
MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA IITITU MAIORESCU" DIN BUCUREFI
Calea Vacare~ti nr. 187, sector 4, Bucurel1ti, cod 040051
tel.: 021 316 1646, fax: 021 311 2297, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Aprobat

Nr.
Crt. OPERATIUNEA

Elaborare

2 Verificare pentru
Ie alitate

Cod
Editie
Revizie

Semnatura

MANUALUL CALITATIl,

Nume ~i prenume Functia detinuta

3 Verificare pentru
conformitate

Alexandra BADEA Specialist in domeniul calitatii

Maria MERI$AN Consilier juridic

Conf. univ. dr. loana
DUCA

Reprezentantul Conducerii
pentru Sistemul de
Management al Calitatii

Caseta de control al modificarilor

Numar editie / Numar revizie Motivul modificarilor

1/0 Elaborare initiala

2/0 Revizuire in 2016 ca urmare a modificarii Strategiei UTM

3/0 Revizuire Tn 2022 ca urmare a implementarii cerintelor standardului
international SR EN ISO 9001 :2015

Prezentul manual a fost:

AvizatiAprobat prin Hotararea CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE Nr. 174 Data: 11.10.2022

Aprobat prin Hotararea SENATULUI Nr. 1 Data: 19.10.2022

MANUALUL CALIT ATJI
1



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA "TITU MAIORESCU" DIN BUCURqTl
Calea Vacare\lti nr. 187, sector 4, Bucure\lti, cod 040051
leI.: 021 316 1646, fax: 021 311 2297, e-mail: rectoral@univ.ulm.ro, www.utm.ro

Cuprins
POLITICA CU PRIVIRE LA CALITATE 4
1 . Prezentarea Universita1ii Titu Maiorescu (UTM) 6

1.1 . Cadrul juridic de organizare 9i func1ionare. Structura academica a UTM 6
1.2. Denumire. Sediu. Elemente de identificare 9
1.3. Spa1iile UTM in care se desfa90ara activita1i didactice 10
1.4. Viziunea UTM 10
1.5. Misiunea UTM 10
1.6. Valorile UTM 11

2 Scopul 9i aria de aplicabilitate a Manualului 11
2.1 Scop 11
2.2 Aria de aplicabilitate 12

3 . Defini1ii, abrevieri, documente de referin1a 12
3.1 . Defini1ii ale termenilor 12
3.2 Abrevieri ale termenilor 13
3.3 Documente de referin1a 13

4 Contextul organizatiei 14
4.1 !ntelegerea organizatiei 9i a contextului in care activeaza 14
4.2 Intelegerea necesitatilor 9i a9teptarilor pa~ilor interesate 16
4.3 Determinarea domeniului de aplicare al Sistemului de management al calita1ii 20

4.3.1 Excluderi de la cerin1ele standardului ISO 9001 :2015 22
4.4 Sistemul de management al calitatii 9i procesele sale 22

4.4.1 Procesele de management in cadrul UTM sunt urmatoarele: 23
4.4.2 Procesele principale din cadrul UTM sunt urmatoarele: 24
4.4.3 Procese suport din cadrul UTM sunt urmatoarele: 26

5 Leadership : 27
5.1 Leadership 9i angajament 27

5.1.1 Generalitati 27
5.1.2 Orientarea catre client 27

5.2 Politica 28
5.3 Roluri organizationale, responsabilitati 9i autoritati. 28

5.3.1 Structurile de conducere din cadrul UTM 28
5.3.2 Functiile de conducere 29
5.3.3 Structuri organizatorice, profesionale 9i administrative 30

6 Planificare 32
6.1 Actiuni de tratare a riscurilor 9i oportunitatilor 32
6.2 Obiectivele referitoare la calitate 32
6.3 Planificarea schimbarilor 33

7 Suport 33
7.1 Resurse 33

7.1.1 Generalitati 33
7.1.2 Resurse umane 34
7.1.3 Infrastructura 35
7.1.4 Mediu de lucru 38

MANUALUL CALIT A Til
2



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA IITITU MAIORESCU" DIN 8UCURE~TI
Calea Vacare~ti nr. 187, sector 4, Bucure~ti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 2297, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

7.1.5 Resurse de monitorizare 9i masurare 38
7.1.6 Cuno9tinte organizationale 38

7.2 Competen1a 39
7.3 Con9tientizare 40
7.4 Comunicare 40

7.4.1 Comunicare interna 40
7.4.2 Comunicare externa 41

7.5 Informa1ii documentate 41
7.5.1 Controlul documentelor interne .41
7.5.2 Controlul documentelor externe .42
7.5.3 Controlul inregistrarilor .42

8 Operare (Realizarea serviciilor) .43
8.1 Planificare 9i control opera1ional .43
8.2 Cerin1e pentru produse 9i servicii. .43
8.3 Proiectarea 9i dezvoltarea produselor 9i serviciilor .44

8.3.1 Planificarea 9i proiectarea activita1ii educa1ionale .44
8.3.2 Planificarea 9i proiectarea activitatii de cercetare 9tiin1ifica .45

8.4 Controlul proceselor, produselor 9i serviciilor furnizate din exterior .4 7
8.4.1 Procesul de aprovizionare .47
8.4.2 Verificarea produsului/ serviciului aprovizionat .4 7

8.5 Furnizare de servicii 47
8.5.1 Controlul realizarii serviciilor .47
8.5.2 Identificare 9i trasabilitate .49
8.5.3 Proprietatea clientului 49
8.5.4 Pastrarea produsului. 50
8.5.5 Activita1i post-livrare 50
8.5.6 Controlul modificarilor 51

8.6 Eliberarea produselor 9i serviciilor 51
8.7 Controlul elementelor de ie9ire neconforme 51

9 Evaluarea performan1ei 52
9.1 Monitorizare, masurare, analiza 9i evaluare 52

9.1.1 Evaluarea satisfac1iei beneficiarilor 52
9.1.2 Analiza 9i evaluare 53

9.2 Audit intern 54
9.3 Analiza efectuata de management. 54

9.3.1 Elementele de intrare ale analizei efectuate de management 55
?.3.2 Elementele de ie9ire ale analizei efectuate de management... 55

10 Imbunata1ire 56
10.1 Generalita1i 56
10.2 Neconformitate si actiune corectiva 56
10.3 Imbunata1ire co~tinu~ 56

11 Anexe 57
11.1 Anexa nr. 1 - Usta informa1iilor documentate aplicabile in cadrul UTM 58
11.2 Anexa nr. 2 - Organigrama Universita1ii Titu Maiorescu 60
11.3 Anexa nr. 3 - Harta proceselor Sistemului de Management al Calita1ii din cadrul Universita1ii Titu
Maiorescu 61

MANUALUL CALITATII

3



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA "TITU MAIORESCU" DIN BUCURqTl
Calea V~care~ti nr. 187,sector 4, Bucure~ti, cod 040051
leI.: 021 316 16 46, fax: 021 311 2297, e-mail: rectorat@univ.ulm.ro, www.utm.ro

POLITICA CU PRIVIRE LA CALITATE

DECLARA TlA RECTORULUI
PRIVIND POL/TICA IN DOMENIUL CALITA TIl

IN UNIVERSITATEA TITU MAIORESCU'

Misiunea Universitatii noastre este de a genera cunoa~tere ~i de a forma abilitati, prin cercetare
avansata, prin formare initiala ~i continua, Tn scopul dezvoltarii ~i perfectionarii personale, al inse!1iei
profesionale, al dobandirii calificarilor ~i competentelor care sa permita absolventilor integrarea Tntr-opiata
a muncii globala, competitiva ~i digitalizata.

Tncei 30 de ani de existenta, Universitatea Titu Maiorescu a devenit una dintre universitatile cu
cele mai diversificate domenii ~i specializari, cu programe de studii de licenta, de masterat ~i de doctorat.
Pe bancile ei s-au format generatii de studenti care ~i-au dezvoltat ulterior cariera profesionala Tn
domeniile: drept, medicina, medicina dentara, farmacie, informatica, ~tiinte economice, pSihologie, ~tiinte
ale comunicarii ~i relatii internationale.

Managementul Universitatii Titu Maiorescu se bazeaza pe cultivarea valorilor profesionale ~i
umane, pe crearea unui climat intern de Tncredere, respect ~i consideratie colegiala, pe promovarea
spiritului de echipa, competitiv, creativ, activ, pe responsabilizarea individuala ~i colectiva a membrilor
comunitatH universitare, pe eficientizarea actului decizional managerial atat la nivel institutional cat ~i la
nivelul facultatilor, departamentelor, centrelor de cercetare, ~colilor doctorale.

Obiectivul nostru prioritar a fost ~i va ramane asigurarea excelentei in educatie, cercetare ~i
inovare.

Consolidarea culturii calitatii Tn Universitatea Titu Maiorescu se realizeaza prin functionarea ~i
Tmbunatatirea continua a unui Sistem de Management al Calitatii format din structuri, mecanisme ~i
instrumente de planificare, asigurare, control ~i evaluare a calitatii, care lucreaza integrat la toate nivelele
ierarhice ~i Tntoate departamentele Universitatii Titu Maiorescu ~i care asigura implicarea tuturor pa!1ilor
interesate - studenti, absolventi, cadre didactice, reprezentanti ai angajatorilor, Ministerul Educatiei etc.

Politica de Calitate a Universitatii Titu Maiorescu vizeaza urmatoarele OBIECTIVE GENERALE
definite Tn concordanta cu directiile de dezvoltare continute Tn STRATEGIA DE DEZVOLTARE A
UNIVERSITATII TITU MAIORESCU 2020-2024:

• imbunatatirea calitatii tuturor proceselor din UTM, prin reVIZUlrea ~i actualizarea
permanenta a metodologiilor ~i procedurilor specifice, in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare, standardele ARACIS ~i bunele practici europene;

• actualizarea permanenta a ofertei educationale, in concordanta cu cerintele ~i feedback-ul
partilor interesate - studenti, absolventi ~i angajatori;

• formarea ~i periectionarea resurselor umane calificate ~i inalt calificate, atat la nivelul
personalului didactic, cat ~i a celui administrativ;

• centrarea procesului didactic pe student ~i rezultatele invatarii - cuno~tinte, abilitati ~i
competente - cu utilizare directa in profesie ~i societate;

• imbunatatirea calitatii transmiterii ~i insu~irii cuno~tintelor prin noi tehnici de predare-
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invatare (tehnici interactive de tip Team-Based Learning, Case-Based Learning, Problem-
Based Learning), la nivelul bunelor practici din Uniunea Europeana, esentiale pentru
formarea unor absolventi competitivi in spatiul european;

• cre~terea vizibilitatii internationale a universitatii noastre prin largirea bazinului de recrutare
pentru studenti internationali ~i prin consolidarea imaginii universitatii ca pol de educatie ~i
cercetare in vederea conectarii cu alte universitati ~i realizarea de parteneriate
internationale de mobilitati si cercetare;. . .

• accentuarea rolului ~i importantei cercetarii ~tiintifice in dezvoltarea institutionala pe
termen lung;

• digitalizarea activitatilor educationale ~i a proceselor suport din cadrul Universitatii Titu
Maiorescu, in concordanta cu Planul de actiune pentru educatia digitala - "Resetarea
educatiei ~i formarii pentru era digitala (2021-2027)" al Comisiei Europene;

• consolidarea, modernizarea ~i extinderea bazei materiale, in scopul desfa~urarii in cat mai
bune conditii a proceselor din universitate;

• cre~terea motivatiei cadrelor didactice prin imbunatatirea organizarii muncii, asigurarea
surselor de informare actuale, stimularea materiala ~i perfectionarea continua.

• obtinerea ~i mentinerea certificarii Sistemului de Management Calitate in conformitate cu
cerintele standardului international ISO 9001:2015.. .

In calitate de Rector al Universitatii Titu Maiorescu, ma angajez sa depun toate eforturile pentru
asigurarea functionalitatii 9i imbunatatirii permanente a Sistemului de Management al Calitatii, integrand
feedback-ul tuturor partenerilor educationali relevanti (stakeholdert), ca premise ale atingerii viziunii 9i
obiectivelor stabilite.

RECTOR,
PROF. UNIV.DR. DANIELCOCHIOR

Decembrie 2021
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1 . Prezentarea Universitatii Titu Maiorescu (UTM)

1.1. Cadrul juridic de organizare ~i functionare. Structura academica a UTM

Universitatea Titu Maiorescu din Bucuresti a fost Tnfiintata initial cu denumirea "Asociatia
I " ,

Universitatea Independenta Titu Maiorescu" la data de 20 septembrie 1990, prin Sentinta Civila nr. 59 din
25 ianuarie 1991 pronuntata de Judecatoria Sectorului 1 Bucure~ti, ~u scopul "de a desfa~ura activitati
specifice Tnvatamantului superior, inclusiv de cercetare ~tiintifica". In concordanta cu noile prevederi
legale privind Tnvatamantul superior din Romania, prin Legea nr. 239 din 23 aprilie 2002, publicata Tn
Monitorul Oficial al Romaniei nr. 291, Partea I, din 30 aprilie 2002, a fost Tnfiintata Universitatea Titu
Maiorescu din Bucure~ti, "ca institutie de Tnvatamant superior, persoana juridica de drept privat ~i de
utilitate publica, parte a sistemului national de Tnvatamant", cu urmatoarele facultati ~i specializari
(programe de studii) acreditate, cu predare Tnlimba romana:

Facultatea de Drept, specializarea Drept
Facultatea de Stomatologie, specializarea Stomatologie
Facultatea de Psihologie, specializarea Psihologie
Facultatea de $tiinte Economice, specializarea Finante, Banci, Contabilitate

In prezent, Universitatea Titu Maiorescu din Bucure~ti (denumita Tn continuare UTM) are Tn
structura sa 10 facultati, care ofera 24 de programe de studii universitare de licenta, dintre care 19 la
forma de Tnvatamant cu frecventa ~i 5 la forma de Tnvatamant la distanta, 20 de programe de studii
universitare de master, grupate Tn8 domenii, ~i 3 programe de studii universitare de doctorat Tncadrul a 3
~coli doctorale, dupa cum urmeaza:

I. Programe de studii universitare de licenta (document de referinta: H.G. nr. 883/2021
Nr. Facultatea Domeniul de Programul de Acreditare Forma de
crt. licenta studii (A)/Autorizare de invatamant

functionare (IF/ID)
provizorie (AP)

1 Facultatea de Medicina Sanatate Medicina A IF
Medicina (Tnlimba AP IF
enQleza)
ASistenta medicala A IF
Qenerala

2 Facultatea de Medicina Sanatate Medicina dentara A IF
Oentara Medicina dentara AP IF

(in limba enQleza)
Tehnica dentara A IF

3 Facultatea de Farmacie Farmacie Farmacie AP IF

4 Facultatea de Psihologie Psihologie Psihologie A IF
PsiholoQie A 10
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5 Facultatea de Drept Drept Drept A IF
Drept A ID

6 Facultatea de Informatica Informatica Informatica A IF
Informatica A ID

7 Facultatea de $tiinte Administrarea Administrarea A IF
Economice afacerilor afacerilor

Contabilitate Contabilitate ~i A IF
informatica de
Qestiune
Contabilitate ~i A ID
informatica de
Qestiune

Finante Finante si banci A IF
Finante si banci A ID

8 Facultatea de $tiintele $tiinte ale Comunicare ~i A IF
Comunicarii ~i Relatii comunicarii relatii publice
Internationale Relatii internationale Relatii A IF

~i studii europene internationale ~i
studii europene

$tiinte ale educatiei Pedagogia AP IF
invatamantului
primar si prescolar

9 Facultatea de Asistenta Sanatate Asistenta medicala AP IF
Medicala Targu jiu Qenerala

10 Facultatea de Drept 9i $tiinte Drept Drept A IF
Economice Targu jiu Contabilitate Contabilitate 9i A IF

informatica de
gestiune

II. Programe de studii universitare de master in domenii de master acreditate (document de
referinta: H.G. nr. 906/2021)

Nr. Facultatea Domeniul de studii Programul de studii Forma de
crt. universitare de master invatamant,

(IF/ID)
1 Facultatea de Psihologie Psihologie PsiholoQie judiciara IF

Psihanaliza IF
Psihologia resurselor umane IF
Psihologia sportului IF
Psihologie clinica, hipnoza ~i IF
interventii terapeutice de scurta
durata
Psihologie 9colara 9i consiliere IF
educationala
Psihoterapii cognitiv IF
comportamentale
Tehnici de comunicare si influenta IF
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sociala
2 Facultatea de Drept Drept Stiinte penale IF

Dreptul afacerilor IF
Criminalistica si psihologia judiciara IF
Drept civil 9i drept procesual civil IF
aprofundat
Drept medical IF
Dreptul Uniunii Europene. Institu\ii IF
de drept material 9i procesual
european

3 Facultatea de $tiin\e Contabilitate Contabilitate, audit 9i expertiza IF
Economice contabila

Finante Fiscalitate si politici financiare IF
4 Facultatea de $tiin\ele $tiin\e ale comunicarii Comunicare institu\ionala 9i IF

Comunicarii 9i Rela\ii manaQement institutional
Interna\ionale Rela\ii interna\ionale 9i Rela\ii interna\ionale 9i cooperare IF

studii europene strateQica
5 Facultatea de Medicina Medicina dentara Reabilitari orale cu agregare IF

Dentara implantara
6 Facultatea de Informatica Informatica Securitatea sistemelor informatice 9i IF

a retelelor informationale
$tiin\a Datelor 9i Inteligen\a IF
Artificiala

III. Studii universitare de doctorat
Ca 0 recunoa~tere a calitatii activitatii didactice ~i ~tiintifice, precum ~i a prestigiului cadrelor

didactice, UTM este Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat (IOSUD), fiind una dintre
putinele institutii de invata~ant superior privat din tara noastra abilitata sa organizeze astfel de studii. Tn
cadrullOSUD Titu Maiorescu isi desfasoara activitatea urmatoarele trei scoli doctorale:, , ,

1. $coala doctorala in domeniul Drept
2. $coala doctorala in domeniul Medicina
3. $coala doctorala in domeniul Medicina Dentara
Pe langa cele mentionate mai sus, oferta academica a UTM este completata prin urmatoarele:

IV. Programe de formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru
profesia didactica, oferite de Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic (DSPP) din
cadrul Facultatii de Stiintele Comunicarii si Relatii Internationale:, , , '"

Nivell (initial), pe parcursul studiilor universitare de licenta;
Nivelll (aprofundare), pe parcursul studiilor universitare de master;
Programul compact de studii psihopedagogice cu regim postuniversitar.

V. Cursuri postuniversitare de formare ~i dezvoltare continua, organizate in cadrul Facultatii
de Stiintele Comunicarii si Relatii Internationale:, , ",

MANUALUL CALIT AT"
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speciale;
Integrarea ~i incluziunea in sistemul de invatamant a copiilor cu cerinte educationale

Puericultura - dimensiune a educatiei ante-pre~colare.

VI. Programul pregatitor de limba romana pentru cetaleni straini, organizat in cadrul
Facultatii de Stiintele Comunicarii si Relatii Internationale.

J , , '"

VII. Programe de pregatire prin rezidenliat in domeniile Medicina ~i Medicina Dentara,
organizate de Departamentul pentru Programe de Pregatire prin Rezidenliat al UTM.

Tn UTM nu functioneaza programe sau/~i domenii de studii universitare neacreditate /neautorizate
in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

Tncadrul UTM functioneaza doua institute de cercetare:
• Institutul de Cercetari ~tiinlifice Medicale "Academician Nicolae Cajal";

Institutul de Studii, Cercetare, Dezvoltare si Inovare.,

Dupa cum reiese ~i din cele de mai sus, oferta educationala ~i de formare profesionala a UTM
incurajeaza participarea la educatie pe tot parcursul vietii ~i contribuie la eforturile de cre~tere a accesului
la invatamant universitar pentru diverse categorii de studenti ~i cursanti - de la absolventi ai liceelor de
prestigiu la absolventi ai liceelor din mediul rural, de la olimpici nationali la studenti netraditionali, de la
studenji sprijiniti pentru a urma 0 cariera didactica la profesioni~ti interesati de upskilling sau reskilling.

In ceea ce prive~te finantarea sectorului educational din resurse proprii, conform principiului
autonomiei universitare ~i in spiritul bunei guvernante, in ultimii 15 ani UTM a investit in dezvoltarea ~i
modernizarea a peste 55.000 mp de spatii de invatamant (amfiteatre, sali de curs ~i seminar,
laboratoare), biblioteci, camine-hotel studente~ti (450 de locuri de cazare), cantina ~i club studentesc,
alaturi de investitii in logistica ~i digitalizare a activitatii pe toate planurile.

Ca membru al Asociatiei Europene a Universitatilor (EUA), al Asociatiei Internationale a
Universitatilor (IAU), al Asociatiei Europene a Coordonatorilor Erasmus ~i al Agence Universitaire de la
Francophonie (AUF), UTM este angajata activ in procesul european de reformare si adaptare a educatiei
academice la exigentele ~i rigorile societatii de azi. In acest context, UTM este pr~ocupata de adapta~ea
programelor sale de invatamant ~i cercetare la tendintele de progres ale ~tiintei, tehnologiei ~i culturii, la
nevoile societatii romane~ti, precum ~i de compatibilizarea acestora cu programele altor universitati ~i
organisme academice ~i profesionale abilitate din tara ~i din strainatate.

Toate aceste elemente contureaza profilul institutional al unei universitati moderne, dedicate
educatiei de calitate ~i cercetarii performante, formarii de absolventi bine pregatiti, speciali~ti competitivi
in mediul socio-economic.

