiinteaza, se organizeaza, se divizeaza, se comaseaza sau se desfiinteaza prin
hotarare a senatului universitatii, la propunerea consiliului facultatii/facultatilor in care functioneaza.

In cadrul Facultatii de Arte Plastice functioneaza departamentele:

1. Departamentul Arte plastice (Pictura)

2. Departamentul Arte plastice (Sculpturd) — Conservare si restaurare

3. Departamentul Arte plastice (Grafica) -  Arte plastice (Fotografie-videoprocesarea
computerizata a imaginii) — Pedagogia artelor plastice si decorative.

In cadrul Facultitii de Arte Decorative si Design functioneazi departamentele:

1. Departamentul Design,

2. Departamentul Ceramica — sticla - metal / Arte textile —design textil/ Arte decorative (moda-
design vestimentar),

3. Departamentul de discipline teoretice si pedagogice.

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic asigura pregitirea psihopedagogica a
studentilor si a absolventilor in vederea obtinerii certificatului necesar desfasurarii unei activitati
didactice in specializarea urmata.

FACULTATEA

Facultatea este unitatea functionald care elaboreaza si gestioneazd programele de studii acreditate si/sau
autorizate in domeniul artelor vizuale. Ea cuprinde o unitate academica formata din cadre didactice, cercetatori si
studenti. Facultatea beneficiaza de autonomie universitard in domeniul stiintific, didactic, administrativ, de
personal (didactic, stiintific, administrativ). Nu are personalitate juridica. Ea este condusa de Consiliul facultatii
prezidat de decan.

Orice facultate se infiinteaza, se organizeaza sau se desfiinteaza la propunerea si cu aprobarea senatului
universitatii, prin hotarare a Guvernului privind structura institutiilor de invatamant superior, initiatd anual de
Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.

CONSILIUL FACULTAIII, CONSILIUL DEPARTAMENTULUI SI CONSILIUL SCOLII
DOCTORALE

Consiliul facultatii reprezintd organismul decizional si deliberativ al facultétii.

Componenta membrilor consiliului facultétii este de maximum 75% cadre didactice si de cercetare,
respectiv minimum 25% studenti. Reprezentantii cadrelor didactice si de cercetare in consiliul facultatii sunt
alesi prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din facultate, iar
reprezentantii studentilor sunt alesi prin vot universal, direct §i secret de cétre studentii facultatii;

Sedintele Consiliului facultatii sunt conduse de decan.

Cadrele didactice si de cercetare membre ale consiliului facultatii sunt reprezentanti ai departamentelor,
alesi conform principiului de reprezentare mentionat la articolul 79 al prezentei carte universitare.
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Reprezentantii studentilor sunt alesi prin votul universal, direct si secret al tuturor studentilor inmatriculati
la programele de studii ale facultatii. Calitatea de reprezentanti ai studentilor se mentine atita vreme cat acestia
isi pastreaza statutul detinut la data alegerii lor.

Consiliul facultatii are urméatoarele atributii:

a) aproba, la propunerea decanului, structura, organizarea si functionarea facultatii;

b) aproba programele de studii gestionate de facultate;

c) controleaza activitatea decanului si aproba rapoartele anuale ale acestuia privind starea generala a facultatii,
asigurarea calitétii si respectarea eticii universitare la nivelul facultatii;

d) analizeaza procesul de invatamant, creatie artistica si cercetare stiintifica din departamente;

e) avizeaza statele de functii ale personalului didactic si de cercetare din cadrul departamentelor facultatii si le
inainteaza consiliului de administratie;

f) stabileste, la propunerea directorului de departament, marirea normei didactice a personalului didactic care nu
desfasoard activitati de cercetare stiintifica sau echivalente acestora, precum si, in cazuri de exceptie, diminuarea
normei didactice minime §i completarea acesteia cu activitati de cercetare stiintifica, in conditiile legii;

g) avizeaza propunerile departamentelor de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;

h) avizeaza planurile de invatamant si le inainteaza senatului, spre aprobare;

1) avizeazd minimum 2 candidati pentru concursul de selectie privind ocuparea functiei de decan al facultatii,
conform legii;

J) propune Senatului acordarea titlurilor de profesor emerit si cadru didactic asociat;

k) avizeaza propunerile decanului referitoare la sanctiuni §i recompense, care se inainteazad spre aprobare
senatului.

Consiliul facultitii se intruneste in sedinte ordinare, periodic, dar nu mai rar de o data la 2 luni si in sedinte
extraordinare, ori de cate ori este nevoie, din initiativa decanului sau a cel putin 1/3 din membrii séi.
CONSILIUL DEPARTAMENTULUI

Consiliul departamentului ajutd Directorul de departament in realizarea managementul si in conducerea
operativa a departamentului. Consiliul departamentului, sub coordonarea directorului de departament, adopta
universitara.

Sedintele consiliului departamentului sunt conduse de directorul de departament.

Consiliul departamentului este alcatuit din 3 reprezentanti, fiecare program de studiu avand cel putin un
reprezentant.

La nivelul departamentului, directorul de departament si membrii consiliului departamentului sunt ale si
prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare.

Consiliul Departamentului se intruneste in sedinte periodice la convocarea directorului de departament sau a
1/3 din membrii sai.

Consiliul departamentului inainteaza senatului propunerile pentru planurile de invatdmant si statele de
functii ale programelor de studii.

CONSILIUL SCOLII DOCTORALE

Consiliul Scolii Doctorale se stabileste prin votul universal, direct si secret al conducatorilor de doctorat
din scoala doctorala.

IOSUD este condusa de Consiliul pentru studiile universitare de doctorat, respectiv de directorul acestui
consiliu. Functia de director al Consiliului pentru studiile universitare de doctorat este asimilatd functiei de
prorector.

Pentru implementarea, mentinerea si imbunititirea continua a SMC, conducerea UNIVERSITATII DE
ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA asigurid ci sunt definite si comunicate in cadrul organizatiei
responsabilitatile si autoritatile functiilor implicate, astfel:

PRESEDINTELE SENATULUI UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA:

Presedintele senatului reprezintd senatul universitatii in raporturile sale cu rectorul si cu tertii.

Presedintele senatului are urmatoarele atributii:

a) conduce sedintele senatului;
b) semneaza in numele senatului toate hotararile si rezolutiile senatului
c) stabileste ordinea de zi a sedintelor de senat
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d) semneaza in numele senatului contractul de management incheiat intre rector si senatul universitatii

e) este presedintele comisiei centrale a senatului

f) acorda in numele senatului, impreuna cu rectorul, titlul de Doctor Honoris Causa si de Profesor Emerit.
RECTORUL

Rectorul reprezinta legal universitatea in relatiile cu tertii si realizeaza conducerea executiva a universitatii.

Rectorul este ordonatorul de credite al universitatii. Rectorul are urmatoarele atributii:

a) realizeaza managementul si conducerea operativa a universitdtii, pe baza contractului de management;

b) negociaza si semneaza contractul institutional cu Ministerul Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului;
¢) incheie contractul de management cu senatul universitar;

d) propune spre aprobare senatului universitar structura si reglementarile de functionare ale universitatii;

e) propune spre aprobare senatului universitar proiectul de buget si raportul privind executia bugetara;

f) prezinta senatului universitar, in luna aprilie a fiecarui an, raportul anual privind starea universitatii. Senatul
universitar valideaza raportul mentionat, in baza referatelor realizate de comisiile sale de specialitate;

g) anuleaza, cu aprobarea senatului, un certificat sau o diploma de studii care s-a obtinut prin mijloace
frauduloase sau prin incélcarea prevederilor Codului de etica si deontologie universitara;

h) conduce consiliul de administratie;

i) declard anual pe propria raspundere, capacitatea de scolarizare a universitatii;

j) alocé din resursele universitétii, fonduri pentru stimularea departamentelor si structurilor performante;

k) aproba fisele individuale ale postului, anexa la contractul individual de muncé, pentru personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic;

1) raspunde in fata senatului universitar pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor;

m) aproba structura si componenta comisiei de eticd universitara;

n) aplicd, pe baza aprobarii senatului, sanctiuni personalului didactic si de cercetare in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

0) aplicd, pe baza propunerii unei comisii de analiza a abaterilor disciplinare, sanctiuni personalului auxiliar si
administrativ in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

p) propune reorganizarea sau desfiintarea departamentelor ori institutelor neperformante, fiarda a prejudicia
studentii;

r) organizeaza concursul public pentru selectarea decanilor pe baza unei metodologii proprii;

s) rectorul isi numeste prorectorii;

s) semneazad acte oficiale, inscrisuri, acte financiare/contabile, diplome si certificate;

t) este presedintele comisiei de concurs pentru ocuparea postului de director general administrativ;

t) numeste pe post directorul general administrativ;

u) poate delega din competentele proprii structurilor de conducere subordonate, in conditiile legii;

v) indeplineste alte atributii stabilite de senatul universitar, in conformitate cu contractul de management, Carta
universitara si legislatia in vigoare.

Modalitatea de desemnare a rectorului universitatii a fost stabilita prin referendumul organizat la nivelul
universitatii, conform Ordinului MECTS nr. 4.062/2011.

Ca urmare a acestui referendum s-a stabilit ca rectorul Universitatii de Arta si Design din Cluj — Napoca sa
fie ales prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de cercetare titulare din cadrul
universitatii si al reprezentantilor studentilor din senatul universitar si din consiliile facultatilor.

Durata mandatului de rector este de 4 ani. Mandatul poate fi innoit cel mult o datd. O persoana nu poate fi
rector al aceleiasi institutii de Invatamant superior pentru mai mult de 8 ani, indiferent de perioada in care s-au
derulat mandatele si de intreruperile acestora.

Rectorul reprezintd universitatea in relatiile cu Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului,
Consiliul National al Rectorilor, organisme interne §i internationale, precum si cu orice persoane fizice sau
juridice din tard sau din strdinatate.

PRORECTORUL UNIVERSITATII

Prorectorul responsabil cu cercetarea artistica si stiintifica si asigurarea calititii are, n principal,

urmaétoarele atributii:
CERCETAREA ARTISTICA SI STIINTIFICA
a) propune prioritatile de cercetare artistica si stiintificd, acestea urméand sa fie aprobate de senat;
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b) asigurd informarea comunitatii universitare cu privire la manifestarile stiintifice nationale si internationale,
precum si cu privire la oportunitatile de finantare a cercetarii aferente programelor derulate de CNCS;
¢) coordoneaza activitatea de cercetare din universitate, evalueaza si propune Consiliului de administratie
incheierea contractelor de cercetare stiintifica;
d) promoveaza programe de dezvoltare profesionald a cadrelor didactice, a cercetatorilor si a personalului
didactic auxiliar in ceea ce priveste activitatea de cercetare;
e) propune programe de dezvoltare si modernizare a bazei materiale si a mediului de desfasurare a activitatii de
cercetare;
f) sprijind logistic initiativele studentilor si ale ASUAD de organizare a unor sesiuni stiintifice studentesti,
simpozioane, activitdti expozitionale si alte activitati specifice;
g) prezintd anual senatului un raport privind situatia cercetdrii stiintifice si a contractelor de cercetare, precum si
aspectele financiare legate de aceasta activitate;
ASIGURAREA CALITATII
1) formuleaza si propune Consiliului de administratie liniile directoare ale programului UAD de asigurarea
calitatii, acestea urméand sa fie prezentate spre aprobare senatului;
2) coordoneaza implementarea programului UAD de asigurarea calitétii, in colaborare cu membrii
departamentului de asigurare a calitatii, structurd subordonata acestuia;
3) elaboreazd, impreund cu membrii departamentului de asigurare a calitatii, documentatia aferenta evaludrii
institutionale periodice realizatd de ARACIS sau de o alta agentie de asigurare a calittii;
4) elaboreaza, in colaborare cu membrii departamentului de asigurare a calitatii, raportul anual de autoevaluare
cu privire la asigurarea calitdtii in cadrul UAD pe care il propune spre avizare comisiei senatului pentru
evaluarea si asigurarea calitdtii i spre aprobare senatului.

Prorectorul responsabil cu parteneriatele institutionale si promovarea imaginii UAD are, 1n principal,
urmatoarele indatoriri:
PARTENERIATE INSTITUTIONALE
a) formuleaza si propune Consiliului de administratie, liniile directoare ale programului UAD de parteneriate
institutionale, acestea urmand sa fie prezentate spre aprobare senatului;
b) coordoneaza activitatea BPC si CRPIPC in vederea mentinerii si dezvoltirii acordurilor de parteneriat ale
UAD cu institutii de invatdmant superior, cu institutii culturale si cu mediul de afaceri;
c) coordoneaza activitatea de diseminare a informatiei in cadrul UAD privind oportunititile de colaboréri
institutionale nationale si internationale;
d) coordoneaza si propune spre aprobare programul de mobilitate a cadrelor didactice, cercetétorilor,
personalului didactic auxiliar si administrativ si a studentilor in cadrul programelor desfasurate de ANPCDEFP
si al programelor CE;
e) asigura informarea comunitatii universitare cu privire la manifestarile artistice si culturale nationale si
internationale, precum si cu privire la oportunitatile de finantare a proiectelor artistice si culturale aferente
programelor derulate de institutiile de resort;
f) prezinta anual senatului un raport privind situatia parteneriatelor institutionale ale UAD, precum si aspectele
financiare legate de aceasta activitate;
PROMOVAREA IMAGINII UAD
1) elaboreaza si propune Consiliului de administratie, politica de imagine publica a UAD, acestea urmand sa fie
prezentate spre aprobare senatului,
2) coordoneaza activitatea CRPIPC in vederea informaérii corecte si eficiente a comunitatii cu privire la
activitatea UAD, prin intermediul site-ului universititii si al comunicatelor de presa adresate mass-media locale,
nationale si internationale;
3) sprijina elaborarea de materiale de prezentare ale UAD si realizarea de campanii mass si multi media cu
scopul informaérii potentialilor studenti ai UAD asupra ofertei educationale;
4) prezinta anual senatului un raport privind aceste activitati, precum si aspectele financiare legate de aceasta
activitate.
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DIRECTORUL CONSILIULUI SCOLII DOCTORALE

Directorul consiliului scolii doctorale este numit conform prevederilor Codului de studii universitare de
doctorat. Functia de director al Consiliului pentru studiile universitare de doctorat este asimilatd functiei de
prorector.