1.2. Denumire. Sediu. Elemente de identificare

Denumire: Universitatea Titu Maiorescu din Bucure~ti;
Sediu: Rectorat, strada Dambovnicului nr. 22, Sector4, Bucure~ti;
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Insemne: emblema, sigiliu, drapel ~i tinuta de ceremonie (roba ~i toca), embleme
distinctive ale facultatilor, aprobate de Senatul UTM ~i prevazute TnCarta UTM;

Ziua UTM: 23 APRILlE, data la care a fost promulgata Legea nr. 239/2002 privind
Tnfiintarea UTM.

1.3. Spaliile UTM in care se desfa~oara activitali didactice

In Bucuresti:,
Corpul V, Calea Vacare~ti nr. 187, Sector 4, Facultatea de Drept, Facultatea de

Psihologie;
Corpul M, Calea Vacare~ti nr. 189, Sector 4, Facultatea de ~tiintele Comunicarii ~i Relatii

Internationale, Facultatea de Stiinte Economice, Facultatea de Informatica;, , ,
Corpul ~incai, Bd. Gh. ~incai nr. 16, Sector 4, Facultatea de Farmacie;
Campusul universitar medical, Str. Gheorghe Petra~cu nr. 67A ~i 67B, Sector 3 (zona

lOR), Facultatea de Medicina, Facultatea de Medicina Dentara.
In Tiirgu Jiu:

Bd. Ecaterina Teodoroiu nr. 100, Facultatea de Asistenta Medicala Targu Jiu, Facultatea
de Drept ~i ~tiinte Economice Targu Jiu.

1.4. Viziunea UTM

Responsabilitatea majora a membrilor comunitatii academice maioresciene ~i, mai ales, a
conducerii universitatii consta in definirea modului Tn care Universitatea Titu Maiorescu va arata si, ,
functiona Tnviitor, felul in care va performa in fata provocarilor educationale, ~tiintifice ~i manageriale, a
globalizarii, a exploziei informationale ~i a digitalizarii proceselor. Universitatea integreaza Tnmod concret
~i pragmatic valorile prezentului, anticipand ~i depa~ind dificultatile parcursului pe care se angajeaza,
urmarind integrarea fiecarui membru al comunitatii academice, prin motivatiile ~i competentele sale, in
acest proiect institutional.

1.5. Misiunea UTM

Misiunea universitatii este de a genera cunoa~tere ~i de a forma abilitati, prin cercetare avansata
relevanta Tn fluxul international al ~tiintei, prin formare initiala ~i continua Tn scopul dezvoltarii ~i
perfectionarii personale, al inse~iei profesionale, al dobandirii calificarilor ~i competentelor care sa permita
integrarea absolventilor Tntr-opiata a muncii globala, competitiva ~i digitalizata.

Tn realizarea acestei misiuni, conducerea Universitatii este constienta ca, Tn contextul evolutiilor
" ,

rapide din spatiul cunoa~terii ~i al transformarilor din mediile economic ~i social, trebuie sa parcurga un
proces de adaptare continua. Actul educational, Tntemeiat pe rezultatele cercetarii ~tiintifice care Ii ofera
substanta teoretica, trebuie reorganizat in jurul competentelor practice, pentru a ca~tiga eficienta
pragmatica. Digitalizarea accelerata impune regandirea metodelor pedagogice pentru a pastra educatia
formala relevanta. Pentru a promova excelenta Tn educatie, se impune 0 modernizare a Tntregului
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curriculum, fundamentarea acestuia pe competente relevante pentru piata muncii, care sa se reflecte Tn
fiecare aspect al actului educational.

1.6.Valorile UTM

Universitatea promoveaza activ un management eficient al tuturor resurselor ei, indiferent de
provenienta, concentrandu-~i toate eforturile pe dezvoltarea unei puternice comunitati academice, Tncare
atragerea, dezvoltarea ~i promovarea valorilor ~tiintifice, didactice, morale ~i etice sa primeze ~i sa
functioneze pe urmatoarele principii:

~ principiul autonomiei universitare;
~ principiullibertatii academice;
~ principiul raspunderii publice;
~ principiul asigurarii calitatii;
~ principiul echitatii;
~ principiul eficientei manageriale ~i financiare;
~ principiul transparentei;
~ principiul respectarii drepturilor ~i libertatilor studentilor ~i ale personalului academic;
~ principiullibertatii de mobilitate nationala ~i internationala a studentilor, a cadrelor didactice

~i a cercetatorilor;
~ principiul consultarii partenerilor socia Ii Tn luarea deciziilor;
~ principiul centrarii educatiei pe student;
~ principiul nediscriminarii pe criterii de varsta, etnie, rasa, sex, origine, orientare politica sau

religioasa, orientare sexuala sau alte tipuri de discriminare, cu excePtia masurilor
afirmative prevazute de lege,

~ principiul educatiei inclusive, asigurand conditii pentru studentii cu dizabilitati.

UTM se bazeaza pe cultivarea valorilor profesionale ~i umane, pe crearea unui climat intern de
Tncredere, respect ~i consideratie colegiala, pe promovarea spiritului de echipa, competitiv, creativ, activ,
pe responsabilitatea individuala ~i colectiva a membrilor comunitatii universitare, pe eficientizarea actului
decizional managerial atat la nivel institutional cat ~i la nivelul facultatilor, departamentelor, centrelor de
cercetare, ~colilor doctorale.

2 Scopul ~i aria de aplicabilitate a Manualului

2.1 Scop

Prezentul manual define~te Sistemul de Management al Calitatii aplicat Tn cadrul Universitatii Titu
Maiorescu (UTM), constituit Tnscopul realizarii ~i controlarii proceselor ~i activitatilor institutiei.

In conformitate cu activitatea UTM, a fost ales ca referinta pentru sistemul de management al calitalii
standardul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte.

MANUALUL CALIT ATII
11



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA "TITU MAIORESCU" DIN 8UCUREFI
Galea Vacare!ilti nr. 187,sector 4, Bucure~ti, cod 040051
tel.: 021 316 1646, fax: 021 311 2297, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

2.2 Aria de aplieabilitate

Manualul calitalN este aplicabil pentru toti angajatii din cadrul institutiei, iar aplicarea acestuia reprezinta
o cerinta obligatorie pentru toate procesele documentate, atat din structura academica, cat 9i din structura
administrativa a universitatii.

Acest manual este folosit in urmatoarele scopuri:
scopuri interne: pentru mentinerea conformitatii proceselor identificate Tn cadrul SMC, pentru

informarea 9i instruirea personalului cu privire la functionarea Sistemului de Management al Calitatii;
scopuri externe: pentru a fi difuzat organismelor ministeriale, institutiilor de evaluare 9i de

acreditare, organismelor de control, partenerilor, beneficiarilor 9i altor parteneri interesati din domeniu, la
cererea acestora.

3 . Definitii, abrevieri, doeumente de referinta, ,

3.1. Definitii ale termenilor,

Nr.
Crt. Termenul Definitia,

I Masura Tn care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplinesc
Ii cerintele

Sistem de management rSistem de manageme-nt prin care se orienteaza 9i S8 controleaza 0

al ealita1ii j organizatie Tnceea ce prive9te calitatea
Iintentii 9i orientari generale ale unei organizatii referitoare la calitate,
I a9a cum sunt exprimate oficial de managementul de la cel mai Tnalt
I nivel..- ------------- -... r-··-·--······ .--.--.- -.-- - ---.-- --- .. - ----- ..- -.--- -

4. Manualul ealita1ii I Document care descrie sistemul de management al calitatii al unei
-- -----.---- .- __ --- _I ()Lg9_niz?!~- ----.-...- ...--.-. --------- - - ---- - - ---- - -------.-- ...

5. Furnizor ! Organizatie sau persoana care furnizeaza un produs sau serviciu
6. _ ~eeonf~~'!Ilt~te _ _ I N~TQ5!eR.ltQif~Cl_lJQeicerinJe_ __

~: ·-r~~~~~~\~~:··~~r1!inll~ _1·_~_~~~~1~J~pe::l~i~fr-t~Ue-ih~~~~~~~·H!?:i~Cls~erv~c~rd-~~~sC:;~Qt~en-tru
I functionarea unei organizatiii Ans~m.t)i"u-deconditiiin-ca;e-se desf~soar~ aciivit"atea--..---'-'
]Perceptie a cliej,tul~i despre m~sura Tn care cerintele acestuia au fost
LTrlcj~pliQit~ _ _ _ .

I
Ansamblu de activitati corelate sau Tn interactiune care transforma

, intrarile TniesiriIActiune -de-ellminare ;;--cauzeiunei neconf()rmit~tidetectate sau a alteT
l§ituClt!in_~g2!Lte ...._ ___ .__ _
I Gandirea pe baza de risc: actiune de eliminare a cauzei unei

/.•~r~;t~t~~~:~i:~dj~~{~!~~~~Cl_~e~l~l~;i~b~:~~jv~:~rCltii_Iledorite -

1. Calitate

2.

3. Politiea referitoare la
ealitate

--~ _"-.---_-----_----- ----_._- .

9.
10.

Mediu de lucru
.-

Satisfaetia elientului

11. Proees

12. Aetiune eoreetiva,

13.
--

Aetiune preventiva

14. Rise

r
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Nr.
Crt. Termenul Definitia,

3.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abreviereacrt.
1. UTM
2. SMC
3. RSMC

4. ARACIS

5. ENQA

6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19._--- -
20.
21.
22.

3.3 Documente de referinta,

15. Auditor
16. Audit

. - "-- -_ -------_-_- --_---_- _-_

17. Criterii de audit
18. Trasabilitate
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[ PElr~()Clrl~.g9rEl.C:I!e~orTlPEl!Elrlt?9Ela.efectua un audit
I Proces sistematic, independent ~i documentat in scopul obtinerii de
I dovezi de audit ~i de evaluare a lor cu obiectivitate pentru a determina
: masura in care sunt indeplinite criteriile de auditi"" . -_-..-,,_. . .. . __ .
[ Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca 0 referinta
! Abilitatea de a regasi istoricul, realizarea sau localizarea a ceea ce
! este luat in considerare

Termenul abreviat

: Universitatea Titu Maiorescu
• Sistem de Management al Calitalii
; Reprezentantul Conducerii pentru Sistemul de Management al

Calitalii
Asocialia Romana pentru Asigurarea Calitalii in fnviW3mantui
Superior

· Asociatia Europeana pentru Asigurarea Calitatii in fnvatamantul
Superior
Asociatia Europeana a Universitalilor
Asocialia Internation~:lIaa Universitalilor

_ _[\gElrlCElVniversitaire de la Franc()phonie
.• _9onsiliul de Adm~njstratie al Universitatii
• Biroul Executiv-Oper?tiv

Institutle Org~nizatoare de Stu~ii Universitare. dEl_Doctorat
Consiliul pentru Studiile U_niversitarede Doct()rat

. _,9()nsili~1 pentr~ Cerceta~e $tiin@ca
i .1:l~p§_rtamentYJR~rltruJO\f§J~!Tl~!1t1aDistaota
.[)epartamerltul Relatii Internalionale
Cgmisia Rentru Evaluarea ~i A~igurarea Calitatii
Centrul de Consiliere ~iOrient?re in Cariera
Tehnologia I.nformatiei &Corl1uni~~tii
Sistem~1~LJrgpElCirlde Cre_diteTransferabile .
Institutul de Studii, Cercetare, Dezvoltare si Inovare

'fnva!§mant ladistanf~ .,
--fnvaJam_antcu fr.ecyenta .

Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nalionale, cu modificarile ~i completarile ulterioare,
Legea 239/2002 privind infiintarea Universita1ii ,Titu Maiorescu din Bucure~ti
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Legea 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare
Ordinul 6129/2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare 9i obligatorii pentru

conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a
calitatii de conducator de doctorat si a atestatului de abilitare, ,

Hotararea 457/2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice 9i de cercetare vacante din invatamantul superior

SR EN ISO 9001 :2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte
Usta informatiilor documentate aplicabile in cadrul Universitatii Titu Maiorescu, conform Anexei 1

4 Contextul organizatiei

UTM a identificat 9i analizat aspectele cheie ale institutiei 9i ale pa~ilor interesate pentru a determina
directia strategica a organizatiei. Acest lucru a necesitat intelegerea problemelor interne 9i externe care au
legatura cu UTM 9i cu pa~ile interesate identificate la capitolul 4.2.

4.1 intelegerea organizatiei ~i a contextului in care activeaz3

Universitatea Titu Maiorescu (UTM) este 0 institutie particulara de invatamant superior 9i de
cercetare 9tiintifica fiind organizata in conformitate cu Legea educatiei nationale 9i cu alte prevederi legale
in vigoare.

Structura organizatorica a UTM (Organigrama) este prezentata in Anexa 2.
Aspecte relevante privind monitorizarea sistemului 9i managementului se gasesc in regulamentele

proprii, metodologii, procedurile de sistem, procedurile operation ale, coduri, ghiduri existente in institutie 9i
prevazute exemplificativ in Anexa 1.

UTM determina aspectele externe determinate de cerintele legale 9i de reglementare, schimbarile
economice 9i cerintele pietei, modificari de politici economice, politica fiscala nationala, schimbari la nivel
de tehnici 9i tehnologie in contextul digitalizarii, factorii culturali 9i socia Ii care influenteaza domeniul de
activitate 9i interne care. caracterizeaza strategia de dezvoltare pe termen lung a institutiei, valorile 9i
cultura organizationala, personalul organizatiei 9i relatia dintre acesta 9i conducerea de nivel superior, baza
de date, de resurse 9i cuno9tinte, infrastructura 9i resursa umana puse la dispozitie, inclusiv sistemele
informatice relevante pentru scopul 9i directia sa strategica 9i care influenteaza capabilitatea sa de a
realiza rezultatele intentionale ale SMC.

UTM monitorizeaza 9i analizeaza informatiile despre aceste aspecte externe 9i interne ce includ 9i
conditiile influentate de aceasta sau care pot afecta performanta acesteia. Intelegerea contextului extern ia
in considerare aspecte care decurg din mediile legal, tehnologic, competitional, de piata, cultural, social si
economic, atat la nivel international cat 9i national. Intelegerea cont~xtului intern' ia in considerar~
aspectele referitoare la valorile, cultura, cuno9tintele 9i performanta organizatiei.

Universitatea Titu Maiorescu se bucura in prezent de 0 bine-meritata recunoa9tere, fiind bine
pozitionata in topul universitatilor din Romania. Prestigiul sau este sustinut, pe de 0 parte, prin existenta
unui corp profesoral de ina Ita tinuta academica, didactica 9i 9tiintifica, si, pe de alta parte, prin nivelul
profesional ridicat, recunoscut atat in tara, cat 9i in strainatate, al multor generatii de absolventi ai UTM.
Invatamantul maiorescian, structurat pe cicluri de studiu de licenta, master 9i doctorat, formeaza astfel
speciali9ti pentru piata muncii nationala 9i internationala. La formarea profesionala a absolventilor
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universitatii contribuie semnificativ centrele de cercetare ~tiintifica existente in Universitate precum ~i
facilitatile de colaborare, privind educatia ~i cercetarea, cu diferite asociatii profesionale, parteneri de
practica ~i institutii universitare din tara ~i strainatate.

Presiunea externa asupra universitatilor data de restrangerea numarului absolventilor de liceu, de
dinamica demografica din Romania, de migratia absolventilor de liceu catre universitati din strainatate, de
riscurile de sanatate ~i siguranta publica, de evolutia tehnologiilor asimilabile Tn serviciile de educatie
universitara, de schimbarea orientarii curriculumului programelor de studii dinspre orientarea catre
cuno~tinte teoretice spre rezultate ale Tnvatarii aplicative ~i competente profesionale operationale, obliga
Universitatea la schimbari structurale Tnvederea sporirii eficientei actului administrativ, a cre~terii calitatii
serviciilor educationale ~i administrative oferite studentilor ~i a cre~terii gradului de rentabilitate a fiecarui
program de studiu oferit.

Redam mai jos analiza SWOT care reflecta identificarea aspectelor interne ~i externe determinate
la nivelul Universitatii Titu Maiorescu:

PUNCTETARI PUNCTE SLABE

. '

1. Universitate acreditata de catre ARACIS cu
grad de incredere ridicat

2. Reputa\ia Universita\ii consolidata in 32 de ani,
ca universitate durabila, stabila, de incredere,
orientata spre calitate, eviden\iata prin numarul
de studen\i in continua cre~tere in ultimii 10 ani;

3. Universitate privata cu trei ~coli doctorale;
4. Universitate privata care acopera tot spectrul

programelor de studii in sanatate - medicina,
medicina dentara, farmacie - la toate nivelurile
de studiu - licen\a, masterat, doctorat,
reziden\iat;

5. Eterogenitatea ofertei educa\ionale care permite
adaptarea la tendin\ele pie\ei;

6. Programe de studiu in limba engleza,
cunoscute in plan interna\ional;

7. Educatie centrata pe student: comunicare
personalizata cu studen\ii, programe de
sprijinire a excelen\ei ~i de integrare a
studen\ilor vulnerabili;

8. Servicii sociale atractive pentru studenti; peste
500 de locuri de cazare in camine, cantina-
restaurant, club studen\esc, sala de sport,
asigurari medicale private pentru studen\i;

9. Digitalizare accelerata a procesului educational
~i a serviciilor suport prin implementarea
platformei personalizate dezvoltata in
colaborare cu Microsoft;

10. Baza materiala in continua dezvoltare ~i
modernizare - peste 30.000 m3 utili;
echipamente ~i laboratoare adecvate;

11. Profesionalismul si renumele cadrelor didactice

1. Vizibilitate redusa in fluxul international de
publica\ii ~tiin\ifice relevante;

2. Activitate de cercetare interdisciplinara
insuficient dezvoltata;

3. Discrepan\e in procesul de reforma a
curriculumului;

4. Numar mic de clinici in spitalele private;
5. Lipsa personalului de cercetare cu norma

intreaga in institutele de cercetare ale UTM
6. Lipsa de vizibilitate a Asocia\iei Alumni UTM;
7. Progresullent in implementarea procedurilor de

asigurarea calitatii ,
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ale UTM;
12. Parteneriate cu spitale publice ~i private

recunoscute national ~i international;
13. Proiecte de cercetare obtinute prin competitie

nationala ~i europeana, centrele de excelenta ~i
de cercetare;

14. Stimularea cercetarii prin granturi interne pentru
sustinerea proiectelor ~i premierea rezultatelor
cercetarii;

15. Stabilitate ~i autonomie financiara;
16. Colaborari cu asociatii profesionale ~i angajatori

din mediul public si rivat
OPORTUNITA~----~~~ ~--.-

1. Infiin\area Spitalului Clinic Universitar Titu
Maiorescu Tn cladirea recent achizi\ionata va
consolida baza clinica ~i Tmbunata\irea calitatii
Tnva\amantului medical al UTM;

2. Finan\area Erasmus+ care sprijina mobilitatile
studen\e~ti ~i ale cadrelor didactice;

3. Vizibilitate Tndomeniul sociopolitic a unor cadre
didactice ale UTM, ceea ce cre~te popularitatea
Universita\ii;

4. Prioritizarea finan\arii la nivel european a
domeniilor sanatate ~i digitalizare deschide
orizonturi de oportunitate pentru UTM;

5. Cre~terea finan\arii alocate conso~iilor
universitare europene care vizeaza echilibrul
geografic;

6. Cre~terea bazinului de recrutare a studen\ilor
internationali TnAsia ~i Africa.

AIIEM jRj
1. Tendin\a la concuren\a neloiala a universita\ilor

de stat care ofera concomitent locuri
subventionate si locuri cu taxa la programele de
studii;

2. Scaderea demografica ~i exodul absolven\ilor
de liceu valoro~i;

3. Sistemul actual de promovare a cadrelor
didactice care acorda 0 importanta
dispropo~ionata a criteriilor legate de
cercetarea ~tiintifica, in defavoarea celor ce tin
de activitatea didactica propriu-zisa;

4. Scaderea atractivitatii carierei universitare Tn
randul tinerilor ( existenta unui raport invers
propo~ional Tntre efortul depus ~i veniturile
realizate, Tntarzierea realizarii profesionale prin
cerinta de a avea doctorat ca asistent
universitar);

5. Integrare clinica dificila a cadrelor didactice din
domeniul Sanatate Tnspitalele de stat;

6. Limitarea cifrei de ~colarizare de catre ARACIS
nu permite decizii autonome privind cre~terea
numarului de studenti la programele de studii de
succes.

Identificarea ~i monitorizarea aspectelor interne ~i externe sunt esentiale la nivelul managementului in
general ~i la nivelul sistemului de management al calitatii in special, pentru a dezvolta 0 viziune cat mai
larga a coordonatelor care trebuie avute in vedere pentru 0 buna functionare a institutiei precum ~i pentru
identificarea oportunitatilor ~i a riscurilor ce pot sa apara odata cu schimbarea acestor factori.

4.2 inlelegerea necesitali10r ~i a~teptarilorpar1ilor interesate

Datorita efectului lor sau efectului lor potential asupra capabilitatii institutiei de a furniza servicii care sa
satisfaca nevoile clientilor ~i cerintele legale aplicabile, UTM a determinat pa~ile interesate care sunt
relevante pentru SMC, cerintele/nevoilel a~teptarile acestor pa~i interesate care sunt importante pentru
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SMC ~i care dintre aceste nevoi ~i a~teptari ale pa~ilor interesate devin obligatii de conformare pentru
UTM.

UTM monitorizeaza ~i analizeaza informatiile despre aceste pa~i interesate ~i cerintele lor relevante, anual
in cadrul analizei de management:

Partea interesata
Conducerea

Categorie I Cerintel nevoil a~teptari ,. Modalitatea de conformare

Angajati

procese

Interna 'I Respectarea cerintelor SMC I Conformarea cu legislatia in
I domeniu si cu standardul ISO

f~~Ca~dru~legislativ-Cfa~pre(Hctil;iI: a~s~eT-fnc~TI1~~TI~~0_1:eriOdic~ a~Teglslat~i .....
~_~§_~I?~~§ig!lII?_~!l_IlJyel_irl~!_QI?~Q.nforma~~__.fClj:Jlica_~j~ ~._ _. ..
Capacitate financiara care sa asigure un I' Procese organizationale :
nivel inalt de performanta ~i dezvoltare. eficiente

I organizationala, precum ~i cre~terea I Atragerea de fonduri

1-~~ai~i;~~~*~~~~S;,~!?i~ares~permit~'unstil~' Organigrama - ..-~~.- -~.--- -- .....

I
de management in conditii de eficacitate, I Regulamente, metodologii,
eficienta ~i economicitate ! ghiduri, proceduri de sistem ~i

I i operationaleI . ,

Personal competent la toate nivelurile I Dovezi de instruire ~i
i competenta a personalului

Interna AsIglJrare" -de~' .- resurse--- flnanciare', T Plata ()bligLaWfo-r-c~trestat
infrastructura ~i informatii documentate I Plata salariilor
pentru a-~i desfa~ura activitatea in conditii I Investi\ii in tehnologii, metode
adecvate I modeme de predare,

I echipamente si instrumente de
I • 'I comunlcare

Conditii de munca adecvate pentru I Evaluarea periodica a '
dezvoltarea profesionala continua ~i! performan\ei angaja\ilor
recunoa~terea performantei I Formare profesionala adecvata

I sarcinilor ~i responsabilitaiilor,
L. •.. . ~. _.. ..•... _.~ . Lprey~~ytI?J~fj~~I~_qep().~L _ .. '
! Mediu de lucru adecvat pentru exercitarea I Asigurarea de resurse
I atributiilor specifice locului de munca I suficiente ~i adecvate pentru
I conform aptitudinilor, competentelor ~i I indeplinirea sarcinilor de

I §lJ~~~~\~Oro~~f~uJ~'munc~'---_.- --- ... l~~~~f~-moderne --~T-sigure
I pentru desfasurarea activi@ilor

-- ,_ _---- - _ •• __ 'm,_,. - ....• ··.t-_·- ---_-- --- ...-.--..---.--,.--.-~-----,.-- _,J . , ._._. . .__._ .• ._._~ •• __ I_ -, .••

Interna Elemente de intrare clare ~i obiinute la timp ! Organigrama, Fi~e de proces
, provenite de la procesele anterioare I
I Cadru d-eorganiza;'e-~ifunctionare -clar- ~ I Regulamente, metodologii,
I I proceduri,
I I Dovezi de instruire ~i,
1_ _ _...L ~()l1lpete~t~9: p~f~()n§luluLJ :~[~~t~~i\O~~~:C~:i~;~_conform atribuiiilor _~ij g~;i~~~g~~;~Q~t,

MANUALUL CALIT A Til
17



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA "TITU MAIORESCU" DIN BUCURE~TI
Calea Vacare!;lti nr. 187, sector 4, Bucurei?ti, cod 040051
tel.: 021 316 1646. fax: 021 311 2297. e-mail: rectorat@univ.utm.ro. www.utm.ro

-'--Partea'Tnteresatf . -C-ategorie-r-··- ..····..- ..-Ceiin·tern·e....;ojTastept~-rf---··~~TModaITtateade c()-nformare-~
I Decizii interne

SiSiemdecomiinTcare!iraportareefiCieni-I~:~=~~:a~::rs;ta;-
I-Resurse-suffciente~pentru-""conducerea-i"Organigrama, $tatede-functt··
I proceselor Tn conditii de eficacitate ~i Infrastructura, ,
II eficienta. Materiale, echipamente ~i alte .

resurse necesare realizarii

I
proceselor
Regulamente, proceduri de

I lucru.--_.-OOStudentr'~ -. Interna"lServicil" .de-" for-mare,' - dezv'oltare-- ~ircuno~inte'----~T" ~con,petente-
masteranzi, I perfectionare Tnscopul inse~iei profesionale, dobandite de studenti pe
doctoranzi al dobandirii calificarilor ~i competentelor diferitele cicluri de pregatire

care sa permita integrarea absolventilor Tntr- Contracte de studiu, Contracte
o piata a muncii globala, competitiva ~i de cazare,
digitalizata. Fi~e proces
Servicii sociale (de cazare, alimentatie
publica, asigurari de sanatate, comunicare)
Mediu ~i infrastructura moderne pentru
realizarea proceselor educationale
-formarea deprinderilor ~i aptitudinilor
adecvate profesiei alese;
- accesul continuu la informatii;
- infrastructura, respectiv: spatii de curs,
seminar, laborator, documentare;
echipamente de laborator; echipamente de
birotica ~i comunicare; spatii sociale (camin,
cantina etc.);
- recunoa~terea internationala a diplomei;
- cerinte de acordare a burselor sociale, de
studiu, de merit, de performanta ~i de

.. _ .. .!!10b~1~tl _ _. ...... ..
Externa I Paleta larga de servicii de formare care sa Oferta educationala a UTM

ExtemaH~~~~F~i~~\~:a;~~;~::;
I respecte prevederile legale

I

Candidali

Furnizori Conformarea cu legislatia In .
domeniul achizitiilor
Fi~a de proces
Managementul activitatilor
administrative

.. p!~~_~d_u@.g~.C!_~i~itii_.....__ ..
Claritatea ~i completitudinea caietelor de Fi~a de proces
sarcini! specificatiilor de produs! Managementul activitatilor
echipamentelor ~i a responsabilitatilor administrative
contractuale Procedura de achizitii

..JJ.Q_d_~pJ!nJr:~~_c!au~~IQr~2ntra~tl!?1~_.. 00. • ._1 g_Qrltr92.tEl..g~~.?2.hi~tii._~r2.<!_~~,
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Modalitatea de conformareCerintel nevoil asteptariPartea interesata Categorie
echipamente, servicii

.---- ..---.,- ..--.-.-, ... ---~..-.- ..--.----.-.-.-- ..--"~'--'~"-'---'-'-'---'-----'--'------'-"- _-_--'_'-_-- ..-_-_._--_ ...._-_.__-_ .._---_--_._--_---- -----_

Comunicare eficienta l,)itransparenta Proces de comunicare
--Stabilitate-f;'-relati~edecolaborare.-~- .....__...'1- Come;'-ij---r- contracte-de"
~~_~__________ ~&TIe produsel servicii ._'

.~~\:~~~!:~~~~~ro~~tujiei--- -1~~~i;~~~d~CiiiZi~pioduse-:-
, . . .__ _ .._ _.__ _ __ ._._.._._. _1·_~~Qip9!!1~!1j~,_~ervi~____ .

A~r~~~:~~~iii Externa {~~~~~nl~~~r~rl~T~~I~~~~~t~~~~;i~~tePt8te ..1 ~i~~!!§cJ~~~~r!_ene~~~~es--~---=~
profesionale pentru absolventii programelor de invatamant t Managementul relatiilor Alumni .

ale UTM
Parteneriate ferme l,)i beneficii in domeniul Contracte
cercetarii si/sau proiectelor de dezvoltare
Respectarea regulilor de conduita a Contracte/parteneriate

-~~~~~~~~~·;~~allj-~t1~!~~~~~~~s~~cT~~!~-1 f~I~~~aUTM --- -.----
implicarea membrilor comunitatii UTM in I
viata societatii, dezvoltarea de parteneriate I

. ~~ .__ .__ _Eublic-privat. _ _~ ~ _
Organisme de Externa Indeplinirea obiectivelor educationale pe Conformarea cu legislatia in

reglementare ~i Dl",~~_r:il,)j_pr9.nll1_!:icl~Iny§@n_§I1_t_.__ ~_ .. _ domeniu
control (Ministerul Respectarea standardelor ARACIS in cadrul I Acreditarea institutionala a

Educatiei, procesului de evaluare institutionala, de I UTM cu grad de incredere
ARACIS, ENQA) acreditare/autorizare a programelor de ridicat, programe de invatamant

111_1,I§!~1!l_~1J!__ . . __ _ _ _....._..... _. _ acreditatel autorizate
Promptitudine l,)i conformare in aplicarea

____ ~_.~_____ _.. _~ s:~~iDJ~<?!!~g9J!=l_~__.~. ~ .~ .. __ _.~. ~
Externa Asigurarea cadrului de organizare, Audituri interne

functionare ~i legal adecvat pentru obtinerea I Certificate ISO in termen de

-~e~~~~fa%~'!·cc~~rl~~llo~i~~gl~~~umenta·tjeiI valabilitate

,···fd~~tflc~~r~~·n~~c~~ft~~jf~fil~~~fir1gi,ireadel
I 9gti~.nic(>r_e~tive

Asigurarea monitorizarii actiunilor, evaluarea
rezultatelor si stabilirea masurilor de
imbunatatirel ~orectie I

~Resp~ecta~ea'cerint~-lo-rTegale.. - - -.. . -'1 Legisii:¥a'specifica
Respectarea cerintelor l,)i criteriilor stabilite Contracte pentru proiecte cu
prin proiectele finantate alocare de fonduri externe,

nerambursabilesi nu numai.

de

Comunitatea
locala

Organismel
autoritati de
certificare

Autoritati ale
statuilli

MANUALUL CALIT ATII
19



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA IIT1TU MAIORESCU" DIN 8UCURE~T1
Calea Vaciire\lti nr. 187.sector 4. Bucure\lti. cod 040051
tel.: 021 316 1646. fax: 021 311 22 97. e-mail: rectorat@univ.utm.ro. www.utm.ro

4.3 Determinarea domeniului de aplicare al Sistemului de management al calitatii

UTM a determinat limitele ~i aplicabilitatea SMC luand Tnconsiderare factorii externi ~i interni care au
impact asupra institutiei, cerintele pa~ilor interesate relevante ~i serviciile furnizate de catre institutie.

Universitatea Titu Maiorescu (UTM) este 0 institutie particulara de invatamant superior ~i de cercetare
~tiintifica infiintata la 20 Septembrie 1990, care a dobandit calitatea de persoana juridica de drept privat ~i
de interes public cu caracter non profit, apolitica, cu autonomie universitara ~i autonomie economico-
financiara, integrata in sistemul national de invatamant superior prin Legea nr. 239 din 23 aprilie 2002.
Este organizata in conformitate cu Legea educatiei nationale ~i cu alte prevederi legale in vigoare.

Conform "Cartei Universitatii Titu Maiorescu", adoptata prin Hotararea Senatului nr. 67/16.06.2020,
misiunea institutiei este de a genera ~i transfera cuno~tinte ~i forma abilitati prin:
a) Cercetare ~tiintifica avansata,
b) Formare initiala ~i continua la nivel universitar ~i postuniversitar in scopul dezvoltarii ~i
perfectionarii personale, al inse~iei profesionale, al dobandirii calificarilor ~i competentelor necesare
mediului socio-economic, administrativ ~i cultural,
c) Educatie ~i formare continua a adultilor.

Pentru indeplinirea misiunii ~i obiectivelor asumate, UTM cuprinde in structura sa 10 facultati
prezentate la capitolul 1, departamente, ~coli doctorale, centre ~i laboratoare de cercetare ~tiintifica,
consilii, comisii, centre specializate, structuri consultative in interesul invatamantului ~i educatiei
permanente, grupuri de consilieri, conform Regulamentului de Organizare ~i Functionare ~i Organigramei
Universitatii.

Programele de studii universitare sunt grupate pe domenii de ~tiinta ~i sunt organizate pe trei
cicluri de studii universitare: de licenta, de masterat ~i de doctorat. Programele de studii - autorizate sau
acreditate - care se desfa~oara in cadrul Universitatii sunt formate din grupe de unitati curriculare de
predare, invatare, cercetare, aplicatii practice ~i evaluare, planificate ~i echilibrate astfelincat sa conduca
la 0 calificare universitara certificata.

Universitatea, ca institutie de invatamant superior, elibereaza diplome, certificate sau alte acte de
studii care atesta calificarile dobandite de absolventi, cu respectarea stricta a legislatiei in vigoare ~i a
regulamentelor proprii.

Toate facultatile din UTM aplica Sistemul European de Credite Transferabile (ECTS). Planurile de
invatamant ~i fi~ele de disciplina sunt elaborate pe baza unei conceptii moderne, intr-o perspectiva
interdisciplinara, Tnconcordanta cu standardele europene ale Tnvatamantului universitar.

Pentru desfa~urarea activitatilor orientate asupra misiunii ~i obiectivelor sale, UTM se asociaza cu
institutii ~i agenti economici din tara ~i strainatate, constituind structuri de activitate de interes comun ~i
coopereaza cu organisme guvernamentale ~i neguvernamentale, la nivellocal, national ~i international.

Comunitatea academica a UTM este alcatuita din cadre didactice cu functia de baza, precum ~i din
cadre didactice asociate sau invitate, din profesori consultanti, din personal de cercetare cu studii
superioare, din studentii tuturor ciclurilor de studii universitare ~i din participanti la studii postuniversitare.
La nivelul Universitatii sunt recunoscute functiile didactice obtinute in strainatate, conform metodologiilor
proprii.

Cercetarea ~tiintifica avansata este un obiectiv prioritar al Universitatii, acordandu-se 0 atentie
deosebita domeniilor si tematicilor cercetarii ~tiintifice inovatoare, contribuind la progresul ~tiintelor
fundamentale ~i aplicative prin cercetare ~tiintifica ~i prin programele celor 3 9coli Doctorale ale UTM,
precum ~i prin cele de master.
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Tn cadrul Universitatii functioneaza doua institute de cercetare, respectiv Institutul de Studii,
Cercetare, Dezvoltare ~i Inovare (ISCDITM) ~i Institutul de Cercetari $tiintifice Medicale "Academician
Nicolae Cajal". Activitatea acestora, precum ~i a Centrelor de cercetare de la nivelul facultatilor, este
coordonata de Consiliul de Cercetare $tiintifica. Activitatea de cercetare ~tiintifica se bazeaza pe
infrastructura ~i pe proiecte de cercetare, atat la nivelul facultatilor, cat ~i la nivelul celor doua institute de
cercetare din cadrul UTM.

Universitatea dispune de un patrimoniu important constituit din cladiri destinate Tnvatamantului,
mijloace fixe (dotari cu aparatura de laborator, tehnica IT etc) ~i obiecte de inventar necesare realizarii Tn
bune conditii a proceselor. Campusul universitar ocupa 0 suprafata utila de peste 30.000m2 ~i reprezinta 0

concentrare impresionanta de resurse financiare, materiale, umane, logistice, informationale. Baza
materiala este inclusa Tntr-un proces de transformare ~i dezvoltare, Tnprezent majoritatea spatiilor didactice
fiind renovate, reabilitate ~i modernizate, corespunzator exigentelor Tnvatamantului superior universitar.

UTM are Tn proprietate toate spatiile de Tnvatamant, Tmpreuna cu toate dotarile necesare Tn
domeniile de licenta, masterat, doctorat acreditate/autorizate. Activitatile didactice de la disciplinele clinice
ale facultatilor din domeniul sanatate se desfa~oara Tnspitale publice ~i private cu care UTM are Tncheiate
contracte/conventii Tn vigoare. De asemenea, prin centrele medicale infiintate - Centrul Clinic Privat de
Asistenta Medicala Dentara Titu Maiorescu ~i Centrul Medical de Diagnostic ~i Tratament Titu Maiorescu -
dezvoltate Tn parteneriat cu Reteaua Privata de Sanatate Regina Maria, UTM ofera servicii medicale
studentilor, baze de practica ~i de integrare clinica pentru tinerele cadre didactice.

UTM are sedii la urmatoarele adrese:
1. Bucure~ti, Str. Dambovnicului 22 - Rectorat;
2. Bucure9ti, Str. Gheorghe Petra~cu nr. 67A si Str. Gheorghe Petra9cu nr. 67B - Facultatea de

Medicina, Facultatea de Medicina Dentara ~i Biblioteca lOR;
3. Bucuresti, Blvd. Gh. Sincai nr. 16 - Facultatea de Farmacie;, ,
4. Bucure9ti, Calea Vacare~ti nr. 187 (Corpul V) - Facultatea de Drept Bucure~ti, Facultatea de

Psihologie, Biblioteca "Avram Filipa9";
5. Bucure~ti, Calea Vacare~ti nr. 189 (Corpul M) - Facultatea de $tiinte Economice, Facultatea de

Stiintele Comunicarii si Relatii Internationale, Facultatea de Informatica, Cantina-restaurant,
I I '"

Clubul studentesc TM Club Caffe;
6. Bucure~ti, B-dul Gheorghe $incai nr. 16 ~i 20- Caminul studentesc C1 cu 0 capacitate de 144

de locuri de cazare 9i Caminul studentesc C3 cu 0 capacitate de 342 de locuri.
7. Tg. Jiu, B-dul Ecaterina Teodoroiu nr. 100 - Facultatea de Drept ~i $tiinte Economice Tg. Jiu

~i Facultatea de Asistenta Medicala Tg. Jiu.

Domeniul de aplicare al Sistemului de Management al Calitalii pentru certificare este:

1, Educalie universitara/ formare profesionala pentru:
• Programe de studii universitare de licenta (Tnvatamant cu frecventa ~i la distanta),
• Programe de studii universitare de master (Tnvatamant cu frecventa),
• Programe de studii universitare de doctorat in domeniile Drept, Medicina si Medicina Dentara,
• Cursuri postuniversitare de formare 9i dezvoltare continua,
• Programe de pregatire prin rezidentiat Tndomeniile Medicina ~i Medicina Dentara,
• Formare psihopedagogica Tnvederea certificarii competentelor pentru profesia didactica,
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• Programul pregatitor de invatare a limbii romane de catre cetatenii straini (1 an).

2. Cercetare stiintifica;, ,
3. Furnizare de servicii sociale (camin, cantina).

4.3.1 Excluderi de la cerintele standardului 150 9001 :2015,

UTM a implementat toate cerintele standardului ISO 9001 :2015; nu exista excluderi.

4.4 5istemul de management al calitatii ~i procesele sale

UTM a stabilit un sistem de management al calitatii in conformitate cu cerintele standardului SR EN
ISO 9001 :2015, descris in acest manual. Implementarea ~i mentinerea SMC implica abordarea pe baza de
proces, care incorporeaza ciclul PDCA (Plan-Oo-Check-Act) ~i gandirea bazata pe risc.

Definirea, implementarea ~i mentinerea unui sistem de management al calitatii la nivelul UTM ia in
considerare urmatoarele principii de management al calitatii, relevante ~i aplicabile oricarei organizatii care
furnizeaza servicii, inclusiv institutiilor de invatamant superior:

../ ORIENTAREA CATRE CLIENT
Principalul obiectiv al managementului calitatii este de a satisface cerintele clientului ~i de a se preocupa sa
fie depa~ite a~teptarile clientului.

../ LEADERSH IP
Liderii de la toate nivelurile stabilesc unitatea dintre scop ~i orientare 9i creeaza conditiile in care personalul
este implicat in realizarea obiectivelor referitoare la calitate ale institutiei.

../ IMPLICAREA PERSONALULUI
Un personal competent, imputernicit ~i deplin angajat, la toate nivelurile din institutie, este esential pentru
cre~terea capabilitatii institutiei de a crea ~i furniza valoare .

../ ABORDAREA PE BAZA DE PROCES
Rezultate consecvente ~i predictibile sunt obtinute mai eficace 9i mai eficient atunci cand activitatile sunt
intelese ~i conduse ca procese corelate care functioneaza ca un sistem coerent.

../ IMBUNATATIRE
UTM este orientata permanent spre imbunatatire .

../ LUAREA DE DECIZII PE BAzA DE DOVEZI
Deciziile bazate pe analiza ~i evaluarea date lor ~i informatiilor au probabilitate mai mare sa produca
rezultatele dorite .

../ MANAGEMENTUL RELATIILOR
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Pentru succesul durabil, UTM i~i gestioneaza relatiile cu pa~ile interesate, cum ar fi furnizorii, angajatorii ~i
organizatii profesionale, comunitatea locala.

Comisia pentru implementarea si functionarea Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
UTM, infiintata la inceputul anului 2022, a lucrat la stabilirea, documentarea, implementarea ~i
introducerea/ mentinerea sub control a unui Sistem de Management al Calitatii in conformitate cu cerintele
standardului international ISO 9001 :2015.

Pornind de la organigrama ~i luand in considerare contextul organizational, dar ~i cerintele pa~ilor
interesate, UTM ~i-a identificat, modelat ~i documentat procesele care se desfa~oara in interiorul ei.
Succesiunea ~i interactiunea acestor procese este reprezentata grafic prin Harta procese/or (Anexa 3 la
acest Manual).

Prin modelarea ~i documentarea proceselor, s-au identificat criteriile ~i metodele necesare pentru a
se asigura ca atat operarea, cat ~i mentinerea sub control a acestor procese sunt eficace, s-au stabilit ~i
documentat resursele ~i informatiile necesare derularii conforme a proceselor, asigurandu-se implicit
disponibilitatea acestora, Activitatea de proiectare ~i documentare a proceselor a inclus toate fazele
necesare de monitorizare, masurare, analiza ~i imbunatatire continua a acestor procese.

Pentru configurarea proceselor necesare pentru sistemul de management al calitatii, UTM a
procedat astfel:

• a determinat elementele de intrare cerute ~i elementele de ie~ire a~teptate de la aceste procese
(prin fi~e de proces, cerinte legale, proceduri);

• a determinat succesiunea ~i interactiunea acestor procese (Harta procese/or Anexa 3);
• a determinat criteriile ~i metodele necesare pentru a se asigura de operarea ~i controlul eficace ale

acestor procese (proceduri operation ale ~i de sistem, regulamente, metodologii);
• a determinat resursele necesare pentru aceste procese ~i s-a asigurat de disponibilitatea acestora;
• a atribuit responsabilitati ~i autoritati pentru aceste procese (prin decizii, fi~e de post, proceduri);
• a determinat ~i tratat riscurile ~i oportunitatile, luandu-se in considerare contextul in care activeaza

institutia, cerintele pa~ilor interesate ~i obiectivele UTM.