Directorul Consiliului de studii universitare de doctorat are, in principal urmatoarele atributii:

a) conduce sedintele consiliului studiilor universitare de doctorat;

b) aduce la indeplinire hotérarile consiliului studiilor universitare de doctorat;

c¢) raspunde de pregatirea, organizarea si desfasurarea examenelor de admitere la studiile universitare de doctorat;
d) coordoneaza activitatile legate de desfasurarea studiilor universitare de doctorat;

e) aprobd, pe baza regulamentului adoptat de consiliul scolii doctorale, recunoasterea unor cursuri parcurse in
cadrul programelor de studii universitare de masterat, de cercetare;

f) propune consiliului scolii doctorale aprobarea curiculumului de pregatire in doctorat si programul de cercetare;
g) reprezinta scoala doctorala in relatiile cu alte structuri ale universitatii sau cu terti;

h) avizeazd fisa individuald a postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic nedidactic aflat in
subordine.

DECANUL FACULTATII:

Decanul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si conducerea facultatii. Decanul prezintd anual
un raport consiliului facultétii privind starea facultatii. Decanul conduce sedintele consiliului facultatii si aplica
hotararile rectorului, consiliului de administratie si senatului universitar.

Decanul are, in principal, urmatoarele atributii:

a) conduce sedintele consiliului facultatii;

b) aplica hotérarile rectorului, consiliului de administratie si senatului universitar;

¢) prezinta anual un raport consiliului facultatii privind starea facultatii;

d) urmareste desfasurarea procesului educational din facultate;

e) semneaza actele privind activitatea facultatii, diplome si certificate, conform prevederilor legale, raspunzand
pentru corectitudinea acestora;

f) poate anula rezultatele unui examen si poate dispune reorganizarea examenului in cazul in care Comisia de
eticd si deontologie universitara a stabilit ca aceste rezultate au fost obtinute prin incalcarea prevederilor Codului
de etica si deontologie universitara;

g) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea relatiilor contractuale de
munci ale personalului din facultate, conform legii;

h) raspunde de respectarea obligatiilor profesionale ale cadrelor didactice din facultate, indeplinirea obligatiilor
asumate prin statele de functii, a orarului etc.

1) avizeaza fisa individuald a postului pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic nedidactic aflat in
subordine;

j) raspunde in fata senatului universitar pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor, in
conditiile respectarii normelor de calitate, de eticd universitara si a legislatiei in vigoare;

k) propune si pune in aplicare sanctiunile disciplinare aplicate personalului didactic si de cercetare, didactic
auxiliar si administrativ.

PRODECANII:

Prodecanii raspund, in fata decanului si a consiliului facultatii, pentru intreaga activitate depusa.

Numarul prodecanilor la Universitatea de Artd si Design din Cluj — Napoca este de doi (cate unul pentru
fiecare facultate).

Prodecanii au, in principal, urmatoarele indatoriri:

a) incurajarea, organizarea si analiza mobilitatii cadrelor didactice, cercetatorilor si a studentilor;

b) diseminarea in facultate a informatiilor privind oportunititile de colaborari institutionale nationale si
internationale;

c) pregatirea intrunirilor consiliului facultatii, redacteaza procesele verbale ale intrunirilor;

d) asigurarea caracterului statutar, in raport cu legislatia in vigoare si cu prezenta carta, al deciziilor consiliului
facultatii, semnaland decanului eventuale situatii de decizii nestatutare.
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REPREZENTANTUL CONDUCERII CU SMC-RMC:
Autoritatea si responsabilitatea pentru coordonarea privind implementarea, mentinerea si imbunatatirea
SMC sunt delegate reprezentantului managementului calititii care are responsabilitate si autoritate pentru:
- aasigura ca sunt identificate toate procesele necesare functiondrii SMC;
- aasigura ca cerintele referitoare la SMC sunt stabilite, implementate, mentinute si imbunatatite continuu;
- araporta performanta SMC si oportunitatile de imbunétatire a acestuia;
- aasigura ca sunt promovate in interiorul organizatiei urmatoarele principii:
- constientizarea personalului cu privire la satisfacerea cerintelor clientului;
- imbunatétirea continua a SMC;
- implementarea politicilor SMC;
- aplicarea procedurilor SMC;
- realizarea obiectivelor generale si specifice ale calitatii;
- coordonarea si analiza proceselor desfasurate in compartimentele din subordine;
- participa la analizele efectuate de management pentru a analiza performanta proceselor incluse in SMC si
a stabili oportunitati de imbunatatire a acestora.
In FP si 1n procedurile SMC sunt precizate responsabilitatile conducerii.
SECRETARUL SEF :
Este subordonat Rectorului si are atributii specificate in FP.
DIRECTORUL DE DEPARTAMENT:
Directorul de departament are in principal urmatoarele atributii:
a) realizeaza managementul si conducerea operativa a departamentului;
b) propune consiliului de departament spre aprobare planurile de invatimant si statele de functii si transmite
decanului hotérarile adoptate de consiliu;
¢) raspunde de managementul cercetérii stiintifice la nivelul departamentului;
d) raspunde de evaluarea si asigurarea calititii la nivelul departamentului;
e) coordoneazd managementul resurselor umane la nivelul departamentului;
f) avizeaza fisa individuala a postului pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic aflat in subordine;
g) raspunde in fata senatului universitar pentru buna desfiasurare a concursurilor de ocupare a posturilor, in
conditiile respectarii normelor de calitate, de eticd universitara si a legislatiei in vigoare;
h) propune si pune in aplicare sanctiunile disciplinare aplicate personalului didactic si de cercetare, didactic
auxiliar §i administrativ.
DIRECTORUL GENERAL ADMINISTRATIV
Directorul general administrativ are responsabilitatea functionarii eficiente a serviciilor
administrative din subordinea lui.
Directorul general administrativ are in principal urmétoarele atributii:
a) executd deciziile luate de conducerea universitatii in ceea ce priveste administratia, informand
rectorul despre actiunile intreprinse;
b) supervizeaza si coordoneaza activitatile structurilor administrative din subordinea sa;
c¢) executd deciziile pe domeniul lui de competenta, controleaza executarea acestor decizii, evalueaza
executarea lor si raporteaza rectorului;
d) asigura pregatirea logisticd a documentelor care vor fi analizate de catre structurile si functiile de
conducere ale universitatii, pregatind deciziile rectorului pe linie administrativa;
e) urmareste modul de aplicare al reglementédrilor in domeniul administrativ, face propuneri de
imbunatatire a aplicérii acestora in universitate;
f) face propuneri cu privire la angajarea, incadrarea, promovarea, transferarea, stimularea, acordarea
unor drepturi salariale, sanctionarea sau desfacerea contractului de munca pentru salariatii din
subordine;
g) propune rectorului incheierea de contracte cu terte persoane pentru realizarea de venituri proprii.
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DIRECTORUL ECONOMIC
Réspunde de :