Procesele identificate in cadrul UTM sunt impa~ite in trei categorii, dupa cum urmeaza:
• Procese de management, care includ procesele aferente planificarii strategice, stabilirii politicilor ~i

obiectivelor, asigurarii comunicarii, asigurarii disponibilitatii resurselor necesare ~i analizele
efectuate de management;

• Procese principale, care includ toate procesele care furnizeaza serviciile institutiei;
• Procese suport, care sprijina realizarea celorlalte procese din cadrul UTM.

4.4.1 Procesele de management in cadrul UTM sunt urmatoarele:

Structura din cadrul
UTM Proces Descriere i Document asociat

i

ConducereaUTM Planificare
strategica

• Stabilirea, implementareasi Tmbunatatireaj Fi~ade Proces
Strategiei UTM pe principiile guvernantei i UTM_REC_FP_1
universitare~i managementuluiuniversitar i
Tntr-unact de conducere ~i administratie I

. propri~. .Vniv€lrsi@ii_ Titu MCli()res_c;~,L __._
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Structura din cadrul
UTM

.-..~.•-.-- ..-.--------- ..--.--.--.-.-.--------.- ..---.-.-------~---.--._ ----..-.- ..------- ..----'---------~------..-~.-.-.-----~.---•..-.--.-- ...-..-.-- ...--.

DescriereProces

eficient si orientat spre performanta. L ..._.. .._._~_..._.

! Prorect()r-rnv~t~m~nt i ManagementLr- --;--- Coord()r;reatuturor actiVitatiior-r;feritoare I Fi~a de Proces
Director IOSUD ! Performantei la: mentinerea acreditarii ARACIS a tuturor ! UTM_ REC_FP_2
Directori de Departament ! . progra~elor de studii existente in I
Comisia de Evaluare ~i . Universitate, evaluarea institutionala I
Asigurare a Calita!ii din periodica in conformitate cu standardele !
UTM (CEAC-UTM) ARACIS, evaluarea externa periodica a i
Comisii de Evaluare ~i IOSUD-UTM de catre ARACIS, I

, Asigurare Calitatii din autorizarea unor noi programe de studii de !
cadrul facultatilor UTM catre ARACIS i

-Rep'rez'entant~r' Managemerltul- -;---Asigu-rarea-implementarii ~i-'-func~'on~;:ii-rFi~a-dePrO-ces
Conducerii pentru SMC, calitatii eficace si eficiente a unui Sistem de j UTM BMC FP 3
Biroul Managementul Manage~ent al Calitatii (SMC) in I _ _ _
Calitatii conformitate cu cerintele standardului i

i~~I~_~!ion~Ll§_Q~QQt?QJ5_.

4.4.2 Procesele principale din cadrul UTM sunt urmatoarele:

Structura UTM Descriere r Document asociat
Fi~a de proces UTM_
PROINV_FP_4

Prorectorul pentru
Invatamfmt,
Prorector Rezidentiat ~i
Programe Post-universitare
Facultati, Departament de
Specialitate cu Profil
Psihopedagogic
IOSUD
Departament Programe de

.. pregatire prin rezidentiat

Prorector Cercetare
Consiliul pentru cercetare

$tiintifica al UTM,
Institutul de Studii,
Cercetare, Dezvoltare ~i
Inovare,
Institutul de Cercetari
$tiintifice Medicale "Acad. N.
Cajal",

. Centre de cercetare ~tiintifica
infiintate la nivelul fiecarei
facultatii.-. • _l • _ . .• _

Secretariat general
Secretariate Facultati,
~ir()u .A.~t~§t~dii,

i fnvatamant
i I

l
, I

-j- _.- ----_-_._-- - - _oj
i Cercetare i •

i stiintifica si
i ~alorificarea
i rezultatelor
j acesteia

i
! •

Fi~a de proces UTM_
PROCS_FP_5

Formarea profesionala superioara, pe
ciclurile licenta, masterat, doctorat,
rezidentiat, programe
postuniversitare, precum ~i programe
de formare continua, in scopul
dezvoltarii ~i perfectionarii personale,
al inse~iei profesionale, al dobandirii
calificarilor ~i competentelor care sa
permita integrarea absolventilor intr-o
piata a muncii globala, competitiva ~i
.qigJ!~~.:Z:9t?:_ .. _.. .... _~ . _ _ . __
Stimularea, promovarea, realizarea ~i
dezvoltarea activitatilor de cercetare
~tiintifica, pe baza strategiei ~i a
planurilor anuale ~i de perspectiva de
cercetare ~tiintifica aprobate de catre
Consiliul de Administratie ~i Senat

! i+-'--'-"-"--'-"--'''1 ----. - -.~ --..- ""..-- ..".- ".-" -
; Managementul i Gestiunea documentelor aferente calitatii
I actelor de i de candidat, student ~i absolvent,
i studii si i resp~~tilJ' g~~tiuQ~~q()~ulll~ntelor
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····_·Struct-uraTiTM--·--·T·-·· ..Proces···.,- ..· .. -····_·-Des·crlere ..··· ····-·_· ..····I· ..DocUmElrltasocTaT-
Registratura i documentelor I universitare 9i a actelor de studii I

._..j ~niversitare. i +.
,Serv'icTUTSocial= Camine i Procese de ······jY:1AsigurareacondiVITordelocuifTn .... --I.F~·a·depr()Ces-·····'

I asigurare a ! camine I UTM CAM FP 7.1
i calitatii vietii [ Coordonarea 9i gestionarea . _ _ _
i stude'nte9ti activitatilor administrative 9i sociale in
i scopul satisfacerii necesitatilor de

i cazare si studiu in caminele, I '...... -- -.. t- _..L ~t!JgE3rl~~ti~IE3.~TM_ _._ .
Serviciul Social- Cantina i 7.2.Servicii de alimentatie publica Fi9a de proces UTM_

I (cantina) , CAN_FP_7.2
I Coordonarea 9i gestionarea
I activitatilor de aprovlzlonare,
I conservare, depozitare a alimentelor,

prepararea hranei, servirea mesei 9i
a produselor de bar, contra cost,

I pentru studenti, cadre didactice,
! personalul auxiliar 9i alte persoane

..... _ _ _ ._ .. ; _ __ _ L.li~ic:~§i ju~c!i.c;E3 __ .. .. _.... . __ .
! 7.3.Consiliere 9i orientare in cariera Fi9a de proces

Asistarea studentilor in informarea, UTM_CCOC_FP_7.3
consilierea 9i orientarea in cariera in
vederea cre9terii angajabilitatii 9i
integrarii acestora pe piata fo~ei de I

munca
--- --.------ -:-.------_ ...•__ ,. ----.-.--~.- -----.-- ..- ------__ -_. --~

I 7.4. Managementul relatiei cu Alumni Fi9a de proces UTM_
! Consolidarea relatiei dintre absolventi si VCA1 FP 7.4
I Universitatea Titu' Maiorescu, in ved~rea '
i cre9terii gradului de inse~ie a acestora pe
I piata muncii, precum 9i a gradului de
i implicare a lor in activitatile desfa9urate
i de Universitate, pentru dezvoltarea
i performantei institutionale, cre9terea
I calitatii proceselor educationale si

.... . .. . . .. . ! Gonsolidarea imaginii UTM. . " .
"'1 Management'ul' r ; .. " Dezvoiiarea" __9i .....'i'mplementarea Fi~a'de proces UTM_

! relatiilor I strategiei de internationalizare a UTM PROREI_FP_8
I internationale !. Promovarea, implementarea 9i

I gestionarea centralizata a
Programului Erasmus+

i. Organizarea admiterii pentru studentii
internationali

Centrul de Consiliere 9i
Orientare in Cariera

Facultatile UTM
Asociatia Alumni

j. Promovarea UTM
J .... interrl?1io.n~L..

.__ ..__ .._--_ .._-_.--_---._.

Prorector Relatii
Internationale
Departamentul Relatii
Internationale

la nivel

MANUALUL CALITATII
25



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA "TITU MAIORESCU" DIN BUCURqTl
Calea Vacare~ti nr. 187,sector 4, Bucure~ti, cod 040051
tel.: 021 3161646, fax: 021 311 2297, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

4.4.3 Procese suport din cadrul UTM sunt urmatoarele:

Fi~a de proces i

UTM_ DEC_FP_9 '
fnregistrarea, evaluarea, gestiunea ~i
controlul activelor, capitalurilor proprii ~i
al datoriilor, precum ~i al rezultatelor
obtinute;
Asigurarea resurselor financiare
necesare, alocarea ~i utilizarea lor
profitabila; I

fndeplinirea unui rol activ in stabilirea !
obiectivelor strategice, in controlul ~i i

---- - -.-. . -- - ._._ _ _._ ·········1-.·· ~.~!.~<:Ire.c:lJn.9~~li0.iriLc:l~e.§.!~r~.- _...... J .._..
Director Resurse Managementul Gestiunea generala a personalului prin ! Fi~a de proces
Umane ~i Salarizare I resurselor planificare, coordonare, organizare, I UTM_
Biroul Salarizare : umane ~i salarizare desfasurare, monitorizare si evaluare a i DRUS_FP_10
Birou Resurse Umane perfor~antelor profesional~ in cadrul i

UTM i

Salarizarea personalului UTM I
(intocmire ~i validare pontaje, [
inregistrare fi~e plata cu ora, efectuare i
calcule, plata salarii, virare contributii,
depunere declaratii)
Raportarea statistica in domeniul
resurselor umane ~i salarizarii
Coordonarea ~i gestionarea activitatilor
administrative (achizitii, mentenanta
cladiri, lucrari de modernizare ~i
investitii, curatenie ~i igienizare,
administrare parc auto, controlul
serviciilor de sanatate ~i securitate in
munca ~i prevenirea ~i stingerea
incendiilor (SSM ~i PSI), controlul
serviciilor de paza ~i protectie,
gestiunea de~eurilor) in scopul
satisfacerii necesitatilor UTM ~i
suportului desfa~urarii celorlalte
pr()~e.§e._d_i~_c~g.~~LVI~.:... _.. _ _ _._
Coordonarea ~i gestionarea sistemelor
informatice, comunicarii ~i retelelor
necesare desfa~urarii proceselor
educationale, de cercetare ~i
administrative
Implementarea de sisteme informatice
si oferirea de facilitati si servicii IT&C in, , ,
vederea automatizarii, eficientizarii,
modernizarii ~L§i.rT1pliftc_§rii_proceselorI.

Structura UTM Proces
Director Economic : Managementul •
Biroul Financiar _ activitatilor financiare
Contabilitate
Biroul Taxe Casierie

Director Tehnic
Administrativ
Biroul Administrare
imobile, Parc auto,
Achizitii
Biroul
Contracte

_ Managementul
activitatilor
administrative

Evidenta '

---~- .... ----_---_._-------------_--.-.
Director Tehnologia Managementul
Informatiei & ' activitatilor IT&C
Comunicatii
Biroul Infrastructura
IT&C
Biroul Dezvoltare ~i
Administrare Aplicatii
Biroul Asistenta
Tehnica

Descriere Document asociat

•

•

•

•

• Fi~a de proces
UTM_ DTA_FP_11

•

-~ . _- - - -_-_---- ------ ._-

Fi~a de proces·
UTM_
DITC_FP_12

•

I
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.-.-.- - -.----~. -..---- .-.-. -- _.. '1--'--"-"'- -..- ~- ..--.- _ - - - _ .
(educationale, de cercetare l;'i I

, administrative) l;'i integrarii !

I
subsistemelor informaticeintr-un sistem i

.. ... int~g!?t d~.~anage~~.nt infQrm_a~~.... I
Legaturile ~i interactiunile dintre procese si diversele structuri organizationale sunt prezentate in Harta
procese/or (Anexa 3).

5 Leadership

5.1 Leadership ~i angajament

5.1.1 Generalitati,

Conducerea UTM prezinta dovezi ale angajamentului sau privind dezvoltarea, implementarea ~i
imbunatatirea continua a eficacitatii SMC prin:

• Intelegerea necesitatilor ~i a a~teptarilor actuale ~i de perspectiva ale clientilor ~i a altor parti
interesate;

• Comunicarea in cadrul institutiei a importantei satisfacerii cerintelor beneficiarilor, precum ~i a
cerintelor legale ~i de reglementare;

• Comunicarea in cadrul institutiei a importantei unui management al calitatii eficace;
• Promovarea de politici ~i obiective pentru cre~terea con~tientizarii, motivarii ~i implicarii

personalului in satisfacerea cerintelor clientilor;
• Asigurarea faptului ca sunt stabilite obiectivele calitatii;
• Conducerea analizelor efectuate de management;
• Asigurarea resurselor necesare, a disponibilitatii acestora ~i a autoritatilor ~i responsabilitatilor

necesare asigurarii indeplinirii obiectivelor UTM.
Comunicarea importantei satisfacerii cerintelor sistemului de management al calitatii se realizeaza prin:
• Declaratia Rectorului privind politica in domeniul calitatii in Universitatea Titu Maiorescu
• Programul de management SMC;
• Proceduri ale SMC;
• Conducerea analizelor efectuate de management;
• Instruirea personalului;
• Disponibilitatea resurselor privind realizarea adecvata a comunicarii.
Celelalte moduri de furnizare a dovezilor sunt prezentate prin intermediul proceselor SMC descrise in

fi~ele de proces.

5.1.2 Orientarea catre client

Orienta rea catre client a managementului de la toate nivelurile UTM reprezinta strategia adoptata in
vederea cre~terii continue a gradului de satisfacere a cerintelor acestuia. Obiectivul principal al orientarii
managementului catre client este de a identifica cerintele explicite ~i implicite, ~i de a stabili modalitatile de
satisfacere ~i oportunitatile de rezolvare a necesitatilor acestuia.
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5.2 Politica

Rectorul UTM a stabilit Politica cu privire la calitate, in care a declarat angajamentul sau pentru
satisfacerea cerintelor 9i imbunatatirea continua a eficacitatii sistemului de management al calitatii.
Declaratia Rectorului privind politica Tndomeniul calitatii Tn UNIVERSITA TEA TITU MAIQRESCU asigura
cadrul pentru stabilirea 9i analiza obiectivelor calitatii.

Managementul UTM se asigura ca Politica Tndomeniul calitafii este cunoscuta de intregul personal, iar
cu ocazia auditurilor interne ale calitatii se verifica daca aceasta este inteleasa 9i adusa la indeplinire.

Analiza actualitatii Politicii Tn domeniul calitafii, respectiv analiza posibilitatilor de imbunatatire a
sistemului de management al calitatii au loc in cadrul analizei efectuate de management.

5.3 Roluri organizationale, responsabilitati ~i autoritati

5.3.1 Structurile de conducere din cadrul UTM

Universitatea Titu Maiorescu dispune de 0 structura manageriala moderna, flexibila, echilibrata 9i
de calitate, care asigura un proces democratic, transparent 9i nediscriminatoriu de adoptare a
deciziilor, inclusiv prin mecanisme clare de alegere a reprezentantilor studentilor, masteranzilor 9i a
cadrelor didactice in structurile de conducere 9i care sunt clar delimitate in Carta universitara.
Astfel, structurile de conducere din cadrul UTM sunt:
1. Senatul UTM - este cel mai inalt for de decizie 9i deliberare, ale carui competente 9i atributii sunt

precizate in Regulamentul de organizare 9i functionare a Senatului UTM. Senatul este compus din
cadre didactice, in propo~ie de 75%, 9i din reprezentanti ai studentilor de la ciclul de studii
universitare Ie licenta (IF 9i 10) 9i master, in propo~ie de 25%. Conducerea gedintelor Senatului
este asigurata de Pregedintele Senatului. Pregedintele Senatului este ales din randul membrilor
Senatului prin votul egal, direct 9i secret al tuturor membrilor Senatului.

2. Consiliul de Administratie al Universitatii (CA) - asigura conducerea executiva a UTM, aplica
hotararile Senatului 9i ale Asociatiei Membrilor Fondatori 9i este organizat 9i functioneaza in
conformitate cu Regulamentul de organizare 9i functionare a Consiliului de Administratie. CA este
compus din 17 membri titulari 9i 4 membri supleanti, cadre didactice, membri fondatori ai UTM 9i
reprezentanti ai structurilor 9i functiilor de conducere din cadrul UTM.

3. Biroul Executiv-Operativ (BEQ) - asigura conducerea executiva a UTM intre gedintele Senatului
9i ale CA 9i dispune masuri de rezolvare operativa a unor probleme curente ale UTM. Oeciziile
BEQ sunt supuse aprobarii Senatului sau/9i CA al UTM in gedinta imediat urmatoare emiterii
acestora, dupa caz. Conform Cartei UTM, BEQ este format din Pregedintele Senatului, Rector,
Pregedintele CA, prorectorii UTM, vicepregedintii CA.

4. Consiliul pentru Studiile Universitare de Ooctorat (CSUO) - asigura conducerea operativa a
studiilor universitare de doctorat la nivelul IQSUO Titu Maiorescu 9i functioneaza in baza
prevederilor Codului studiilor universitare de doctorat, a Cartei UTM 9i a Regulamentului
institutional de organizare 9i desfa9urare a programelor de studii universitare de doctorat.

5. Consiliul facultatii - este organul decizional 9i deliberativ care asigura conducerea, indrumarea 9i
controlul activitatilor de invatamant si cercetare stiintifica din facultate. Consiliul facultatii este

, " , I I

format din maximum 75% cadre didactice 9i minimum 25% reprezentanti ai studentilor de la ciclul
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de licenta (IF 9i ID) 9i master din facultate. Membrii consiliului facultatii, cadre didactice, sunt ale9i
prin votul egal, direct 9i secret al tuturor cadrelor didactice titulare din facultate. Reprezentantii
studentilor Tnconsiliul facultatii sunt ale9i prin votul egal, direct 9i secret al tuturor studentilor de la
ciclul de licenta (IF 9i ID) 9i master din facultate.

6. Consiliul departamentului - constituie structura de conducere academica a unui departament 9i
este format dintr-un numar impar de membri reprezentanti ai personalului didactic din facultate.
Membrii consiliului departamentului sunt ale9i prin votul egal, direct 9i secret al tuturor cadrelor
didactice titulare din departament.

5.3.2 Functiile de conducere,

Functiile de conducere din cadrul UTM sunt:
1. Rectorul UTM. Rectorul UTM realizeaza managementul 9i conduce rea operativa a UTM 9i
reprezinta UTM Tnrelatiile cu tertii, Tnconformitate cu prevederile contractu lui de management Tncheiat cu
Senatul UTM, reprezentat de Pr~gedintele Senatului. In cadrul Sistemului de Management al Calitatii are
autoritate Tn proiectarea, evaluarea 9i Tmbunatatirea continua a performantei acestuia Tn conformitate cu
cerintele standardului international ISO 9001 :2015, reprezentand Top Managementul (managementul de la
cel mai Tnaltnivel).
2. Prorector. Prorectorii UTM sunt desemnati pentru domeniile de activitate: Tnvatamant, cercetare
stiintifica si relatii internationale, de catre Rectorul UTM Tn urma consultarii Senatului UTM si a acordarii
" " I J

avizului Adunarii Generale a Membrilor Fondatori.
3. Presedintele CA. Presedintele CA este Presedintele Asociatiei Membrilor Fondatori ai UTM, care

J , , I

este 9i Pregedintele Universitatii. Pentru orice operatiuni 9i acte juridice cu continut patrimonial (economic)
Pregedintele CA are drept de semnatura 9i reprezinta UTM Tnrelatiile cu tertii.
4. Vicepre~edinte al CA. Vicepregedintii CA sunt ale9i de catre membrii CA din randul acestora, la
propunerea Consiliului Director al Asociatiei Membrilor Fondatori 9i cu avizul adunarii generale a Asociatiei
Membrilor Fondatori. Vicepregedintii CA au ca principale atributii coordonarea 9i monitorizarea
urmatoarelor domenii: organizatoric, economic, resurse umane, baza materiala 9i IT, promovare 9i relatii
internationale, probleme sociale studente9ti.
5. Directorul CSUD. Directorul CSUD este desemnat prin concurs, organizat Tn conformitate cu
prevederile Metodologiei de organizare 9i desfa9urare a concursului public de ocupare a postului de
Director al Consiliului pentru Studiile Universitare de Doctorat din cadrul IOSUD Titu Maiorescu. Directorul
CSUD este membru de drept al CSUD. Functia de Director CSUD este asimilata celei de prorector.
6. Decan. Decanul reprezinta facultatea 9i raspunde de managementul 9i conducerea facultatii.
Decanul aplica hotararile Senatului UTM, ale CA, ale consiliului facultatii, precum 9i deciziile Rectorului.
Decanul este selectat prin concurs public, organizat de Rector 9i validat de catre Senatul UTM, Tn
conformitate cu Metodologia de selectare prin concurs public a decanilor facultatilor UTM pentru mandatul
2020-2024.
7. Prodecan. Prodecanii sunt numiti de catre decanul facultatii, cu avizul consiliului facultatii si cu

I , , I

aprobarea Senatului UTM. Numarul de prodecani este stabilit Tnfunctie de numarul de studenti din fiecare
facultate. Prodecanul raspunde in fata decanului de Tndeplinirea atributiilor 9i sarcinilor Tncredintate,
prevazute TnCarta UTM.
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8. Director de departament. Directorul de departament realizeaza managementul operational al
departamentului. Directorul de departament este ales prin votul egal, direct ~i secret al tuturor cadrelor
didactice titulare Tn departament. Directorul de departament raspunde de elaborarea planurilor de
Tnvatamant ~i a statelor de functii, calitatea activitatilor didactice ~i managementul activitatilor de cercetare
din departament, avand ~i alte atributii prevazute TnCarta UTM.