- cumularea si fluidizarea capitalurilor, a investitiilor;

- echilibrarea bugetului;

- obtinerea unor surse suplimentare de finantare, investirea si valorificarea lor eficienta.
RESPONSABILII DE ACTIVITATE:

In cadrul fiecirui compartiment inclus in SMC s-a desemnat cite un responsabil SMC in persoana
conducdtorului de compartiment (responsabil activitate), care are autoritatea si responsabilitatea pentru
implementarea, mentinerea si imbundtatirea SMC, precum si de a asigura interfata intre compartiment si
Reprezentantului conducerii cu SMC.

Pentru toate procesele incluse in Harta proceselor s-au stabilit responsabilii de proces, carora li s-a delegat
responsabilitatea si autoritatea de a asigura managementul de proces (stabilirea obiectivelor specifice, stabilirea
regulilor de desfasurare a procesului, monitorizarea si masurarea procesului).

PERSONALUL:

Personalul din cadrul Universitatii de Arta si Design din Cluj-Napoca raspunde de:

- implementarea politicilor SMC;

- aplicarea procedurilor SMC, a documentelor tehnice si organizatorice aferente activitdtii pe care o
desfasoari;

- participa la realizarea obiectivelor specifice ale calitatii pentru a se realiza obiectivele generale stabilite prin
politicile SMC.

5.5.2. COMUNICAREA INTERNA/EXTERNA

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de
comunicare in cadrul SMC, ceea ce presupune:
> comunicarea internd intre nivelurile ierarhice si functii ale organizatiei;
> comunicarea externd cu partile interesate.

Rectorul Universitdtii poartd rdaspunderea pentru crearea unui sistem adecvat de comunicare internd.
Comunicarea internd este reglementata prin instructiunea specifica de Comunicare,cod IL -01.

Descrierea procesului de comunicare interni si externa:

Harta SMC

A 4

-stabilirea legdturilor ierarhice si responsabilitdatilor I0——">  Planificare

Iy

-stabilirea datelor de comunicare internd
-identificarea necesitatii de comunicare externd
-stabilirea mijloacelor de comunicare internd/externd
-comunicarea internd in cadrul SMC 1 —
-comunicarea externd -primirea, stabilirea modului de rezolvare si
transmiterea raspunsurilor la solicitdrile partilor interesate

Desfiasurare

1l

-evaluarea feed-back de la partile interesate (inclusiv pdrtile a—"> AVertﬁcvai:e'gt
interesate din cadrul organizatiei) imbundtatire

Inregistrarile aferente procesului de comunicare internd si externa sunt mentinute in conformitate cu
proceduri documentate-PS,PP PL,IL.
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5.6. ANALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

Conducerea UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA analizeazi la intervale
planificate SMC, in cadrul sedintelor de senat, pentru a se asigura ca acesta este in continuare corespunzator,
adecvat si eficace. Aceastd analiza include evaluarea oportunitatilor de imbunatatire continud sau modificare,
daci este cazul,a SMC, inclusiv a politicii si a obiectivelor generale si specifice.

Descrierea procesului de efectuare a analizelor de citre management :

- programarea analizelor efectuate o———— Planificare —> Harta SMC
de management

~
. — -
intrare Desfasurare :
- Raportul : .
i X - analiza efectuatd de management
informatiy - constatarea neconformitdtilor in functionarea SMC
- evaluarea potentialelor de bundtdtire (stabilirea obiectivelor noi)

iesire

- elaborarea Procesului verbal de sedintd de senat
- stabilire actiuni corective/preventive,termene si responsabilitati-Hotdrari de senat

il

Verificare §i

-verificarea eficacitdtii actiunilor corective/preventive o> ., e
imbunatdtire SMC

-inchiderea Procesului verbal de sedinta de senat

Inregistrarile aferente procesului de efectuare a analizelor de citre management sunt mentinute in
conformitate cu proceduri documentate.

Procesul de efectuare a analizelor de catre management, precum si responsabilitatile aferente acestui proces
sunt reglementate printr-o procedurd documentata:

PP 03 - Analiza efectuati de management

6. MANAGEMENTUL RESURSELOR

6.1 ASIGURAREA RESURSELOR
Conducerea UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA, asiguri resursele necesare
pentru:
- implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a SMC;
- cresterea satisfactiei clientilor prin indeplinirea cerintelor acestora;

Resursele necesare includ:
- resurse umane (cadre didactice, personal tehnic, personal auxiliar si personal TESA);
- infrastructura;
- mediu de lucru.
Resursele necesare pentru desfasurarea, masurarea, monitorizarea si imbunétatirea proceselor incluse in
SMC sunt precizate In Carta universitétii si Programul de investitii.
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6.2 RESURSE UMANE

studiilor, instruirilor, abilitdtilor, experientei adecvate.

6.2.1 COMPETENTA, CONSTIENTIZARE SI INSTRUIRE
In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-au stabilit:

e metodologia de instruire a personalului la angajare;

e metodologia de instruire pentru ca personalul implicat in desfasurarea tuturor proceselor incluse in SMC sa
aiba competenta necesard desfasurdrii acestor activitdti (cadrele didactice se instruiesc permanent prin
activitatea de cercetare). Sustinerea doctoratului conditioneaza promovarea la grade didactice superioare.
Conditiile minime de promovare sunt adoptate in concordantd cu reglementirile in vigoare, pentru fiecare
grad didactic in parte. Instruirea personalului didactic se face si la nivel individual, conform normei din
Statul de Functii, precum si prin participarea la cursuri, conferinte, simpozioane organizate de alte institutii.

e mijloacele de constientizare a personalului In ceea ce priveste responsabilitatea si implicarea in respectarea
cerintelor SMC.

Descrierea procesului de instruire, constientizare si competenta a personalului:

- la angajare - - pentru personal angajat —
-stabilirea necesarului de -stabilirea necesarului de
ersonal instruire
P _ | Harta SMC

-programarea §i pregdtirea —> Planificare
cursurilor de instruire

[l

-angagjared . -desfasurarea cursurilor de instruire .
—mstryzrea personalului la _evaluarea cursantilor > Desféasurare
wngeyere -evidenta cursurilor de instruire
ﬂ -constientizarea personalului
i
] ] -evaluarea eficacitatii instruirii si a - ;
SRR G2 grsonal competentei personalului " AV‘”' ’ﬁcf”; eyt
Zogue -actualizarea necesarului de instruire imbunatatire

Inregistrarile aferente procesului de instruire, constientizare si competentd a personalului sunt mentinute
in conformitate cu proceduri documentate.

Procesul de instruire, constientizare si competenta a personalului, precum si responsabilititile aferente
acestui proces sunt reglementate printr-o procedura documentata:

PP 04 - Instruire, constientizare, competentd

6.3 INFRASTRUCTURA )
Conducerea UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA este preocupatd permanent
pentru a pune la dispozitie si a mentine infrastructura necesara desfasurarii proceselor incluse in SMC, respectiv:

> cladiri, spatii de lucru (sali de cursuri, laboratoare, biblioteca, secretariat si utilitati asociate);
> echipamente necesare pentru desfasurarea proceselor (inclusiv hard si soft);

> servicii necesare desfasurdrii proceselor (servicii suport, cum sunt cele desfiasurate de biblioteca
universitard, serviciul de aprovizionare, servicii de mentenantd, servicii cu problemele studentesti-facilitati
studenti).
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6.4 MEDIU DE LUCRU

_ Pentru a mentine i imbunatati continuu procesele incluse in SMC, conducerea UNIVERSITATII DE
ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA este preocupatd permanent pentru a crea si mentine un mediu de lucru
adecvat, in conformitate cu prevederile legale si reglementarile in vigoare.

7. FURNIZAREA SERVICIULUI

7.1. PLANIFICAREA FURNIZARII SERVICIULUI
In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA sunt planificate procesele

necesare furnizarii serviciilor, asa cum rezulta din:
> procedurile de sistem si procedurile de proces;
> PL/IL/GS/Regulamente;
> documentatia de specialitate.
Etapele planificérii dezvoltarii de programe educationale include:

- stabilirea cerintelor referitoare la competentele profesionale,

- stabilirea resurselor necesare, studiu de fezabilitate,

- planificarea specializarii universitare,

- incheierea contractului cu ministerul tutelar,

- derularea procesului didactic,

- promovarea si absolvirea.
Inregistrarile care furnizeaza dovezi ci procesele necesare pentru realizarea furnizarii serviciului satisfac
cerintele specificate sunt mentinute conform procedurilor de sistem si procedurilor de proces.

7.2. PROCESE REFERITOARE LA RELATIA CU CLIENTUL

7.2.1. DETERMINAREA/ANALIZA CERINTELOR REFERITOARE LA SERVICIU

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de
identificare si analiza a cerintelor clientilor, in vederea satisfacerii lor.
Serviciile de invatamant, de perfectionare si educatie continua sunt furnizate in forma nemateriald, nu sunt
storabile, consumate in timpul livrarii:
- furnizeaza oportunitdti, pentru studenti, de studiu a cunostintelor existente si sd practice prin aplicatii aceste
cunostinte;
- asigura sprijin administrativ acestui sistem, ajutd pentru a asigura un grad nalt de instruire;
- generic cerintele clientului independent pot include (dar nu se limiteaza) urmétoarele:
- furnizare in conditii de siguranta, facilitati in conditii de taxa;
- asigurarea modului de comunicare intre indivizi si procedurile corespunzatoare;
- asigurarea corespunzitoare activitatilor desfagurate de cétre personalul calificat.
Cerintele generale si specifice ale programelor educationale sunt precizate in:
- Documentatia de referintd a prezentului Manual.
- Lista de indicatori de calitate, elaborata de ministerul tutelar.
- Cartea alba a educatiei si instruirii, Comunitatea Europeana, Bruxelles,1996.
- Declaratia Comuna a Ministrilor Educatiei din Europa, Bologna, 1999.
- Oferta de specializdri a universitatii este prezentata in Ghidul candidatului/Ghidul admiterii.
Incheierea contractului de scolarizare cu ministerul tutelar are loc numai in urma analizei cerintelor
referitoare la programele educationale propuse spre derulare.
Procesul de invatamant al UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA este
dimensionat in raport cu cifra de scolarizare anuala, stabilitd de catre ministerul tutelar si aprobata prin Hotarare
de Guvern si cu cererea pe locuri cu platé in acest sens.
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In raport cu acestea, in UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA se garanteazi
existenta resurselor interne necesare, a autorizarilor/acreditarilor aferente precum si conformitatea cu standardele
minimale de autorizare/acreditare. Indicatorii de calitate sunt precizati de ministerul tutelar.

Descrierea procesului de identificare si analizi a cerintelor clientilor :

-identificarea clientilor NOC————"—={ Planificare > Harta SMC
-elaborarea, analiza, incheierea contractelor o
’ ’ o——— | Desfidsurare
-derularea contractelor s
ﬂ Verificare si

-modlificarea contractelor ] —— fmbundtitire

Inregistrarile aferente procesului de identificare si analiza a cerintelor clientilor sunt mentinute in conformitate
cu proceduri documentate.

Procesul de identificare si analiza a cerintelor clientilor, precum si responsabilitatile aferente acestui proces sunt
reglementate printr-o procedurd documentata:

PP 05 - Identificarea si analiza cerintelor clientilor
7.2.2. COMUNICAREA CU CLIENTUL

Procesul de comunicare cu clientul in vedere modul in care se asigurd o comunicare adecvata in ceea ce
priveste informatiile referitoare la:
- serviciu;
- determinarea cerintelor referitoare la serviciu;
- analiza cerintelor referitoare la serviciu;
- feed-backul de la client.

7.3. PROIECTARE SI DEZVOLTARE
UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA nu desfasoard procese de proiectare a
serviciilor furnizate, acestea desfasurandu-se pe baza reglementérilor si normelor aplicabile in vigoare.
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7.4. ACHIZITIILE

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de
achizitii, cu produse, materiale, echipamente si servicii, necesare furnizarii serviciului pentru a se asigura ca
produsele/serviciile achizitionate satisfac cerintele specificate.

In aceasta sectiune sunt descrise competentele si activititile care trebuie derulate pentru a se satisface
cerintele formulate In vederea admiterii studentilor la cursuri si la examene. Totodatd, in aceastd sectiune sunt
stabilite si criteriile de selectie a titularilor de disciplina.

Descrierea procesului de aprovizionare:

-stabilirea necesarului de aprovizionare |]E”:> Planificare Harta SMC

1!

-elaborarea cererilor de ofertd
-evaluarea i selectia furnizorilor Desfasurare
-elaborarea si transmiterea comenzilor O
-emiterea contractelor
-analiza contractelor
-aprovizionare propriu-zisd

. .. Verificare si
-verificarea produselor aprovizionate o————"— o ifi itiit §
imbundtdtire

-reevaluarea furnizorilor

A

In situatia in care se intentioneaza sa se efectueze o activitate de verificare a produsului achizitionat la
furnizor, in contractul de achizitii se specificd acest lucru. De asemenea In contract se specificd faptul ca
furnizorul trebuie sa puna la dispozitie toate facilitatile si inregistrérile necesare verificarii.