5.3.3 Structuri organizatorice, profesionale ~i administrative

In cadrul UTM functioneaza urmatoarele departamente organizatorice ~i profesionale, fiecare
dintre acestea avand un regulament propriu de organizare ~i functionare:

Consiliul pentru Cercetarea Stiintifica (CCS)
Departamentul pentru Invata'ma~t la Distanta (DID)
Departamentul Relatii Internationale (DRI)
Departamentul pentru Programe de Pregatire prin Rezidentiat
Comisia pentru Evaluarea ~i Asigurarea Calitatii (CEAC)
Comisia de Etica
Centrul de Consiliere ~i Orientare in Cariera (CCOC)

In cadrul UTM functioneaza urmatoarele departamente administrative ~i servicii suport:
Secretariatul General
Directia Resurse Umane-Salarizare
Directia Economica
Directia Tehnic-Administrativa
Oficiul Juridic
Biroul pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal
Biroul Managementul Calitatii
Audit Intern
Biblioteca "Avram Filipa~"
Editura "Titu Maiorescu"
Biroul Comunicare, Relatii Publice ~i Marketing
Departamentul pentru Tehnologii Informationale.

Toate structurile mentionate mai sus sunt reflectate Tn Organigrama UTM (Anexa 2) ~i sunt
incadrate cu personal propriu, care corespunde tuturor conditiilor legale cerute pentru ocuparea functiilor
respective.

Sistemul de management al calitatii a fost elaborat astfel Tncat sa functioneze eficace ~i flexibil,
luand Tn considerare prevederile organizatorice mai sus mentionate precum ~i conformitatea cu cerintele
stabilite TnPolitica din domeniul calitatii ~i standardul SR EN ISO 9001 :2015.

Fiecare angajat al UTM are contributie Tnfunctionarea SMC ~i este responsabil pentru Tndeplinirea
sarcinilor primite Tnconformitate cu cerintele stabilite Tn prezentul manual, Tn regulamente, fi~e de proces,
proceduri de sistem ~i operationale, respectiv in fi~e de post.
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Prin decizie, Rectorul UTM a desemnat 0 Comisie pentru implementarea si functionarea
Sistemului de Management al Calitatii in Universitatea Titu Maiorescu, cu roluri si responsabilitati in
functionarea, raportarea ~i analiza Sistemului de Management al Calitatii (SMC), constituita dintr-un
Reprezentant al Conducerii UTM cu autoritate In conducerea procesului de implementare ~i functionare a
SMC si conducatorii structurilor de conducere din cadrul institutiei care cunosc activitatile care se, "
realizeaza In cadrul UTM ~i care pot contribui la documentarea proceselor, stabilirea obiectivelor
procesuale, identificarea riscurilor ~i oportunitatilor ce pot sa influenteze atingerea rezultatelor intentionate
ale SMC.

De asemenea, Reprezentantul Conducerii pentru Sistemul de Management al Calitatii (RSMC) are
ca responsabilitate principala asigurarea Indeplinirii cerintelor standardului SR EN ISO 9001:2015 cu
urmatoarele atributii:

Are autoritate in coordonarea procesului de documentare, implementare, functionare ~i
Imbunatatire a Sistemului de Management al Calitatii, in conformitate cu cerintele standardului ISO
9001:2015;

Raporteaza Rectorului UTM pentru aspectele decizionale si aspectele tehnice referitoare la
functionarea SMC, In vederea analizei ~i pentru a servi ca baza a Imbunatatirii SMC;

Evalueaza ~i monitorizeaza gradul de con~tientizare a angajatilor UTM referitor la implementarea
politicilor de calitate ~i la satisfacerea cerintelor studentilor ~i tuturor partenerilor educationali ai UTM
(stakeholdert) ;

Reprezinta UTM Tnrelatiile cu te~ii (inclusiv cu autoritatile legale) pe probleme de calitate;
Initiaza actiuni pentru mentinerea integritatii SMC, atunci cand sunt planificate ~i implementate

schimbari in cadrul institutiei;
Gestioneaza ~i tine sub control documentatia SMC ~i planifica, respectiv, asigura realizarea

procesului de auditare interna a SMC.
Asigura organizarea ~i secretariatul ~edintelor de analiza a functionarii SMC.

Membrii Comisiei pentru implementarea si functionarea Sistemului de Management al Calitatii au
urmatoarele atributii:

• elaboreaza/actualizeaza fi~ele de proces ~i procedurile care descriu procesele/activitatile ce se realizeaza
Tncadrul structurii organizatorice pe care 0 coordoneaza;

• stabilesc obiectivele procesuale necesare sustinerii ~i Tmbunatatirii SMC Tn conformitate cu cerintele
standardului ISO 9001:2015;

• identifica ~i evalueaza riscurile ~i oportunitatile privind functionarea proceselor pe care Ie gestioneaza,
stabilind masuri adecvate pentru tratarea acestora;

• instruiesc ~i con~tientizeaza personalul din departamentul administrativ/facultate cu privire la aducerea la
Tndeplinirea Politicii Tndomeniul calitatii ~i a regulilor stabilite prin procedurile SMC;

• monitorizeaza procesele pe care Ie gestioneaza Tn ceea ce prive~te: operarea proceselor Tn legatura cu
criteriile de operare ~i monitorizare stabilite, realizarea obiectivelor si masurilor stabilite pentru Tndeplinirea
acestora, a masurilor de tratare a riscurilor ~i oportunitatilor, a masurilor de Tmbunatatire in general;

• raporteaza managementului de la cel mai Tnaltnivel despre performanta procesului pe care-I gestioneaza;
• participa la analizele period ice ale SMC propunand masuri de Tmbunatatire pentru procesul pe care II

conduc, contribuind astfella Tmbunatatirea performantei SMC, in general.
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6 Planificare

6,1 Actiuni de tratare a riscurilor ~i oportunitatilor

UTM ia in considerare riscurile ~i oportunitatile atunci cand desfa~oara activitatile din cadrul sistemului
de management al calitatii, dar ~i atunci cand imbunatate~te performanta SMC. De asemenea, acestea
sunt luate in considerare in prestarea serviciilor.

Riscurile legate de neindeplinirea a~teptarilor pa~ilor interesate sau de aspectele interne ~i externe, de
neindeplinirea obiectivelor asumate sunt identificate in Registrul de riscuri.

Riscurile identificate sunt gestionate in conformitate cu procedura de sistem privind Managementul
riscurilor. Aceasta procedura define~te modul in care sunt gestionate riscurile, pentru a minimiza
probabilitatea ~i impactul acestora.
Dupa identificare, se stabilesc masuri pentru:

• Ada asigurari ca sistemul de management al calitatii poate obtine rezultatele intentionate;
• A preveni sau a reduce efectele nedorite;
• A realiza imbunatatirea.
Optiunile de tratare a riscurilor includ evitarea riscului, asumarea riscului pentru a valorifica 0

oportunitate, eliminarea sursei de risc, schimbarea probabilitatii sau a consecintelor, transferul riscului sau
mentinerea riscului prin decizie informata.

6.2 Obiectivele referitoare la calitate

Conducerea UTM este con~tienta de faptul ca succesul organizatiei depinde de intelegerea ~i
satisfacerea necesitatilor curente ~i viitoare, a a~teptarilor actualilor ~i potentialilor clienti (studenti,
masteranzi, doctoranzi, cursanti), precum ~i ale altor pa~i interesate.

Conducerea UTM se angajeaza complet in dezvoltarea ~i implementarea sistemului de management al
calitatii ~i in imbunatatirea continua a eficacitatii sale. Rectorul UTM i~i asuma principala responsabilitate
pentru indeplinirea o~iectivelor Politicii Tn domeniul calitatii ~i invita tot personalul sa se implice in
implementarea SMC. In acest sens, pune la dispozitie toate resursele necesare, atat materiale cat ~i
umane, pentru a atinge obiectivele stabilite.

In cadrul UTM, obiectivele SMC sunt stabilite in cadrul Programului de management al Sistemului de
Management al calitatii pentru fiecare proces identificat. La stabilirea obiectivelor calitatii, se tine cont de
indeplinirea cerintelor legislative ~i de reglementarile in vigoare.

Conducerea UTM revizuie~te politica ~i obiectivele sistemului de management al calitatii cel putin 0

data pe la 4 ani ~i oricand este necesar, pentru a asigura capacitatea ~i eficienta continua in satisfacerea
conditiilor din standardul de referinta ales.

Personalul UTM are responsabilitati ~i competente care Ii permit sa contribuie la realizarea obiectivelor
sistemului de management al calitatii ~i sa-~i stabileasca gradul de implicare, motivare ~i angajare.

Obiectivele sistemului de management al calitatii sunt elaborate avand in vedere urmatoarele
considerente:

• Sa fie masurabile;
• Sa fie relevante pentru serviciile oferite ~i pentru a spori satisfactia beneficiarilor;
• Sa fie monitorizate;
• Sa fie comunicate persoanelor relevante;
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• Sa fie actualizate, dupa caz, atunci cand este nevoie.
Urmarirea ~i documentarea realizarii obiectivelor calitatii este responsabilitatea ~efilor structurilor

organizatorice sau a persoanelor imputernicite. Atingerea obiectivelor calitatii este analizata in cadrul
~edintelor periodice ale conducerii, respectiv I~ analizele anuale efectuate de management ~i, daca este
necesar, sunt intreprinse masuri adecvate. In functie de aceste obiective se stabilesc riscurile sau
oportunitatile care deriva din acestea, care sunt apoi analizate.

6.3 Planificarea schimbarilor

Atunci cand UTM determina necesitatea modificarii sistemului de management al calitatii, modificarile
se efectueaza intr-o maniera planificata., luandu-se in considerare:

• scopul schimbarilor ~i consecintele lor potentiale;
• integritatea sistemului de management al calitatii;
• disponibilitatea resurselor;
• riscurile ~i oportunitatile care pot fi generate de schimbare;
• alocarea sau realocarea responsabilitatilor ~i a autoritatilor.
o buna planificare a schimbarilor ajuta la evitarea consecintelor negative ~i poate contribui la obtinerea

unor efecte pozitive, cum ar fi reducerea rezultatelor neconforme, reducerea incidentelor sau a erorilor
umane. Scopul planificarii schimbarii este de a mentine integritatea SMC ~i capabilitatea institutiei de a
realiza servicii conforme ~i pe parcursul schimbarii.

Nevoia de schimbare a SMC poate fi determinata prin analiza de management, din analiza rezultatelor
auditurilor, analiza neconformitatilor, analiza schimbarilor in contextul modificarii mediului extern al UTM .

7 Suport

7.1 Resurse

Conducerea UTM a stabilit, mentine ~i conduce procese prin care se asigura resurse suficiente,
corespunzatoare ~i planificate pentru implementarea ~i imbunatatirea proceselor SMC, punerea in practica
a politicilor institutiei ~i pentru atingerea obiectivelor institutiei, in vederea mentinerii SMC ~i asigurarii
satisfactiei beneficiarilor. Acestea cuprind: activitati de identificare a resurselor necesare, activitati de
asigurare a resurselor umane, materiale ~i financiare.

Resursele necesare functionarii institutiei (resurse umane ~i materiale, echipamente, mediu de lucru,
metode de lucru adecvate) sunt stabilite astfelincat:

• sa asigure functionarea eficace a sistemului de management al calitatii ~i imbunatatirea continua a
acestuia;

• sa asigure cre~terea satisfactiei beneficiarilor prin indeplinirea cerintelor acestora, in conditii de
eficacitate.

7.1.1 Generalitati,

Cerintele referitoare la resurse, disponibilitatea ~i conformitatea acestora sunt verificate in mod sistematic
cu ocazia analizei cerintelor partilor interesate, in cadrul planificarii proceselor ~i realizarii serviciilor,
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precum ~i cu ocazia auditurilor interne ale sistemului de management al calitatii ~i la evaluarea periodica a
angajatilor.

7.1.2 Resurse umane

Cerinta fundamentala pentru fiecare angajat al organizatiei care efectueaza activitati ce
influenteaza conformitatea cu cerintele referitoare la serviciile oferite este sa dispuna de calificarea,
cuno~tintele, abilitatile ~i experienta necesare functiei pe care 0 indepline~te, sa cunoasca, in concordanta
cu Politica fn domeniul calitatii, cu obiectivele stabilite, cerintele concrete ~i reglementarile care se refera la
activitatile in care este implicat.

Managementul Universitatii Titu Maiorescu pune un accent deosebit pe selectia ~i promovarea
unor cadre didactice valoroase, pe imbunatatirea structurii pe grupe de varsta ~i pe functii didactice, pe
atragerea unor profesori universitari cu recunoa~tere ~i prestigiu national si international.

Prin politica de recrutare ~i titularizare pe posturi a personalului didactic se urmare~te realizarea
unui raport optim intre numarul de cadre didactice ~i numarul de studenti ~i masteranzi, in functie de
obiectivele specifice programului de studii universitare, de numarul disciplinelor incluse in planul de
invatamant, numarul de ore ~i de credite transferabile, precum ~i de volumul activitatilor complementare
(indrumare lucrari de licenta/disertatie, cercuri ~tiintifice studente~ti, tutoriat, consultatii, activitati practice
etc.) in conformitate cu recomandarile ARACIS ~i ENQA.

o importanta majora 0 are evaluarea periodica a calitatii corpului profesoral care se realizeaza
prin instrumente adecvate. Criteriile luate in considerare la evaluarea periodica a calitatii corpului profesoral
se refera la cuno~tintele de specialitate, abilitatile specifice de comunicare ~i relationare in mediul
academic, capacitatea de transmitere a cuno~tintelor catre studenti ~i implicit de utilizare a unui set specific
~i complex de metode ~i instrumente didactice ~i pedagog ice de predare-invatare, potentialul de cercetare
~tiintifica ~i deontologia morala ~i profesionala a fiecarui cadru didactic implicat in procesul educational,
respectarea regulamentelor ~i a disciplinei in procesul de invatamant, implicarea in activitatile
departamentului, facultatii, universitatii etc.

In Universitatea'Titu Maiores'cu, evaluarea calitatii activitatii didactice per ansamblu este rezultatul:
Autoevaluarii - autoevaluarea se face de catre cadrul didactic ~i contine aprecieri proprii cu privire

la activitatea didactica, de cercetare ~i in folosul comunitatii academice inscrise intr-o fi~a special
conceputa pentru evaluarea interna ~i asigurarea calitatii;

Evaluarii colegiale de catre membrii Consiliului Departamentului - aprecierea colegiala se
realizeaza prin chestionare. Informatiile culese urmaresc cu precadere aspectele deontologiei profesionale
ale fiecarui cadru didactic implicat in procesul de formare, precum ~i calitatile personale manifestate ca
membru al departamentului;

Evaluarii din partea Directorului de Departament (evaluarea sumativa). Evaluarea din partea
directorului de departament urmare~te gradul de indeplinire a standardelor de performanta prin raportarea
la fi~a postului ~i la cerintele de functionare optima a departamentului, facultatii, Universitatii. Fi~a de
evaluare a directorului de departament se completeaza de catre decanul facultatii care subordoneaza
departamentul respectiv.

Evaluarii din partea studentilor. Evaluarea din partea studentilor reprezinta 0 componenta
importanta in formarea unei opinii despre comportamentul, performanta profesionala ~i morala a fiecarui
cadru didactic. Evaluarea cadrelor didactice de catre studenti este obligatorie, se realizeaza dupa fiecare
ciclu semestrial de instruire, la toate formele de invatamant (curs, seminar, lucrari practice). Rezultatele se
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analizeaza individual, avand caracter confidential, se prelucreaza statistic ~i informatic la nivelul
Departamentelor ~i Facultatilor, Tn vederea formularii de recomandari sau pentru realizarea de actiuni
corective.

In ceea ce prive~te recrutarea, selectia ~i promovarea personalului administrativ si nedidactic
acestea se fac in conformitate cu cerintele prevazute Tn procedurile operationale specifice gestionate de
catre Directia Resurse Umane ~i Salarizare.

7.1.3 Infrastructura

Pentru buna desfa~urare a proceselor organizationale, pentru a realiza conformitatea serviciilor cu
cerintele ~i Tnvederea cre~terii gradului de satisfactie a beneficiarilor, Conducerea UTM determina, asigura
~i mentine 0 infrastructura adecvata care cuprinde:

• cladiri, spatii de lucru ~i utilitatile asociate;
• echipamente necesare realizarii serviciilor;
• servicii suport pentru realizarea proceselor.
Identificarea ~i asigurarea spatiilor de lucru ~i a conditiilor aferente, a mijloacelor (inclusiv de

comunicatii ~i sisteme informatice) ~i serviciilor necesare asigurarii conformitatii serviciilor cu cerintele este
efectuata Tn cadrul planificarii activitatilor organizationale sau a schimbarii metodelor de lucru, dar ~i Tn
cadrul analizelor efectuate de management.

a) Resurse financiare

Resursele financiare sunt asigurate prin taxele studentilor/masteranzilor/doctoranzilor din veniturile
obtinute din serviciile sociale (cantina, cafenea, camine) ~i prin credite bancare utilizate pentru dezvoltarea
investitiilor. De asemenea, resurse financiare importante pot fi atrase ca urmare a ca~tigarii ~i derularii unor
proiecte de cercetare, precum ~i a unor proiecte finantate din fondurile structurale europene.

Taxele de ~colarizare se stabilesc anual, prin hotararea CA ~i Senatului Universitatii ~i au la baza
costurile medii de ~colarizare pe student, fiind corelate cu tarifele practicate pe piata universitara.

Ca instrument de planificare Tn Universitate se elaboreaza anual un Buget de venituri si cheltuieli
previzionat, a carui realizare se monitorizeaza periodic.

Din veniturile Tncasate, Universitatea finanteaza cheltuielile prevazute Tn bugetul de venituri ~i
cheltuieli. Modul Tncare se utilizeaza veniturile Tncasate este prezentat periodic Tn~edintele Consiliului de
Administratie ~i de Senat. Pentru obiectivele care implica un volum important de cheltuieli (de exemplu
investitiile), aprobarea se face nominal de catre Senatul UniversitatH, pe fiecare obiectiv Tnparte.

Universitatea are organizata activitatea de control, certificare ~i auditare a situatiilor financiare, Tn
conformitate cu prevederile legale referitoare la efectuarea acesteia la persoanele juridice fara scop
patrimonial. In acest sens, anual, bilantul contabil este certificat de catre un auditor independent, 0 firma de
audit autorizata.

b) Baza materiala

UTM dispune de 0 baza materiala adecvata proceselor de Tnvatamant, de cercetare ~i
administrative. Spatiile de Tnvatamant ~i de cercetare aflate Tn proprietatea UTM corespund din punct de
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vedere cantitativ ~i calitativ unei activitati academice optime, in concordanta cu normele tehnice, cele de
siguranta si cele igienico-sanitare in vigoare.

'In' prezent, UTM administreaza ca spatii proprii 0 suprafata de 42925,54 m2 (41470,49 m2 in
Bucure~ti ~i 1455,05 m2 la Targu Jiu), din care 9426,84 m2 pentru camine-hotel studente~ti cu un numar
total de 486 locuri de cazare, de 752,37 m2 pentru sali de biblioteca (687,57 m2 in Bucure~ti ~i 64,8 m2 la
Targu Jiu), de 588,83 m2 pentru cantina-restaurant ~i de 423,45 m2 pentru Clubul studentesc TM Club
Caffe.

Spatiile de invatamant, cu 0 suprafata utila totala de 8775,64 m2, constau in: 2814,64 m2
Amfiteatre/Sali de curs cu un numar total de 2560 locuri, 888,54 m2 sali de seminar, cu un numar total de
807 locuri, ~i 2887,25 m2 laboratoare, cu un numar total de 1230 locuri. Biblioteca UTM dispune de un
numar de 284 locuri in Bucuresti si de un numar de 75 locuri la Targu Jiu.

In anul 2021, UTM a i'na~gurat un corp de cladire ultramodern destinat invatamantului universitar
medical. Edificiul se afla in campusul universitar medical al UTM din strada Gheorghe Petra~cu, Sector 3.
Noua cladire are 0 suprafata utila de 2836 m2, este construita pe ~apte niveluri ~i cuprinde: 18 laboratoare
cu un numar de 419 locuri, cinci amfiteatre cu un numar total de 623 de locuri, 0 sala de curs de 54 de
locuri ~i 0 sala multifunctionala de 51 de locuri. Noul edificiu al UTM beneficiaza de dotari, echipamente de
specialitate ~i logistica digitala de ultima ora, oferind un spatiu generos ~i conditii ultramoderne pentru
desfa~urarea cursurilor ~i a lucrarilor practice, precum ~i a activitatilor de cercetare ~tiintifica.

UTM continua investitiile pentru modernizarea spatiilor de invatamant, precum ~i pentru constructia
de noi spatii, dupa cum urmeaza:

Supraetajarea cu doua nivele a Corpului V din Calea Vacare~ti nr. 187, Sector 4, avand 0

suprafata utila de 1691,39 m2~i 0 suprafata totala de 1775,81 m2,constand din: un amfiteatru (179,8 m2),3
laboratoare (111,88 m2), 0 sala multifunctionala (218,5 m2), 0 sala de conferinte (158,2 m2), 0 lobby
mediateca - spatiu socializare (36,45 m2)~i 0 gradena - club studentesc (37,27 m2)

Proiectarea ~i edificarea unui spital universitar in imobilul proprietatea UTM, situat in strada
Gheorghe Petra~cu nr. 67. Imobilul este compus din constructie cu S+P+8E, cu suprafata construita la sol
de 738,80 m2~i 2 anexe, cabina-poarta cu suprafata de 173,08 m2~i pasarela cu suprafata de 205,77 m2~i
teren in suprafata totala de 4.990 m2.