Inregistrarile aferente proceselor de achizitii, inclusiv evaluarea si selectia furnizorilor sunt
mentinute in conformitate cu proceduri documentate.

Procesele de achizitii, precum si responsabilitatile aferente acestor procese sunt reglementate printr-o
procedurd documentata:

PP 06 - Achizitii
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7.5. FURNIZARE DE SERVICII

7.5.1. CONTROLUL FURNIZARII DE SERVICII

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de
identificare, planificare si control al proceselor de furnizare servicii (activitati didactice - cursuri, seminarii,
lucrari 1n ateliere de creatie, proiecte, teme de casa, etc.), astfel incat acestea sa se desfasoare in conditii
controlate pentru a obtine servicii de calitate constantd in conformitate cu cerintele specificate ale clientilor.
Descrierea procesului de control al furnizarii de servicii:

-planificarea proceselor de furnizare de servicii /programarea
procesului didactic:
- tutoriat sau consultantd privind oportunitdtile profesionale
- selectare i inscriere
- proiectare discipline

- elaborare catalog

- alocarea de sarcini de predare ]ﬂ:> Planificare — Harta
-stabilirea documentatiei tehnice necesard proceselor de furnizare SMC
de servicii

-asigurarea fortei de muncd si a mediului de lucru/stabilirea
metodelor verificare a performantelor academice
-asigurarea necesarului de materiale, utilitati,echipamente
-lansarea furnizarii serviciului

-desfasurarea proceselor de furnizare servicii (derularea procesului
didactic, practicd, cercetare) ]I]I:> Desfisurare
-controlul proceselor de furnizare de servicii

(inclusiv pentru activitdtile inafara camupusului)

|

-deficientele in procesele de furnizare de servicii
-reparatiile si intretinerea echipamentelor I]IZII:>
-urmdrirea furnizarii serviciilor (promovarii si absolvirii)
si consumurilor

Verificare si
imbundtdtire

Inregistrarile aferente procesului de control al furnizarii de servicii sunt mentinute in conformitate cu
proceduri documentate.

Procesul de control al furnizirii de servicii, precum si responsabilitatile aferente acestui proces sunt
reglementate prin urmatoarele proceduri documentate:

PP 07 - Controlul furnizarii de servicii
PL/IL/GS/ Regulamente

Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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7.5.2. VALIDAREA PROCESELOR

UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA nu furnizeaza servicii care nu pot fi
masurate sau monitorizate ulterior si in consecintd, deficientele sd devina evidente numai dupa ce serviciul a
fost furnizat.

Pe parcursul derularii procesului didactic, decanul sau responsabilul de specializare 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 responsabilul de specializare.

7.5.3. IDENTIFICARE SI TRASABILITATE

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit un sistem de
identificare §i trasabilitate a serviciilor incepdnd de la receptie, pe fluxul de realizare a serviciilor,
identificarea studentilor si a documentelor asociate admiterii studentilor la studii (documente de admitere),
studiilor efectuate (examindrilor) si sustinerii proiectului de diploma. Specializdrile si disciplinele sunt
codificate inca de la planificarea acestora.

Identificarea si trasabilitatea produselor/serviciilor:

Identificarea produselor
aprovizionate/studentilor

— -la receptie/inscriere-prin inregistrdari/numar matricol-numar grupa
-acceptate in urma verificarilor/analizelor/examinarilor

ll -pe perioada de depozitare/studiu -prin marcaje,etichete/registre,etc.

Identificarea produselor/
studentilor pe
flux/perioadei de studiu

Produse:-conforme
-neconforme-depozitate in spatii separate-eticheta Produs neconform
Studenti:-identificare prin numar matricol

-prin inregistrari

!

Identificarea produselor/studentilor:
-pe perioada de depozitare/studiilor

In—— >

-absolvire
Trasabilitatea

produselor/studentilor

-verificare §i acceptare pentru livrare/evaluari-examinari
-proces verbal de receptie,garantie/numar matricol
-certificate/diplome de absolvire

In—— >

In situatia in care un client
produselor/studentilor se poate realiza prin etichete de
identificare/codificari suporturi de curs,registre matricole,registre de

solicita prin contract,trasabilitatea

evidentd si prin carnetul de student,contracte de cercetare.

Activitatile didactice efectuate se inregistreaza in condicile de norma de baza, cumul si plata cu ora.

Conducerea departamentului, facultatii sau a universitatii poate organiza prin sondaj controlul respectarii
orarului si a inregistrdrii corecte a orelor efectuate. Directorul de departament gestioneazd inregistrarile
referitoare la verificarile efectuate.

Mijloacele de identificare a produselor, precum si responsabilitatile pentru utilizarea mijloacelor
adecvate sunt reglementate prin urméatoarele proceduri documentate:

PS 04 - Controlul produsului/serviciului neconform/actiuni corective si preventive
PP 05 - Identificarea si analiza cerintelor clientilor

PP 06 - Achizitii

PP 07 - Controlul furnizdrii de servicii

PL/IL/ Regulament

7.5.4. PROPRIETATEA CLIENTULUI
Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de
control a proprietatii clientului pe perioada cat se afla sub control sau este utilizat de citre UNIVERSITATEA
DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA astfel incit sa nu fie deteriorat, distrus si utilizat numai pentru
clientul respectiv.

S-a identificat proprietatea clientului- in cadrul proceselor de furnizare servicii de instruire:
- documentele din Dosarul personal intocmit la inmatricularea studentului si completat pe parcursul anilor de
studii, puse la dispozitie de student.

Dosarul personal al studentului se pastreaza la decanatul facultitii unde este inmatriculat, pana la
expirarea Contractului de scolarizare.

Controlul proprietitii clientului :

-Contractul incheiat cu clientul/Contractul de scolarizare

Identificare -Pe parcursul depozitarii/utilizarii: produse, studenti(facilitati studenti)

-Proprietate intelectuald: documente cerute studentilor la
inscriere(diplome, adeverinte, certificate, teste, date medicale)

proprietate client

Verificare -Verificare produs furnizat de client inainte de a fi utilizat, pentru a se
proprietate client asigura cd aceasta corespunde ceringelor.

-Clientul raspunde calitatea produselor depozitate pe durata studiilor
-Clientul rdspunde de corectitudinea datelor/documentelor puse la
dispozitia Universitdtii de Artd si Design din Cluj- Napoca

Utilizare proprietate
client

Protejare
proprietate client

Notificare client

- Proprietatea clientului este utilizata numai in interesul prestdarii
serviciului cdtre client.