Reconfigurarea ~i modernizarea spatiilor de invatamant aferente Facultatii de Medicina ~i Facultatii
de Medicina Dentara din strada Gheorghe Petra~cu nr. 67A.

c) Sistemul informatic~i de comunicatii

Sistemul informatic ~i de comunicatii al UTM este gestionat de Departamentul pentru Tehnologii
Informationale care are ca principal obiectiv implementarea de sisteme informatice ~i oferirea de facilitati
TIC in vederea automatizarii proceselor ~i integrarii subsistemelor informatice din UTM (educationale, de
cercetare ~i administrative) intr-un sistem global de management informatic, gestionat in conformitate cu
Fi~a de proces UTM_ DITC_FP_12 - Managementul activitatilor IT&C.

In cadrul UTM se desfa~oara un amplu proces de informatizare care vizeaza modernizarea
solutiilor de infrastructura hardware ~i software utilizate atat in procesul educational, cat ~i in activitatea
manageriala ~i operationala.
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Toate echipamentele IT sunt fabricate de un producator de renume mondial (Hewlett Packard), iar
licentele software 9i solutiile Cloud sunt furnizate de S.C. Net Brinel SA, partener comercial Microsoft cu
cel mai inalt nivel comercial, 9i anume License Solution Provider (LSP).

Sistemul informatic al UTM este organizat in jurul unui centru de date (Data Center) ultramodern in
care sunt instalate echipamentele pentru acces la Internet, management Intranet, p09ta electronica,
antivirus, backup, file-server 9i aplicatii diverse, necesare desfa9urarii activitatii UTM. Securitatea
sistemului informatic raspunde cerintelor necesare asigurarii confidentialitatii, autentificarii 9i integritatii
datelor.

La nivelul UTM este creat un sistem informatic si de comunicatii Internet Iintranet IExtranet,, ,
reprezentand un mediu informational in care toti utilizatorii pot partaja informatii pentru toate pa~ile
interesate. Serviciile de furnizare a Internetului sunt asigurate pentru conectarea a minimum 3000 de
utilizatori interni 9i minimum 2000 de utilizatori externi simultan, prin intermediul punctului de acces din
Data Center.

La nivelul intregului campus este disponibila 0 retea WI-FI ce utilizeaza tehnologie de ultima ora
(HPE Aruba), care acopera toate spatiile Universitatii 9i asigura accesul facil 9i in siguranta la Internet atat
pentru studenti 9i cadrele didactice, cat 9i pentru vizitatorii Universitatii. Acest acces permite utilizarea
resurselor online in activitatile didactice, reprezentand un element de modernitate 9i calitate in procesul
educational, precum 9i asigurarea unui mod facil de conectare la Internet prin utilizarea aceleia9i retele de
tip Wi-Fi in tot campusul universitar, cu reconectare automata in cazul deplasarii dintr-o cladire in alta.

UTM a implementat platforma Microsoft Teams pentru forma de invatamant la distanta. Aplicatia
Microsoft Teams este inclusa in Office 365 pentru Educatie, alaturi de 0 gama larga de aplicatii ce asigura
posibilitatea desfa9urarii oricaror activitati de e-Iearning, precum Word, Excel, Power Point, OneDrive,
Forms, fiind conceputa pentru a acoperi nevoile invatamantului online. Pentru utilizarea Microsoft Teams,
Universitatea Titu Maiorescu a pus la dispozitia tuturor studentilor un cont Office 365 licentiat, pentru a
accesa toate aplicatiile disponibile pe tot parcursul anilor de studiu.

Directia IT&C a UTM a proiectat 9i dezvolta un sistem propriu integrat de solutii software care
colecteaza 9i integreaza informatiile din procesul educational (informatii de secretariat, taxe studenti,
planuri de invatamant, orare, etc) cu informatiile din invatamantul la distanta 9i cu informatiile utilizate de
departamentele de suport (contabilitate, resurse umane, administrativ). Sistemul include, intre altele,
PORTALUL STUDENT care ofera informatii in timp real despre situatia platii taxelor de studii 9i a altor taxe
speciale 9i ofera posibilitatea platii online a taxelor. De asemenea, orice student i9i poate vizualiza notele
obtinute in sesiunile de examene.

D) Biblioteca

Biblioteca UTM - denumita Biblioteca "Avram Filipa9" a UTM, in onoarea primului Rector al UTM -
reprezinta 0 structura documentara enciclopedica, avand misiunea de a sustine procesul didactic 9i de
cercetare 9tiintifica, prin asigurarea accesului la toate resursele de informare a beneficiarilor sai: studenti,
cadre didactice 9i cercetatori. Fondul de publicatii acopera integral bibliografia disciplinelor din planurile 9i
programele de Tnvatamant 9i se actualizeaza permanent. Biblioteca este dotata cu tehnica de calcul, prin
intermediul careia studentii pot consulta listele cu referinte bibliografice, precum 9i catalogul electronic de
autori 9i titluri.

Dezvoltarea infrastructurii informatice ofera beneficiarilor posibilitatea de utilizare rapida a resurselor
documentare. Biblioteca dispune de programul Sintact, baza de date care Tnsumeaza intreaga legislatie
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romaneasca din 1864 pana in prezent, practica judiciara a instantelor din Romania, literatura juridica
romaneasca (ca~i ~i articole din periodice).

Salile de lectura ale bibliotecilor asigura conditii ~i spatii corespunzatoare pentru consultarea
publicatiilor, fiind dotate cu mobilier modern, conform celor mai exigente cerinte. Mobilierul, instalatiile de
ventilare ~i de iluminat sunt la standarde internationale.

Colectiile bibliotecii au crescut an de an prin achizitii, schimb interbibliotecar, donatii ~i sponsorizari,
reu~ind astfel sa acopere domeniile ~i specializarile de invatamant, cercetare, informare ~i documentare
ale tuturor departamentelor din Universitate.

Biblioteca pune la dispozitia utilizatorilor peste 34.000 de monografii ~i publicatii periodice (46
abonamente), corespunzatoare misiunii complexe asumate de Universitate prin Carta Universitatii.
Posibilitatea de a consulta fondurile prin acces liber la raft, locuri pentru studiu prevazute cu conexiunea la
Internet, calculatoare facilitand accesul rapid la diverse categorii de surse, atat din colectiile
departamentului, cat ~i din cele externe, (baze de date bibliografice) toate acestea fac din Biblioteca UTM 0

entitate bine definita in spatiul academic maiorescian.

7.1.4 Mediu de lucru

Mediul de lucru necesar functionarii tuturor proceselor din cadrul UTM (inclusiv factori fizici, de
mediu ~i alti factori) corespund principiilor practicii generale specifice realizarii eficace a serviciilor.

Pentru angajati, Managementul asigura conditiile de munca necesare realizarii eficace a
activitatilor, luand in considerare toate reglementarile in vigoare, inclusiv cele referitoare la sanatatea si
securitatea in munca, situatii de urgenta si protectia mediului. Managementul asigura pentru angajati
conditiile de munca necesare realizarii in mod optim a activitati!or:

• Conditii de igiena ~i securitate a muncii;
• lIuminarea ~i incalzirea corespunzatoare a incaperilor;
• Metodologii de lucru corespunzatoare;
• Reguli ~i proceduri de sanatate ~i securitate in munca;
• Dotari sanitare pentru personal.

7.1.5 Resurse de monitorizare si masurare
I

Activitatile practice ale proceselor de invatamant ~i cercetare se desfa~oara in laboratoarele
didactice ~i de cercetare care utilizeaza numai echipamente de monitorizare ~i masurare care sunt
verificate ~i intretinute corespunzator, atat pentru asigurarea unei calitati deosebite a procesului de
invatamant cat ~i pentru a nu periclita siguranta participantilor la aceste activitati. Responsabilii cu
activitatile practice asigura intretinerile curente ~i programate conform fi~ei aparatului.

Firmele de mentenanta cu care UTM are contracte incheiate efectueaza verificarea ~i intretinerea
aparaturii de laborator, urmare~te efectuarea verificarilor, reviziilor ~i intretinerii aparatelor conform
planificarii existente, precum ~i capabilitatea programelor software utilizate.

7.1.6 Cuno~tinte organizationale

UTM a determinat cuno~tintele necesare pentru desfa~urarea proceselor sale ~i pentru realizarea
conformitatii serviciilor sale, pe baza cerintelor de competenta determinate de legislatie (pentru personalul
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didactic) sau de catre UTM (pe baza figelor de post pentru personalul auxiliar) Tn raport cu structura
organizatorica documentata in Organigrama UTM (Anexa 2) 9i Tn Regulamentul de organizare 9i
functionare al Universitatii Titu Maiorescu.

Personalul didactic 9i de cercetare 9tiintifica din UTM Tndepline9te cerintele legale 9i 9tiintifice
pentru ocuparea posturilor pe care a fost TncadratTnurma concursurilor sustinute.

Majoritatea cadrelor didactice proprii, Tn afara pregatirii academice, au absolvit cursuri
postuniversitare, stagii de informare 9i documentare (Tn tara 9i strainatate), au titlul 9tiintific de doctor.
Personalul didactic are 9i pregatirea pedagogica necesara, absolvind cursurile Departamentului pentru
Pregatirea Personalului Didactic.

Cadrele didactice sunt implicate activ Tn activitati de cercetare sau Tnproiecte care au ca menire
transferul de cuno9tinte iar rezultatele acestor activitati se concretizeaza Tn:

a) numarul 9i valoarea granturilor/proiectelor de cercetare c<39tigate9i realizate Tn competitiile
nationale 9i internationale 9i a contractelor de cercetare;
b) ca~i, tratate 9i monografii cu continut 9tiintific original publicate Tnedituri recunoscute la nivel
national 9i international;
c) comunicari 9tiintifice pe plan national 9i international, publicate Tn volume recunoscute 9i
indexate Tnbaze de date internationale (BDI);
d) articole publicate Tnreviste de specialitate din tara 9i strainatate, recunoscute pe plan national,
BDI sau lSI;
e) teze de doctorat finalizate;
f) lucrari de disertatie finalizate;
g) reprezentari Tnacademii de 9tiinte sau organizatii internationale;
h) premii obtinute la nivel national 9i international.

7.2 Competenla

Competentele necesare persoanelor care lucreaza Tn cadrul UTM sunt definite Tn momentul luarii
deciziei de angajare a unei noi persoane. Persoanelor respective Ii se cer diplome de studii sau de
competenta, precum 9i dovada experientei pretinsa.

Ocuparea prin concurs a posturilor didactice 9i de cercetare 9tiintifica Tn UTM se organizeaza 9i se
desfa90ara Tnconformitate cu:

Legea nr. 112011 a Educatiei Nationale, cu modificarile 9i completarile ulterioare,
Metodologia-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice 9i de cercetare vacante fn

fnvatamantul superior, aprobata prin HG nr. 45712011, cu modificarile 9i completarile ulterioare,
OMENCS nr 6129/2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare 9i obligatorii pentru

conferirea tit/urilor didactice din fnvatamantul superior, a gradelor profesionale de cercetare-dezvoltare, a
calitafii de conducator de doctorat 9i a atestatului de abilitare,

Legea 31912003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare 9i
Metodologia proprie a UTM cu privire la ocuparea posturilor didactice 9i de cercetare vacante.

Pentru personalul auxiliar, recrutarea are loc Tnconformitate cu Procedura operationala privind recrutarea,
selectia 9i angajarea personalului nedidactic 9i didactic auxiliar. Procesul de recrutare a personalului Tn
cadrul UTM este echitabil 9i transparent, fara discriminare de gen sau de alta natura.
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Activitatea de instruire a angaja1ilor UTM este planificata astfel Tncat sa furnizeze fiecarui angajat
elementele necesare ~il sau utile desfa~urarii Tn mod optim ~i integral a activita1ilor din propria sfera de
competenta ~i Tn particular a acelora care influenteaza conformitatea cu cerintele referitoare la serviciile
furnizate de institutie

in mod particular, perfectionarea ~i instruirea sunt efectuate:
• la angajarea de personal nou sau schimbarea postului;
• la introducerea unor metode de lucru noi;
• pentru cunoa~terea cerintelor legislatiei ~i reglementarilor Tnvigoare;
• pentru cunoa~terea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii;
• pentru dobandirea competentelor necesare sau Tmbunatatirea nivelului cuno~tintelor profesionale.
Prin instruire, institutia se asigura ca personalul sau este con~tient de relevanta ~i importanta

activitatilor pe care Ie desfa~oara ~i de modul Tncare contribuie la realizarea obiectivelor calita1ii.
Instruirea ~i perfectionarea pot fi efectuate Tn cadrul institu1iei sau Tn afara acesteia, pe baza unui

suport de instruire corespunzator ~i eficient. Eficacitatea activita1ii de formarel instruire este verificata Tn
mod direct sau indirect prin modul de aplicare Tnpractica a cuno~tintelor Tnsu~ite.

Dovezile referitoare la studii, instruire, abilitati ~i experienta sunt pastrate Tn Dosarul Personal al
fiecarui angajat.

7.3 Constientizare,

Persoanele din cadrul UTM au fost instruite cu referire la Politica in domeniul calitatii, la obiectivele
relevante referitoare la calitate, la contributia lor la eficacitatea Sistemului de management al calitatii,
inclusiv beneficiile performantei Tmbunatatite.

7.4 Comunicare

in cadrul institutiei, comunicarea este un aspect esential Tn Tndeplinirea obiectivelor Sistemului de
management al calitatii, datorita interactiunii constante cu beneficiarii. Din acest motiv, UTM a implementat
fluxuri de comunicare interna ~i externa, prin intermediul documentelor SMC Tncadrul carora se detaliaza
abordarea dorita de Conducere Tn cadrul interactiunilor de orice fel, luandu-se in considerare totodata
cerintele legale aplicabile.

7.4.1 Comunicare interna

Pentru a asigura Tmbunatatirea continua a SMC, conducerea UTM acorda 0 importanta deosebita
comunicarii interne ca mijloc de transmitere, cunoa~tere ~i Tntelegere de catre angajati a politicii ~i
obiectivelor calitatii.

Modalitatile de comunicare interna utilizate Tncadrul UTM sunt variate ~i adecvate fiecarei situatii
Tnparte. Cea mai importanta modalitate de comunicare interna este reprezentata de analiza SMC de catre
conducere.

Alte instrumente de comunicare interna utilizate de UTM sunt: ~edintele de analiza a activitatii,
instruirea, Tnregistrarile ~i circuitul parcurs de acestea, auditurile, afi~ajul, deciziile, notele interne,
comunicarile verbale ~i scrise (pe format de hartie sau informatic). Celelalte mijloace de comunicare
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interna, utilizate in cadrul Sistemului de management al calitatii (de exemplu: actiunile corective, actiuni de
tratare a riscurilor, analiza efectuata de management) sunt descrise in procedurile specifice.

7.4.2 Comunicare externa

Principalele interfete externe de comunicare ale institutiei sunt: candidatii la oferta educationala a
institutiei, absolventii programelor de invatamant ale UTM, comunitatea locala, societatile comerciale,
institutiile publice, autoritatile locale 9i centrale, asociatiile profesionale, ONG-urile, publicul, mass-media,
comunitatea, organismele internationale.

Formele de comunicare externa sunt in scris (pe suport de hartie, suport electronic) sau orale
(telefonic sau verbal).

Comunicarea externa in scris se realizeaza prin transmiterea informatiei (cereri, petitii, raspunsuri
la solicitari sau reclamatii, raportari, documente, date etc.) pa~ilor interesate din afara institutiei,
transmiterea se realizeaza prin registratura institutiei care expediaza informatia prin p09ta sau direct printr-
un delegat, sau prin e-mail transmis de persoana care formuleaza raspunsul.

Comunicarea externa orala se realizeaza prin transmiterea informatiei de catre persoana
responsabila fie telefonic, fie verbal in cazul in care partea interesata se prezinta la institutie.

Comunicarea in exterior a raspunsurilor la solicitari 9i a informarilor privind respectarea legislatiei
aplicabile, catre autoritati se face cu aprobarea Rectorului Universitatii sau Pregedintele CA, dupa caz.

7.5 Informatii documentate,

7.5.1 Controlul documentelor interne

Informatiile documentate sunt elaborate, analizate 9i aprobate de catre functiile desemnate, inainte de
emiterea lor, pentru a confirma ca sunt adecvate scopului pentru care sunt elaborate.

Pentru prevenirea utilizarii documentelor nevalabile sau perimate, sunt stabilite modalitatile de difuzare
a documentelor valabile 9i retragerea celor nevalabile, distrugerea sau arhivarea documentelor perimate,
conform Procedurii de sistem Controlul informatiilor documentate. Prin aceasta procedura se asigura:

• disponibilitatea editiilor/reviziilor in vigoare ale documentelor in toate locurile unde acestea
reglementeaza activitatile respective;

• retragerea documentelor nevalabile din toate locurile unde sunt difuzate odata cu difuzarea
documentelor valabile;

• identificarea documentelor.
In cazul in care sunt necesare modificari ale informatiilor documentate (de exemplu: modificari datorate
cerintelor legale, imbunatatirii calitatii activitatii, dezvoltarii institutiei, etc.), se asigura:

• efectuarea, analiza 9i aprobarea modificarilor de catre acelea9i functii care au elaborat, au analizat
9i au aprobat documentul original;

• punerea la dispozitia utilizatorilorl functiilor implicate a documentului modificat.
Analiza informatiilor documentate ale Sistemului de management al calitatii are loc cu ocazia

auditurilor interne si a sedintelor de lucru. Informatiile documentate sunt identificate in mod univoc si sunt
I , I, J

pastrate pentru a fi consultate de catre functiile responsabile.

MANUALUL CALIT ATII

41



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA "TlTU MAIORESCU" DIN BUCURqTl
Calea Vacarei?li nr. 187, seclor 4, Bucurei?li, cod 040051
tel.: 021 316 1646, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Sistemul de management al calitatii contine procedurile documentate conform standardului SR EN
ISO 9001 :2015 9i documentele necesare functionarii eficace a proceselor. Structura documentatiei este
urmatoarea:

POLITI
CA

OBIECTIVE.
STRATEGII
PROGRAME

MANUALUL CALITATII,
CARTA UNIVERSITATII

FI~E DE PROCES, PROCEDURI DE
SISTEM

PROCEDURI OPERATIONALE

REGULAMENTE; METODOLOGI]. CODURI, GRIDURI

jNREGISTRJiRI: informatiilc documentate nccesarc pcntnl a tilrniza
dovczi ale eonformitatii ell ecrintcle stabilite in dOCllll1Cntclcde ll1ai sus

7.5.2 Controlul documentelor externe

Prin respectarea reglementarilor Procedurii de sistem Controlul informatiilor documentate
referitoare la documentele externe, se asigura identificarea 9i difuzarea controlata a versiunilor valabile ale
documentelor determinate de UTM ca fiind necesare pentru planificarea 9i operarea Sistemului de
management al cal itatii , respectiv sunt definite responsabilitatile legate de gestionarea 9i urmarirea
valabilitatii documentelor externe.

7.5.3 Controlul inregistrarilor

Informatiile documentate necesare pentru a furniza dovezi ale conformitatii cu cerintele 9i pentru a
demonstra functionarea eficace a sistemului de management al calitatii (denumite 9i inregistrari) sunt
stabilite in capitolele de la finalul procedurilor in procedurile de sistem sau operationale 9i sunt tinute sub
control prin denumire, locul de generare fiind inventariate si in cadrul Nomenclatorului Arhivistic al UTM.

Inregistrarile sunt identificate in mod univoc, sunt pastrate de catre functiile care Ie-au generat pe
perioada utilizarii, dupa care sunt colectate 9i arhivate, stabilindu-se modalitatile de eliminare ale acestora.

Reglementarile referitoare la identificarea, pastrarea, protejarea, regasirea, durata de pastrare 9i
eliminarea inregistrarilor sunt cuprinse in Procedura de sistem Controlul informatiilor documentate.
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8 Operare (Realizarea serviciilor)

8.1 Planificare ~i control operational

Planificarea sistemului de management al calitatii s-a realizat pe parcursul elaborarii documentatiei ~i
implementarii acesteia, iar rezultatul este documentat in Lista informa!iilor documentate aplicabi/e In cadrul
UTM (Anexa 1).

In cadrul planificarii sistemului de management al calitatii, sunt stabilite urmatoarele:
• succesiunea ~i interactiunea proceselor care participa la realizarea cerintelor specificate;
• metodele (inclusiv metodele de masurare, analiza ~i monitorizare) ~i prevederile necesare unei

functionari ~i reglementari eficace;
• alocarea resurselor (materiale, umane ~i financiare) ~i a surselor de informatii necesare.
Exista planificari pentru toate procesele institutionale concretizate in planuri de actiuni sau operation ale

~i bazate pe indeplinirea indicatorilor de performanta specifici.
Schimbarile planificate sunt analizate in ~edintele de lucru sau de catre Conducerea UTM, iar

consecintele schimbarilor neintentionate sunt minimizate prin actiuni de diminuare a efectelor negative.
In planificarea realizarii serviciilor, UTM determina urmatoarele:
• obiectivele ~i cerintele pentru serviciile furnizate tuturor beneficiarilor proceselor educationale ~i

sociale (studenti, masteranzi, doctoranzi; rezidenti);
• procesele, documentele ~i resursele specifice realizarii serviciului;
• activitatile de verificare, validare, monitorizare, testare specifice produsuluil serviciului;
• inregistrarile necesare pentru a furniza dovezi ca procesele de realizare ~i serviciul satisfac

cerintele.
Activitatile specifice de planificare a realizarii serviciilor sunt descrise in fi~e de proces specifice fiecarui

proces principal inclus in Harta procese/or.
Planificarea realizarii serviciilor are in vedere urmatoarele considerente:
• Satisfactia beneficiarilor - intelegerea, definirea ~i gestionarea a~teptarilor, astfel incat cerintele

beneficiarilor sa fie indeplinite;
• Prevenirea inaintea inspectiei - punand accent pe planificarea, proiectarea ~i construirea calitatii

versus inspectia de calitate;
• Imbunatatirea continua - abordarea ciclului PDCA ca baza pentru imbunatatirea calitatii in orice

proiect;
• Participarea tuturor membrilor echipei unui proiect pentru a asigura succesul proiectului, dar, in

acela~i timp, ~i participarea conducerii pentru a oferi resursele necesare pentru succes.

8.2 Cerinte pentru produse ~i servicii

Conducerea Universitatii Titu Maiorescu se asigura permanent ca cerintele clientilor/pa~ilor
interesate sunt identificate, determinate ~i satisfacute.

Astfel, Conducerea Universitatii Titu Maiorescu s-a angajat sa identifice:
• cerintele exprimate de clientii externi, referitoare la competentele profesionale ~i socia Ie care

trebuie dezvoltate;
• cerintele exprimate de clientii interni (studentii, masteranzi, doctoranzi, rezidenti, cursanti)

referitoare la competentele profesionale ~i socia Ie pe care doresc sa Ie dobandeasca;
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• cerintele neexprimate de clientii externi ~i interni, dar care ar trebui satisfacute, luand in
considerare evolutia cunoa~terii umane ~i dezvoltarea probabila, pe termen lung, a societatii;

• cerintele care decurg din reglementMle in vigoare aplicabile.
Identificarea cerintelor clientilor interni ~i externi (parfilor interesate) reprezinta punctul de plecare al

tuturor proceselor care se desfa~oara in cadrul Universitatii Titu Maiorescu.
Dificultatile privind evaluarea cerintelor sunt evidente, mai ales in cazul clientilor externi (de

exemplu angajatorii, ale caror cerinte nu sunt intotdeauna cunoscute sau nu pot fi cuantificate u~or).
Pentru a depa~i aceste dificultati, Universitatea Titu Maiorescu a dezvoltat ~i aplica 0 serie de

tehnici ~i instrumente, care sunt utilizate pentru identificarea cerintelor clientilor sai (metoda anchetelor
selective, chestionare, fise de evaluare). Aceasta analiza ne asigura ca cerintele sunt definite ~i
documentate in mod corespunzator ~i este corelata cu analiza ofertei altor universitati ~i mai ales a unor
facultati recunoscute ca lideri in domeniu, in Romania sau pe plan international.

Centrarea pe student a metodelor de invatare este de asemenea 0 cerinta foarte importanta la
care Universitatea Titu Maiorescu a subscris. In' prezent cadrele didactice din' Universitate folosesc
instrumente didactice cum ar fi flip-chari-uri, video-proiectoare, laptopuri, tablete inteligente, precum ~i
metode adecvate de comunicare ~i transmitere. Cursurile sunt interactive, bazandu-se pe dialogul
permanent dintre cadrul didactic si studenti, stimuland astfel gandirea ~i creativitatea studentilor. Metodele
de predare-invatare s-au axat continuu pe dialogul cu studentii, pe importanta laturii formative in activitatea
didactica (scurte intrebari din sala, scurte prezentari, studii de caz, spete, sau experimente demonstrative).
Aceasta, alaturi de cea informativa stimuleaza invatarea creativa ~i contribuie la imbunatatirea permanenta
a cuno~tintelor, calitatilor ~i competentelor studentilor.

8.3 Proiectarea ~i dezvoltarea produselor ~i serviciilor

8.3.1 Planificarea ~i proiectarea activita1ii educa1ionale
Universitatea Titu Maiorescu promoveaza principiile managementului educational ca metodologie de

abordare globala, optima, strategica a activitatii de educatie, ansamblul de prin~ipii ~i functii, de norme ~i
metode de conducere care asigura realizarea obiectivelor sistemului educativ. In cadrul Universitatii Titu
Maiorescu, aplicarea managementului educational presupune stabilirea unor obiective clare ~i ierarhizate,
principii de eficienta ~i calitate, functii specifice, elemente strategice, afirmarea creativitatii in solutionarea
situatii~or,abordare interdisciplinara ~i sistematica, cercetari fundamentale.

In scopul cre~terii continue a calitatii procesului de invatamant, managementul Universitatii Titu
Maiorescu din Bucure~ti planifica ~i dezvolta programe educationale care sa fie compatibile cu cerintele
societatii, ale pietei muncii ~i cu resursele disponibile.

Planificarea initierii ~i dezvoltarea de programe educationale eficiente ~i adecvate cerintelor are la
baza Strategia Universitatii Titu Maiorescu ~i vizeaza:

~ analiza continutului programelor de studii care impune evaluarea acestora in conformitate cu un
set de indicatori interni ~i externi de performanta pentru ca reforma programelor de studii sa fie
fundamentata printr-o diagnoza organizationala, care sa ofere directii clare de interventie ~i sa
permita 0 alocare judicioasa de resurse necesare actului de reforma,

~ modernizarea curriculumului universitar - adaptarea continutului disciplinelor la nivelul actual de
cunoa~tere, evaluarea relevantei disciplinelor in cadrul programelor de studiu prin analiza
aportului de cunoa~tere (teoretica ~i practica),
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~ identificarea competentelor furnizate prin programul de studiu - elaborarea nomenclatorului de
competente profesionale ~i transversale ale programului de studiu, structurarea competentelor
dupa criterii relevante pentru standardele specifice Codului Ocupatiilor din Romania (COR) sau
International Standard Classification of Occupations (ISCO-08), in vederea corelarii competentelor
cu ocupatii specifice pietei muncii,

~ initierea de programe noi de studii - extinderea ofertei educationale prin deschiderea unor noi
programe de studii in conformitate cu Legea 288 din 2004 privind organizarea studiilor
universitare, cu standardul Bologna ~i cu Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale.

Programele educationale de la Universitatea Titu Maiorescu din Bucure~ti au ca scop specializarea
universitara, proces prin care se dobandesc competentele profesionale si transversale necesare practicarii
unei activitati complexe ~i specifice, cerute de catre societate si piata muncii.

Problema reformarii curriculei universitare constituie subiect de dialog academic intre UTM ~i
reprezentantii altor universitati sau ai mediului de afaceri iar directii principale de reforma se bazeaza pe:

• accentuarea rolului formativ al practicii de specialitate;
• simplificarea structurii didactice a programelor;
• actualizarea anuala, de catre cadrele didactice titulare, a suporturilor de curs/seminar/laborator si a

bibliografiilor recomandate;
~ orientarea catre bunele practici din facultatile europene de prestigiu.
In acest sens, UTM se consulta cu speciali~ti din domeniul educatiei (schimb de bune practici), din

randul angajatorilor ~i al reprezentantilor pietei muncii, al unor organizatii profesionale reprezentative ~i nu
in ultimul rand al celor mai buni studenti si absolventi ai universitatii.

I , J ,

Un aspect foarte important il constituie actualizarea permanenta a materialelor didactice de catre
titularii de curs ~i seminar care au in vedere urmatoarele aspecte:

• Necesitatea, utilitatea existentei cursului in planul de invatamant ~i stabilirea clara a unor obiective
cu precizarea competentelor, abilitatilor teoretice ~i practice dobandite de studenti dupa finalizarea
cursului;

• Analiza celor mai noi directii de dezvoltare in domeniul cursului predat ~i realizarea unei actualizari
periodice a informatiilor;

• Analiza comparativa a cursurilor pe baza unor modele de la universitati de prestigiu din tara ~i din
strainatate;

• Adecvarea la realitatea ~i practica economica, juridica, manageriala, informationala, medicala, din
domeniul ~tiintelor umaniste etc.

8.3.2 Planificarea ~i proiectarea activitatii de cercetare ~tiintifica

In cadrul UTM cercetarea ~tiintifica reprezinta 0 misiune prioritara care ii confera personalitate ~i
distinctie universitara, iar obtinerea ~i mentinerea excelentei in cercetarea ~tiintifica reprezinta 0 tinta
permanenta. Organizarea activitatii de cercetare se fundamenteaza pe Programul strategic al Universitatii
privind activitatea de cercetare, dezvoltare $i inovare stabilit pe 0 perioada de 4 ani.

Activitatea de cercetare ~tiintifica este condusa operational de Consiliul pentru cercetare ~tiintifica
al UTM ~i se desfa~oara in conformitate cu prevederile Regulamentului privind organizarea $i desfa$urarea
activitatii de cercetare $tiintifica in Universitatea Titu Maiorescu din Bucure$ti.

Universitatea Titu Maiorescu din Bucure~ti are in componenta trei ~coli doctorale (Drept, Medicina
~i Medicina Dentara), doua Institute de cercetare (ISCDITM - Institutul de Studii, Cercetare, Dezvoltare ~i
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Inovare Titu Maiorescu 9i Institutul de Cercetari $tiintifice Medicale "Academician Nicolae Cajal"), 11 centre
de cercetare 9i un Centru de excelenta in domeniul masurarii. Fiecare centru de cercetare este afiliat unui
departament sau facultati din UTM.

Doctoratul din cadrul Universitatii Titu Maiorescu din Bucure9ti este organizat 9i se desfa90ara in
conformitate cu Legea 1/2011 a Educatiei Nationale, cu Codul studiilor universitare de doctorat, precum 9i
cu Regulamentul institutional de organizare 9i desfa9urare a studiilor universitare de doctorat TnUTM.

Obiectivele de cercetare ale centrelor de cercetare, 9colilor doctorale, facultatilor 9i
departamentelor sunt analizate 9i aprobate in cadrul colectivelor sau consiliilor universitatii fiind
concretizate prin planuri anuale de cercetare 9tiintifica. Planurile anuale de cercetare cuprind tematicile de
cercetare pe domenii, temele de cercetare sau proiectele, resursele alocate corespunzator obiectivelor
asumate, termenele de realizare 9i indicatorii de rezultat (modalitatile de valorificare a rezultatelor
cercetarii).

Temele de cercetare ale centre lor 9i institutelor de cercetare din UTM se Tnscriu Tnariile 9tiintifice
ale domeniilor de licenta, masterat 9i1 sau doctorat 9i raspund necesitatilor 9i cerintelor mediului
economico-social.

Procesul de cercetare din UTM se focalizeaza pe cre9terea fondurilor de cercetare atrase in
universitate, diversificarea modurilor de finantare a activitatilor de cercetare, oferirea de servicii complexe
partenerilor din mediul economic public 9i privat vizand urmatoarele directii de actiune:

- Realizarea de parteneriate cu mediul economic pentru identificarea unor teme de cercetare
comune, identificarea instrumentelor de finantare 9i depunerea cererilor 9i a dosarelor pentru finantare;

- Stimularea cercetatorilor pentru intensificarea networking-ului 9tiintific cu alte comunitati
academice 9i de cercetare care sa se concretizeze in propuneri comune de proiecte 9i lucrari de cercetare
comune;

- Imbunatatirea evaluarii interne a cercetarii, implementarea unor mecanisme de stimulare a
cercetatorilor cu vizibilitate internationala;

- Continuarea procesului de internationalizare a cercetarii prin participarea Tncadrul unor proiecte
internationale, invitarea unor cercetatori de prestigiu din strainatate, conferirea titlurilor de Profesor Onorific
9i Doctor Honoris Causa unor personalitati internationale, atragerea unor cercetatori de prestigiu din
strainatate sau cercetatori romani din diaspora pentru implementarea de proiecte de cercetare in UTM 9i
organizarea de manifestari 9tiintifice in colaborare cu universitati din strainatate;

- Stimularea cadrelor didactice 9i cercetatorilor pentru a atrage fonduri de cercetare;
- Realizarea de noi investitii Tn laboratoare multidisciplinare, cu implicarea cadrelor didactice 9i

studentilor din mai multe departamente/facultati, pornind de la principalele subiecte de interes pentru
societate 9i urmarind agregarea unor echipe de cercetare in teme de actualitate, cum ar fi: digitalizarea,
echipamente 9i metode IT&C Tn domeniul medical, Inteligenta Artificiala, ML (Machine learning) 9i DL
(Deep Learning).

- Realizarea de investitii cu predilectie in laboratoarele care vor fi deschise spre colaborari cu
colective de cercetare din alte universitatii care au preocupari comune;

- Promovarea digitalizarii 9i deschiderii procesului de cercetare 9tiintifica prin utilizarea conceptelor
de Open Publishing 9i Open Science;

- Cre9terea vizibilitatii activitatilor de cercetare, transfer tehnologic 9i inovare prin publicarea
informatiilor privind studii remarcabile, inventii, brevete, spin-oft-uri pe pagini web specializate, la
saloaneJtarguri de inventica, seminarii tematice, participarea la activitatile de promovare a cercetarii.
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8.4 Controlul proceselor, produselor ~i serviciilor furnizate din exterior

UTM colaboreaza Tn mod curent cu furnizori externi Tn activitatea sa, atat pentru procurarea de
produse, materiale, echipamente, cat si de servicii necesare realizarii proceselor sau Tndeplinirii cerintelor
legale. In acest sens, furnizorii externi ~unt atent selectionati, iar cei existenti sunt evaluati periodic. Sc~pul
este asigurarea conformitatii serviciilor prestate de furnizorii externi sau produselor achizitionate cu
principiile de calitate impuse de UTM.

Sarcinile 9i responsabilitatile legate de selectarea, evidenta 9i evaluarea-reevaluarea furnizorilor,
precum 9i cele legate de activitatile de aprovizionare cu produse 9i servicii 9i modul de elaborare, analiza 9i
aprobare a documentelor de aprovizionare, respectiv verificarea produsuluil serviciului aprovizionat sunt
reglementate in Procedura de achizitii.

8.4.1 Procesul de aprovizionare

Selectarea furnizorilor externi se realizeaza Tn conformitate cu Procedura de achizitii. Selectarea 9i
evaluarea furnizorilor se realizeaza cu scopul de a stabili capabilitatea acestora de a furniza produse 9i
servicii care sa asigure indeplinirea cerintelor beneficiarilor si a prevederilor legale. La selectarea 9i
evaluarea furnizorilor sunt luate Tnconsiderare urmatoarele criterii:

• conformitatea produsului/ serviciului aprovizionat cu cerintele specificate;
• daca este cazul, stadiul sistemului de management al calitatii al furnizorului;
• cerintele legale 9i de reglementare Tnvigoare;
• alte conditii (pret, conditii de plata, termen de plata, disponibilitate, receptivitate, etc.)
Pentru asigurarea produselorl serviciilor Tnconformitate cu cerintele specificate, furnizorii sunt selectati

9i evaluati, iar cei evaluati 9i acceptati sunt luati Tnevidenta 9i reevaluati anual. Sunt stabilite 9i mentinute
Tnregistrari adecvate legate de selectarea, evaluarea, reevaluarea furnizorilor 9i ale actiunilor initiate pe
baza acestor evaluari.

8.4.2 Verificarea produsuluil serviciului aprovizionat

Volumul 9i natura verificarilor efectuate la primirea produselor 9i serviciilor aprovizionate sunt
determinate in functie de amploarea controlului exercitat la furnizor, precum 9i in functie de dovezile
furnizate de catre acesta referitoare la conformitatea produsului sau serviciului 9i de efectul produsuluil
serviciului aprovizionat asupra activitatilor UTM.

La primirea produselorl serviciilor aprovizionate, sunt efectuate verificari privind conformitatea cu
specificatiile pe baza carora acestea au fost comandate 9i sunt inregistrate rezultatele obtinute. Serviciile
furnizate din exterior sunt comandate pe baza contractelor de prestari servicii.

Receptia calitativ - cantitativa, adica controlul serviciilorl produselor comandate, este realizata de
catre 0 comisie de receptie.

8.5 Furnizare de servicii

8.5.1 Controlul realizarii serviciilor
Universitatea Titu Maiorescu planifica 9i realizeaza procesul de Tnvatamant Tnconditii specificate.

Documentele sistemului de management al calitatii asigura ca:
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sunt desemnate responsabilita1ile ~i autorita1ile pentru managementul procesului de Tnva1amEmt,Tn
toate etapele: admitere, derularea procesului didactic, promovare ~i absolvire;

sunt disponibile informa1iile 9i documentele necesare derularii activita1ilor didactice care sunt
comunicate tuturor persoanelor implicate Tnprocesul didactic;

sunt controlate procesele suport de mentenan1a ~i servicii care asigura cre~terea eficien1ei
procesului de TnvaF~mant.

Procesul de admitere (Tnscrierea candida1ilor, verificarea actelor din dosare 9i alte forme de
verificare) este reglementat de regulamentul care stabile9te responsabilita1ile 9i caile de Tmbunatatire
continua a calitatii acestui proces (Metodologia privind organizarea 9i desfa9urarea admiterii In ciclurile
universitare de licenta 9i master). Programarea procesului didactic se face pentru fiecare specializare pe
baza Planului de lnvatamant, sub coordonarea faculta1ii, de catre Departamentul coordonator de
specialitate, Tnconformitate cu orarul Tntocmit.

Responsabilita1ile, modalitatile 9i conditiile de promovare a unei discipline, a unui an de studiu, a
ciciurilor de studiu, finalizarea studiilor sunt reglementate de regulamente specifice.

Dupa absolvirea fiecarui ciciu de studii universitare, studentiil masteranzii sunt evaluati pe baza
Regulamentului de organizare 9i desfa9urare a examenelor de licenta 9i disertatie aprobat de Senatul
universitar 9i facut public, potrivit legii pe site-ul UTM.

Universitatea dispune de programe de stimulare a studentilor cu performante Tnalte de Tnvatare,
prevazute in Metodologia privind acordarea burselor 9i a altor forme de sprijin material pentru studenti.
Studentilor care beneficiaza de mobilitate externa la studii, Tn cadrul programul Erasmus +, Tn universita1i
din strainatate, la Tntoarcere, Ii se va recunoa~te activitatea desfa~urata precum ~i examenele sus1inute ~i
promovate, pe baza documentelor de studiu emise de institutiile de Tnvatamant superior respective 9i Tn
conformitate cu conventiile inter-universitare semnate de conducerea Universitatii Titu Maiorescu Tnacest
sens conform Procedurii operationale privind desfa9urarea activitatilor in cadrul Programului ERASMUS +.

Regulamentele, metodologiile si procedurile care documenteaza managementul calita1ii proceselor
legate de activitatea studentilor sunt:

>- Codul drepturilor 9i obligatiilor studentilor din Universitatea Titu Maiorescu
>- Regulament privind activitatea profesionala a studentilor In Sistemul European de Credite

Transferabile,
>- Regulamentul de organizare 9i desfa9urare a examenelor de licenta 9i disertatie,
>- Metodologie privind lnscrierea si lnmatricularea studentilor straini la studii universitare de

licenta si masterat,
>- Metodologia privind acordarea burselor 9i a altor forme de sprijin material pentru studenti,
>- Metodologia de evaluare a rezultatelor lnvatarii,
>- Procedura privind monitorizarea traseului profesional al absolventilor,
>- Procedura operationala privind desfa9urarea activitatilor in cadrul Programului ERASMUS +
>- Procedura privind prevenirea plagiatului in lucrarile de licenta, disertatie si doctorat,
>- Procedura privind urmarirea 9i controlul modului de desfa9urare a activitatilor didactice
>- Procedura operationala privind programele de stimulare a studentilor cu performante lnalte de

lnvatare 9i de sprijinire a studentilor cu dificultati de lnvatare, a studentilor netraditionali sau a
celor aflati In situatii de risco

Celelalte servicii care sunt furnizate clien1ilor (servicii sociale, servicii de cercetare) sunt gestionate
Tnconformitate cu figele de proces aferente:

>- Cercetare 9i valorificarea rezultatelor 9tiintifice, UTM_ PROCS_FP _5
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~ Managementul actelor de studii $i documentelor universitare, UTM_SG_FP _6
~ Asigurarea conditiilor de locuil In caminele sludente$ti, UTM_CAM_FP_7.1
~ Servicii de alimentatie publica, UTM_ CAN_FP_7.2
~ Consiliere $i orientare In cariera, UTM_CCOC_FP_7.3
~ Managementul relatii/or internationale, UTM_ PROREI_FP _8

8.5.2 Identificare si trasabilitate,

Operatiile de identificare 9i monitorizare referitoare la studenti 9i la documentele procesului
educational pot asigura trasabilitatea parcursului acestora. Domeniul de utilizare II reprezinta operatiile de
identificare a studentilor 9i a documentelor specifice admiterii studentilor la studii, procesului de Invatare
(examinari pe parcurs, examinari finale) 9i sustinerii licentei/dizertatiei/tezei de doctorat.

In functie de natura informatiilor, identificarea 9i trasabilitatea informatiilor procesului educational
cuprinde, dupa cum este necesar:

./ Curricule, coduri ale disciplinelor. Codificarea disciplinelor trebuie sa includa acronimul,
specializarea, anul de studiu si anul In care fisa disciplinei aferenta va fi valabila;

./ Inregistrari de identificare a' studentilor, masteranzilor, doctoranzilor - cataloage, contracte de
9colaritate, cod de utilizator in platforma 10, registru matricol etc;

./ Cerere sustinere lucrare diploma, disertatie, doctorat;

./ Dosar documente personale.
Pentru corectitudinea 9i integritatea operatiilor de identificare a documentelor 9i studentilor sunt

responsabili titularii de disciplina, secretariatele 9i conducerea FacultatiilDepartamentului, conform
Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii $i al documentelor de evidenta a parcursului
universitar.

8.5.3 Proprietatea clientului

Universitatea Titu Maiorescu din Bucure9ti asigura identificarea, verificarea, protejarea proprietatii
clientului pusa la dispozitie pentru a fi utilizata. Proprietatea clientului cuprinde documentele din Dosarul
personal Intocmit la Inmatricularea studentului 9i completat pe parcursul anilor de studii. Dosarul personal
al studentului se pastreaza la decanatul facultatii unde este Inmatriculat, pana la expirarea Contractului de
9colarizare In conformitate cu Regulamentul privind regimul juridic al actelor de studii $i al documentelor
de evidenta a parcursului universitar.