-Proprietatea clientului este protejata pentru a nu se deteriora, pierde
sau utiliza in alte scopuri.
-Se asigurd confidentialitatea datelor furnizate de client.

Daca proprietatea clientului este pierdutd sau deterioratd, pe
parcursul utilizarii in cadrul Universititii de Artd si Design din Cluj
Napoca se instiinteazd clientul printr-o adresd scrisd.

PP 05 — Identificare si analiza cerinte clienti

PP 07 - Controlul furnizdrii de servicii
PL/IL / Regulamente

Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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7.5.5. PASTRAREA PRODUSULUI

in cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de
manipulare, arhivare, livrare a produselor/documentelor furnizate in cadrul SMC, pentru a impiedica
deteriorarea.

Descrierea procesului de manipulare, depozitare si livrare a produselor/documentelor:

Organizarea activitdtii de manipulare,

— Planificare >|  Harta SMC
depozitare si livrare - i

U

-manipularea produselor
-depozitarea produselor/ arhivarea datelor . —
-evidenta produselor depozitate/ datelor
-livrarea produselor/serviciilor

Desfasurare

-verificarea

produselor/serviciilor la livrare

e ——— Verificare si imbundatdtire

Inregistrarile aferente procesului de manipulare, depozitare si livrare a produselor in cadrul SMC sunt
mentinute in conformitate cu proceduri documentate.

Procesul de manipulare, depozitare si livrare a produselor in cadrul SMC, precum si responsabilitatile
aferente acestui proces sunt reglementate prin urmatoarele proceduri documentate:

PP 07- Controlul furnizarii de servicii
PL/IL/ROF

7.6. CONTROLUL ECHIPAMENTELOR DE MASURARE SI MONITORIZARE

In cadrul activititilor didactice ale UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA
s-a stabilit metodologia de verificare si examinare a cursantilor cu ajutorul subiectelor/testelor de
examinare/evaluare, in vederea masurarii si monitorizarii serviciilor furnizate.

Toate testele/subiectele utilizate au o grila de corectare/verificare si sunt identificate corespunzator si
abrobate 1n cadrul fiecdrei facultati si arhivate.

Este verificatd adecvat si capabilitatea programelor software utilizate in activititile desfisurate in
cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA prin PL/IL din cadrul
departamentului - Centrul de comunicatii si tehnologia informatiei.

Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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8. MASURARE, ANALIZA SI iMBUNATATIRE

8.1. GENERALITATI
In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-au identificat, planificat
si implementat procesele necesare pentru masurare, analiza si imbunatatire,astfel:

prin

. -monitorizarea §i mdasurarea produselor/serviciilor
pentru a demonstra conformitated  jn——r~

produselor/serviciilor

-controlul neconformitdtilor - de produs/servicii

rin . .
p -monitorizarea si mdsurarea proceselor

pentru a asigura conformitatea SMC |]EII:> -controlul neconformitdtilor de sistem

-evaluarea satisfactiei clientilor
-audituri interne
-analiza datelor

prin

-imbundtdtire continud

e ——— -actiuni corective i preventive

pentru a imbunatati continuu eficacitatea SMC

8.2. MONITORIZARE SI MASURARE

8.2.1. SATISFACTIA CLIENTULUI

In cadrul UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de
evaluare a satisfactiei clientilor/studentilor, ca fiind una din modalitatile de masurare a performantei SMC.

Absolventul este purtator al produsului universitatii (cunostinte/ 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 care caracterizeaza gradul de
competentd, perfectionare, spiritul de initiativad si implicare, creativitate, spirit de echipd/ comunicare si
responsabilitate sociald doveditd de absolvent dupa angajare.

Descrierea procesului de evaluare a satisfactiei clientilor:

-selectia studentilor pentru chestionare o——" Planificare > Harta SMC
-elaborarea formularelor de evaluare interna Desfi
-transmiterea formularelor de evaluare interna ] o e esfasurare
-evaluarea satisfactiei studentilor

-raportarea §i analiza rezultatelor evaludrii 1] e— Verificare si
satisfactiei clientilor/studentilor imbundtdtire

Inregistrarile aferente procesului de evaluare a satisfactiei studentilor sunt mentinute in conformitate cu

proceduri documentate.
Procesul de evaluare a satisfactiei studentilor, precum si responsabilitatile aferente acestui proces sunt

reglementate prin proceduri documentate:
PP 08- Evaluarea satisfactiei studentilor

8.2.2. AUDITURI INTERNE
Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit metodologia de
efectuare a auditurilor interne a SMC, pentru a se determina daci:
> SMC este conform cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008;
> SMC este implementat, mentinut eficace si imbunatatit continuu;
> in cadrul SMC se respecta prevederile legale si reglementarile in vigoare.
Descrierea procesului de efectuare a auditurilor interne:

Planificare

-Programarea auditurilor interne
&’ . n[m—, —> Harta SMC
-Planificarea auditurilor interne

[l

-Efectuarea auditurilor interne 5
-Elaborarea Rapoartelor de audit — Desfasurare
-Stabilirea corectiilor, actiunilor corective si a datei de aplicare
-Implementarea corectiilor si actiunilor corective

i

; T .. Verificare si

-Verificarea aplicarii corectiilor A 2 are §
’ . e L . OC—— > Imbundtitire

-Verificarea si raportarea eficacitdtii actiunilor corective ’

- Incheierea auditului intern

Inregistrarile aferente procesului de efectuare audituri interne sunt mentinute in conformitate cu
proceduri documentate.

Procesul de efectuare a auditurilor interne ale SMC, precum si responsabilitatile aferente acestui proces
sunt reglementate printr-o procedurd documentata:

PS 03 - Audituri interne

8.2.3. MONITORIZAREA SI MASURAREA PROCESELOR

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de
masurare §i monitorizare a proceselor incluse in SMC, pentru a evalua:
> eficacitatea SMC;
> conformitatea cu obiectivele generale si specifice ale calitatii;
> conformitatea proceselor cu reglementarile si legislatia in vigoare.

Descrierea procesului de masurare si monitorizare a proceselor incluse in SMC:

-stabilirea metodelor de mdsurare si monitorizare a proceselor [E——>| Planificare > Harta SMC
-mdsurarea §i monitorizarea obiectivelor de proces Desfisurare
-raportarea activitdtii de mdsurare si monitorizare a obiectivelor POC———— >

de proces
-monitorizarea SMC la nivel de societate
-stabilirea mdsurilor de imbundtdtire a proceselor 1] — Verificare si
-stabilirea obiectivelor noi imbundtdtire

Inregistrarile aferente procesului de masurare si monitorizare a proceselor incluse In SMC sunt
mentinute in conformitate cu proceduri documentate.

Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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Procesul de masurare si monitorizare a proceselor incluse in SMC, precum si responsabilitatile
aferente acestui proces sunt reglementate prin proceduri documentate:

8.2.4. MONITORIZAREA SI MASURAREA SERVICIULUI/PRODUSELOR

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de
masurare $i monitorizare a caracteristicilor serviciilor pe fluxul de realizare a serviciilor si la final (conform
PS/PP/PL/IL/ROF/GS/Regulamente interne se efectueaza verificarea calitdtii utilizind metode de analiza
specifice) cu scopul de a verifica daca sunt satisfacute cerintele impuse.

Universitatea monitorizeazd calitatea competentelor achizitionate de cdtre studenti prin examinare §i
promovare.

8.3. CONTROLUL PRODUSULUI/SERVICIULUI NECONFORM

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-au stabilit procesele de
identificare, analiza si tratare a neconformitatilor, respectiv produsul neconform este ansamblul de informatii,
cunostinte, capacitati al caror nivel nu corespunde cerintelor de admitere/promovare/absolvire.

Cauzele obtinerii unor produse neconforme (competente insuficiente) in procesul didactic sunt
multiple. Dintre acestea mentiondm: admiterea in universititi a unor studenti cu un nivel scdazut de
cunostinte sau a unor studenti care nu reusesc sd se adapteze §i sd se integreze sistemului de pregdtire
universitar, a unei comunicdri profesionale deficitare intre student §i cadrul didactic, a elabordrii unor
planuri de invatdmant si programe analitice necorespunzdtoare cerintelor pietei fortei de muncd.

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:

» Controlul efectuat la admitere;

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

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

» Controlul efectuat de client, care se concretizeazd prin neconformititile depistate de citre agentii
economici la integrarea absolventilor pe piata fortei de munca.

Descrierea procesului de control al neconformititilor:

-identificarea neconformitdtilor pOC———"= Planificare Harta SMC

il

-inregistrarea si comunicarea neconformitdtilor
-stabilirea cauzelor <

. . .7 .. . . ho———— Desfasurare
-analiza si stabilirea corectiilor (decizie de tratare),

inclusiv termenele si responsabilitdtile pentru aplicare

-aplicarea corectiilor

-verificarea aplicarii corectiilor
-replanificarea corectiilor, dacd este cazul N e——
-emiterea FNC, daca este cazul
-tratarea reclamatiilor

Verificare si
imbundtdtire

Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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Inregistrarile aferente proceselor de control al neconformitatilor sunt mentinute in conformitate cu

proceduri documentate.

Procesele de control al neconformitétilor, precum si responsabilititile aferente acestor procese sunt

reglementate prin urméatoarele proceduri documentate:
PS 04 - Controlul produsului/serviciului neconform/actiuni corective §i preventive

8.4. ANALIZA DATELOR

In cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de
identificare, colectare si analiza statistica a datelor rezultate din activitdtile de méasurare si monitorizare a

produselor si a proceselor incluse in SMC pentru a:
> demonstra adecvarea si eficacitatea SMC;

> initia actiuni corective/preventive pentru imbunatatirea continua a eficacitatii SMC.

Descrierea procesului de analizi a datelor:

-identificarea datelor si stabilirea metodelor de analizd
statisticd a datelor - la inceputul fiecarui an reprezentantul
conducerii cu SMC impreund cu responsabilii de proces

intocmesc Lista situatiilor statistice, care cuprinde:
e elemente care sunt necesare de analizat J——>> Planificare

—> Harta SMC

® metoda statisticd de analiza

J

-culegerea datelor si prelucrarea statistica a acestora- pentru fiecare element

de analizat responsabilul de proces colecteazd si prelucreazad statistic datele

-comunicarea datelor prelucrate statistic - responsabilul de proces transmite

Desfasurare

datele prelucrate statistic la RMC.

1

-analiza datelor prelucrate statistic - datele prelucrate statistic sunt
centralizate de RMC pentru a fi anexate la Raportul informativ §i sunt

analizate in cadrul analizelor efectuate de management. ">
-imbunadtdtirea continud a SMC - prin stabilirea de actiuni

Verificare si
imbundtdtire

corective/preventive- in urma analizei datelor se pot stabili oportunitdti
pentru initierea de actiuni corective/preventive

Inregistrarile aferente procesului de analiza a datelor sunt mentinute in conformitate cu urmatoarele

proceduri documentate:

PP 02 - Stabilire si monitorizare obiective calitate

PP 03 - Analiza managementului

PP 05 - Identificarea si analiza cerintelor clientilor

PP 06 - Achizitii

PP 07 - Controlul furnizdrii de servicii

PP 08 - Evaluarea satisfactiei clientilor

PS 03 - Audituri interne

PS 04 - Controlul produsului/serviciului neconform/actiuni corective §i preventive

Acest document este proprietatea Universititii de Arta si Design din Cluj-Napoca.
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8.5. IMBUNATATRE

8.5.1. IMBUNATATIRE CONTINUA

UNIVERSITATEA DE ARTA SI DESIGN DIN CLUJ-NAPOCA se preocupi permanent pentru

bunétatirea continud a SMC prin:
Stabilirea si aplicarea politicii privind calitatea

Stabilirea si atingerea obiectivelor generale si specifice ale calitatii

Analiza datelor
Analize efectuate de management

im

>

>

> Efectuarea auditurilor interne

>

>

> Initierea de actiuni corective si preventive

In scopul imbunatitirii continue a SMC, in cadrul UNIVERSITATII DE ARTA SI DESIGN DIN

CLUJ-NAPOCA s-a stabilit procesul de initiere si aplicare a:

> actiunilor corective - in vederea eliminarii cauzelor care au generat aparitia neconformitatilor, pentru a

preveni reaparitia acestora;

> actiunilor preventive - In vederea elimindrii cauzelor ce pot genera aparitia neconformititilor, pentru a

preveni aparitia acestora.

Descrierea procesului de initiere si aplicare a actiunilor corective si a actiunilor preventive:

-analiza necesitdtii initiere a actiunilor corective/

preventive
-analiza neconformitdtilor si cauzelor care au ">
generat/ pot genera aparitia neconformitdtilor

Planificare

—— Harta SMC

|

-stabilirea actiunilor corective/ preventive, inclusiv

termenele §i responsabilitdtile pentru aplicare 1] e—

-comunicarea actiunilor corective/ preventive
-aplicarea actiunilor corective/ preventive

|

Desfagurare

-verificarea aplicdrii §i eficacitatii actiunilor corective/
preventive

-replanificarea actiunilor corective/ preventive, dacd este cazul

-inregistrarea rezultatelor actiunilor corective/preventive

Verificare si
imbundtdtire

Inregistrarile aferente procesului de initiere si aplicare a actiunilor corective/preventive sunt mentinute

in conformitate cu proceduri documentate.

Procesul de initiere si aplicare a actiunilor corective/preventive, precum si responsabilitétile aferente

acestui proces sunt reglementate prin urmatoarele proceduri documentate:

PS 05 - Actiuni corective §i preventive

PP 02 - Stabilire si monitorizare obiective calitate
PP 03 - Analiza efectuatd de management

PS 03 - Audituri interne
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