Universitatea Titu Maiorescu din Bucure9ti prelucreaza date cu caracter personal In scopul
desfa9urarii activitatilor universitare ce vizeaza: admiterea in invatamantul superior; programe de studii de
licenta, masterat, studii doctorale, studii postuniversitare; activitati educationale; activitati de absolvire;
angajari; prestari de servicii; implementarea de proiecte cu finantare interna sau externa; activitati 9tiintifice.

Astfel ca, Universitatea Titu Maiorescu este inregistrata ca operator in Registrul de evidenta a
prelucrarii datelor cu caracter personal, gestionat de Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, sub nr. 6291, avand ca scop declarat "educatie 9i cultura", "statistica" 9i
"cercetare 9tiintifica".
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8.5.4 Pastrareaprodusului

Universitatea Titu Maiorescu pastreaza conformitatea produsului - achizitia de informatii, capacitati
~i aptitudini materializate prin rezultatele evaluarilor candidatilor la admitere, a evaluarilor studentilor ~i a
cadrelor didactice, diplome, certificate ~.a, pe tot parcursul procesarii interne ~i al livrarii la destinatia
intentionata conform reglementarilor in vigoare ~i a documentelor SMC.

Aceasta pastrare include identificarea, manipularea, ambalarea, depozitarea ~i protejarea acestor
docume~te, fiind respectate reguli privind asigurarea integritatii ~i confidentialitatii informatiilor.

In cadrul procesului de furnizarea a serviciilor de alimentatie publica, sunt definite, implementate ~i
respectate reguli stricte de manipulare ~i depozitare ale produselor alimentare in conformitate cu cele mai
exigente reguli de igiena in domeniul alimentar.

De asemenea, produsele/ materialele aprovizionate sunt manipulate ~i depozitate in conditii care
asigura integritatea si protejarea pe perioada stocarii temporare, pana la utilizare.

Substantele ~i amestecurile chimice aprovizionate in scopul realizarii activitatilor de laborator sunt
manipulate ~i depozitate in spatii de depozitare cu acces restrictionat, respectandu-se prevederile din
Fi$ele cu Date de Securitate ale acestora.

8.5.5 Activitali post-livrare

In cadrul UTM functioneaza Centrul de Consiliere ~i Orientare in Cariera (CCOC), care I~I
desfa~oara activitatea conform Regulamentului de functionare $i organizare a Centrului de Consiliere $i
Orientare In Cariera

CCOC completeaza oferta de servicii pentru studentii UTM de la toate ciclurile de studii (Iicenta,
master, doctorat), contribuind la cre~terea angajabilitatii absolventilor prin:

• orientarea ~i consilierea studentilor de la toate ciclurile de studii (Iicenta, master, doctorat), in
vederea planificarii ~i gestionarii propriului traseu educational;

• facilitarea relatiei dintre studenti ~i piata muncii;
• forma rea ~i dezvoltarea competentelor transversale ~i a abilitatilor de integrare pe piata fo~ei de

munca;
• organizarea ~i desfa~urarea activitatilor de consiliere individuala ~i de grup, pentru planificarea

carierei, gestionarea problemelor de adaptare emotionala ~i educationala;
• desfa~urarea de activitati ~tiintifice in diferite domenii aplicative ale psihologiei ~i consilierii.
Activitatile concrete desfa~urate la nivelul CCOC menite sa sprijine angajabilitatea absolventilor ~i

valorificarea calificarii universitare obtinute includ, printre altele:
• Sesiuni de consiliere in cariera sau de consiliere psihologica desfa~urate in mod individual sau in

grup.
• Workshop-uri ce vizeaza dezvoltarea unor competente ~i abilitati care cresc ~ansele de angajare
• Promovarea ofertelor de locuri de munca, internship-uri ~i stagii de practica, voluntariat
• Evenimente de cariera care faciliteaza contactul studentilor cu angajatori si profesioni~ti din

domenii diverse de activitate;
• Resurse online relevante pentru dezvoltarea carierei studentilor - instrumente de autocunoa~tere,

ghid completare CV, alte informatii utile;
• Stagii de practica ~i activitati de consiliere ~i orientare in cariera individuala ~i in grup desfa~urata

in cadrul proiectelor cu finantare europeana.
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Un rol important in aceste activitati il are si Asociatia Alumni a UTM. Relatia dintre Universitate ~i
asociatia ALUMNI a UTM are In vederea monitorizarea eficienta a angajabilitatii absolventilor UTM, dar ~i
valorificarea experientei acestora pentru eficientizarea programelor de studii (prin instrumente si actiuni
precum: completare chestionare de feedback, invitarea absolventilor la diverse evenimente, Zilele Carierei,
workshops etc).

8.5.6 Controlul modificarilor

Pentru a verifica eficienta fiecarui program de studiu oferit, Universitatea monitorizeaza anual, prin
instrumente adecvate (precum: chestionare, interviuri, sondaje In randul absolventilor sau masteranzilor)
valorificarea competentelor profesionale ale absolventilor 9i integrarea acestora pe piata muncii.

Calitatea prestatiei universitare este conditionata 9i validata 9i de dimensiunea relatiei parteneriale a
institutiei cu reprezentantii mediului socio-economic 9i academic. Aceasta se poate realiza prin workshop-
uri 9i Intalniri cu invitarea partenerilor externi, schimb de bune practice; comunicarea cu partenerii prin
contacte directe; conventii cadru de cooperare; implicarea reprezentantilor partenerilor externi In
organismele consultative 9i de decizie ale Universitatii; implicarea membrilor comunitatii academice In
organisme externe de specialitate.

8.6 Eliberarea produselor ~i serviciilor

Tncadrul procesului de Invatamant, Planurile de Invatamant ale programelor de studii universitare
organizate In cadrul UTM asigura 0 pregatire corespunzatoare, compatibila cu Cadrul National al
Calificarilor 9i cu descrierea calificarii In baza de date RNCIS (http://www.anc.edu.ro/registrul-national-al-
calificarilor-din-invatamantul-superior-rncis/.

Prin Inscrierea In RNCIS a calificarilor pot fi recunoscute 9i relationate toate rezultatele Invatarii
dobandite In cadrul programelor de studii din UTM cu ocupatiile din piata muncii, fiind asigurata coerenta
calificarilor ~i a titlurilor acordate.

Programele de studii organizate creeaza 9i dezvolta studentilor atat 0 gandire analitica
interdisciplinara, cat 9i competente specifice domeniului. Facultatile 9i departamentele academice ale UTM
urmaresc ca absolventii programelor de studii organizate sa dobandeasca atat competente profesionale
proprii fiecarei specializari, cat ~i competente transversale. Competentele programelor de studii oferite de
UTM se regasesc Inscrise In suplimentulla diploma.

Diplomele de licenta, de master 9i de doctorat sunt eliberate pe baza formularelor primite de la
Ministerul Educatiei ~i emise in conformitate cu cerintele calificarilor universitare. Exista 0 corespondenta
deplina Intre continutul pregatirii, competentele dobandite 9i calificarile din COR (Clasificarea ocupatiilor din
Romania).

8.7 Controlul elementelor de iesire neconforme,

Atunci cand sunt identificate neconformitati In desfa9urarea proceselor SMC, UTM Intreprinde actiuni
adecvate in functie de natura neconformitatii ~i de efectele acesteia asupra conformitatii serviciilor. Aceasta
abordare se aplica de asemenea serviciilor neconforme detectate dupa realizarea proceselor principale, in
conformitate cu Procedura de sistem privind controlul neconformitatilor $i actiuni corective.

UTM trateaza elementele de ie9ire neconforme prin corectii 9i actiuni corective alocand termene de
realizare si responsabilitati de implementare.
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Conformitatea cu cerintele este verificata atunci cand elementele de ie~ire neconforme sunt
corectate. UTM pastreaza informatii documentate care:

• descriu neconformitatea;
• descriu actiunile Tntreprinse;
• descriu orice derogari obtinute;
• identifica autoritatea care decide actiunile referitoare la neconformitate.

9 Evaluarea performantei

UTM planifica ~i implementeaza monitorizarea, masurarea, analiza ~i imbunatatirea proceselor
necesare:

• demonstrarii conformitatii serviciului;
• asigurarii conformitatii sistemului de management al calitatii;
• Tmbunatatirii continue a eficacitatii sistemului de management integrat.

9.1 Monitorizare, masurare, analiza ~i evaluare

Pentru a demonstra conformitatea Sistemului de management al calitatii, a proceselor ~i a serviciilor
cu cerintele beneficiarilor ~i cu obiectivele stabilite, respectiv pentru a Tmbunatati continuu eficacitatea
Sistemului de management al calitatii, UTM aplica metode ~i mijloace de monitorizare, masurare ~i
evaluare adecvate.

Pentru a verifica eficienta fiecarui program de studiu oferit, Universitatea monitorizeaza anual, prin
instrumente adecvate (precum: chestionare, interviuri, sondaje Tn randul absolventilor si angajatorilor)
valorificarea competentelor profesionale ale absolventilor ~i integrarea acestora pe piata muncii.

Calitatea prestatiei universitare este conditionata ~i validata si de dimensiunea relatiei parteneriale a
institutiei cu reprezentan1ii mediului socio-economic ~i academic. Aceasta se poate realiza prin workshop-
uri ~i Tntalniri cu invitarea partenerilor externi, schimb de bune practici; comunicarea cu partenerii prin
contacte directe; conventii cadru de cooperare; implicarea reprezentantilor partenerilor externi in
organismele consultative ~i de decizie ale Universitatii; implicarea membrilor comunitatii academice Tn
organisme externe de specialitate.

Pentru celelalte servicii oferite studentilor Tncadrul proceselor principale, monitorizarea serviciilor
prestate se realizeaza periodic prin chestionare de evaluare a satisfactiei, ale caror rezultate sunt
prelucrate, analizate si evaluate Tnscopul imbunatatirii performantei.

9.1.1 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor,

In categoria clientilorl beneficiarilor Universitatii intra partite interesate externe (ministerul de
resort, comunitatea locala, organizatii patronale ~i profesionale, angajatori) ~i ctientii interni (studentii,
masteranzii, doctoranzii, rezidentii, alti cursanti). Universitatea dezvolta activitati referitoare la ciientii sai, cu
scopul de a Ie identifica cerintele, si de a Ie evalua gradul de satisfactie.
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Universitatea Titu Maiorescu monitorizeaza informatiile referitoare la perceptia
clientului/beneficiarului asupra satisfacerii cerintelor sale, ca una dintre modalitatile de masurare a
performantei sistemului de management al calitatii.

Masurarea si monitorizarea relatiei cu studentii, masteranzii, doctoranzii, partenerii interni 9i
externi, colaboratorii, s.a se bazeaza pe analiza datelor si informatiilor obtinute din urmatoarele surse:

• feedback-ul obtinut cu ocazia autoevaluarilor 9i vizitelor organismelor de acreditare sau ierarhizare
a universitatilor, vizand intreaga Universitate sau componente ale acesteia;

• studiile I rapoartele de evaluare a satisfactiei studentilor, masteranzilor si doctoranzilor privind
oferta educationala si serviciile oferite;

• evaluarea cadrelor didactice de catre studenti, masteranzi, doctoranzi;
• analiza chestionarelor de evaluare a satisfactiei pentru serviciile socia Ie furnizate de catre UTM;
• analiza reclamatiilor si sesizarilor studentilor sau ale cadrelor didactice ori ale personalului auxiliar;
• consultari si mese rotunde cu potentia Iii angajatori;
• analiza cerintelor 9i tendintelor pietei muncii, a competentelor necesare unui absolvent, pe diverse

domenii;
• analiza chestionarelor de feedback absolventi;
• analize interne privind abandonul universitar.
Tncadrul analizelor activitatii de management, se evalueaza datele obtinute din sursele de mai sus, se

apreciaza nivelul de realizare al obiectivelor si se stabilesc actiunile corespunzatoare pentru continua
cre9terea satisfactiei clientilor (beneficiarilor) Universitatii.

Procedurile operationale si documentele aferente sunt: Procedura operationa/a privind deru/area
eva/uarU semestria/e a cadre/or didactice de catre studenti / masteranzi, prin p/atforma TEAMS, Procedura
de autoevaluare, evaluare colegiala si evaluare de catre Directorul de Departament, Codul asigurarii
calitatii Tn activitatea didactica si de cercetare, Fi~a de evaluare colegiala, Chestionar de evaluare a
cadrelor didactice de catre studenti, Fisa evaluare director departament, Chestionar de feedback pentru
absolventii Universitatii Titu Maiorescu, Chestionar de satisfactie studenti si masteranzi, Chestionar de" , ,
evaluare a serviciilor de secretariat, Chestionar evaluare cantina, Chestionar de evaluare a nivelului de
satisfactie vis-a-vis de serviciile oferite de camine/e UTM, Chestionar de evaluare a nive/ului de satisfactie, ,
vis-a-vis de serviciile oferite de cantina UTM.

9.1.2 Analiza si evaluare,

Pentru a demonstra conformitatea sistemului de management al calitatii, a proceselor 9i a
serviciilor cu cerintele clientilor 9i cu obiectivele stabilite, respectiv pentru a imbunatati continuu
eficacitatea sistemului de management al calitatii, UTM aplica metode 9i mijloace de monitorizare,
masurare 9i evaluare adecvate.

Monitorizarile sunt realizate de catre managerii de proces.
Tncadrul procesului de analiza 9i evaluare a SMC sunt desfa9urate activitati precum:
• Analiza conformitatii produselor 9i a serviciilor in raport cu cerintele SMC;
• Analiza satisfactiei clientilor;, ,
• Analiza performantelor l;)ia eficientei SMC;
• Verificarea eficientei planificarilor efectuate;
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• Analiza eficientei masurilor luate in contextul riscurilor ~i al oportunitatilor;
• Evaluarea furnizorilor;
• Evaluarea oportunitatilor de imbunatatire a SMC.
Procesele sunt planificate astfel incat modul de efectuare a activitatilor sa asigure satisfacerea

a~teptarilor ~i cerintelor clientilor si ale pa~ilor interesate.
Activitatile de monitorizare ~i masurare a serviciilor sunt realizate in conformitate cu procedurile

specifice ~i cu cerintele legale, iar rezultatele obtinute din prelucrarea informatiilor sunt centralizate in
rapoarte de activitate.

Monitorizarea functionarii corespunzatoare a proceselor, respectiv stabilirea actiunilor corective ~i de
tratare a riscurilor necesare sunt efectuate in cadrul auditurilor interne.

Tn cadrul ~edintelor conducerii ~i in cadrul analizei managementului sau ori de cate ori este necesar,
sunt evaluate monitorizarile ~i masurarile efectuate ~i sunt intreprinse corectii sau actiuni corective in
vederea imbunatatirii eficacitatii Sistemului de management al calitatii ~i a proceselor sale, respectiv
stabilirea, daca este necesar, ~i a altor indicatori pentru masurarea ~i monitorizarea proceselor ~i
responsabilii cu urmarirea ~i evaluarea acestora.

9.2 Audit intern

Tncadrul UTM, auditul intern se realizeaza cel putin 0 data pe an cu scopul evaluarii performantei
SMC. Modalitatea prin care acest audit se efectueaza ~i persoanele implicate in proces sunt detaliate in
Procedura Auditul intern al Sistemului de Management al Calitatii.

Auditurile interne se aplica asupra fiecarui element al Sistemului de management al calitatii, pentru
a verifica daca procesele ~i rezultatele aferente acestora sunt conforme cu reglementarile cuprinse in
documentele sistemului de management al calitatii elaborate ~i documentele de referinta, respectiv pentru
a evalua eficacitatea SMC implementat in cadrul institutiei.

Scopul principal al auditului intern este de a obtine informatii cu privire la conformitatea proceselor
~i serviciilor cu:

• Cerintele institutiei;, ,
• Cerintele legislative ~i de reglementare;
• Cerintele standardului ISO 9001 :2015.

Pentru a se asigura ca auditul intern se realizeaza in mod regulat ~i pentru a furniza rezultate
eficiente, Conducerea UTM se asigura ca:

• Procesul de audit intern este definit ~i implementat;
• Sunt definite criteriile de audit ~i domeniul de aplicare pentru fiecare audit;
• Auditorii sunt identificati ~i numiti pentru a asigura obiectivitatea ~i impa~ialitatea procesului de

audit;
• Rezultatele auditurilor sunt raportate Conducerii UTM;
• Sunt luate cu promptitudine actiuni corective adecvate.

9.3 Analiza efectuata de management

Tnvederea asigurarii functionarii eficace a Sistemului de management al calitatii, Conducerea UTM
analizeaza ~i evalueaza cel putin 0 data pe an functionarea sistemului, in cadrul ~edintelor de analiza ale
managementului.
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Convocarea gedintei de analiza a managementului este responsabilitatea Reprezentantului
Conducerii pentru Sistemul de Management al Calitatii, care stabile9te data desfa9urarii gedintei.
Participantii la gedinta sunt membrii comisiei pentru implementarea 9i functionarea SMC din cadrul UTM,
dar 9i alte functii desemnate de catre Rectorul UTM sau RMSC, atunci cand se considera necesar.

9.3.1 Elementele de intrare ale analizei efectuate de management

In cadrul gedintei de analiza a managementului sunt evaluate stadiul de realizare a sarcinilor 9i
oportunitatile de Tmbunatatire cu privire la:

a) Starea actiunilor din analizele anterioare ale managementului
b) Modificari ale aspectelor externe 9i interne relevante pentru sistemul de management al

calitatii
c) Informatii despre performanta 9i eficacitatea sistemului de management al calitatii, inclusiv

tendintele Tn:
satisfactia ciientilor 9i feedbackul de la pa~ile interesate relevante

• masura Tncare obiectivele de calitate au fost Tndeplinite
• performanta proceselor 9i conformitatea produselor 9i serviciilor
• neconformitali si actiuni corective

" ,
• rezultatele monitorizarii 9i masuratorilor

rezultatele auditurilor interne 9i externe
• performanta furnizorilor externi

d) Eficacitatea actiunilor Tntreprinse pentru a aborda riscurile 9i oportunitatile
e) Oportunitati de Tmbunatatire

9.3.2 Elementele de ie~ire ale analizei efectuate de management

Deciziile luate Tn cadrul gedintei de analiza a managementului, legate de domeniile analizate, se
refera la:

• Tmbunatatirea eficacitatii Sistemului de management al calitatii;
• Tmbunatatirea serviciilor Tnraport cu cerintele beneficiarilor;
• resursele necesare pentru Tmbunatatire 9i planificarea asigurarii acestora.

Elementele de ie9ire ale analizei efectuate de management 9i deciziile luate sunt documentate de
catre Reprezentantul managementului calitatii TnProcesul verbal de analiza a managementului, Tmpreuna
cu descrierea sarcinilor necesare realizarii deciziilor luate, precizand responsabilitatile alocate 9i termenele
aferente.
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10 Imbunatatire,

10.1Generalitati,

UTM ~i-a luat angajamentul de a Tmbunatati continuu procesele, Tn vederea satisfacerii solicitarilor
beneficiarilor Tnmod eficace. Pentru Tmbunatatirea proceselor sunt utilizate rezultatele masurarii ~i analizei
proceselor.

Actiunile de Tmbunatatire a proceselor sunt initiate cu ocazia analizei efectuate de management, iar
directia ~i obiectivele acestora sunt stabilite TnPolitica in domeniul calitatii ~i TnProgramul de management
al SMC.

Tmbunatatirile privind procesele, precum ~i functionarea Sistemului de management al calitatii sunt
urmarite cu ajutorul analizei datelor ~i, daca este necesar, se initiaza actiuni corective. Realizarea
Tmbunatatirilor prevazute este verificata cu ocazia analizei efectuate de management ~i, daca este necesar,
se initiaza actiuni corective ulterioare., ,

10.2 Neconformitate si actiune corectiva, ,

Tncazul aparitiei de neconformitati legate de serviciile furnizate, respectiv pentru prevenirea realizarii
de servicii neconforme, sunt stabilite modalitatile de tinere sub control a acestor neconformitati. Controlul, , ,
are Tnvedere identificarea, documentarea, evaluarea serviciului neconform, stabilirea masurilor necesare
pentru Tnlaturarea neconformitatilor ~i Tn~tiintarea functiilor implicate.

Controlul neconformitatilor ~i responsabilitatile aferente sunt reglementate Tn Procedura de sistem
Controlul neconformitatilor si actiuni corective.

Tn cazul aparitiei de 'nec~nformitati legate de procesele sistemului de management al calitatii, se
Tntreprind actiuni corective Tnscopul Tnlaturarii cauzelor acestor neconformitati.

Toti angajatii Universitatii au responsabilitatea de a rezolva neconformitatile constatate in sfera lor de
activitate, contribuind in acest mod la Tmbunatatirea calitatii serviciilor si functionarea Sistemului de

, I I I

management al calitatii.
Actiunile corective se aplica in situatii Tncare apar probleme legate de:

• realizarea serviciilor;
• produsele/ serviciile aprovizionate;
• reciamatii de la clienti.
Sarcinile ~i responsabilitatile privind identificarea neconformitatilor existente, analiza cauzelor

neconformitatilor, stabilirea de actiuni in scopul inlaturarii cauzelor neconformitatilor sunt in sarcina RSMC
~i responsabililor de proces. Verificarea modului de aplicare a actiunilor stabilite, inregistrarea rezultatelor
actiunilor ~i analiza eficacitatii actiunilor Tntreprinse sunt reglementate Tn Procedura de sistem Controlul
neconformitatilor 9i actiuni corective.

10.3Imbunatatire continua,

Politica in domeniul califatii adoptata Tn cadrul UTM ofera cadrul realizarii imbunatatirii continue a
eficacitatii SMC prin stabilirea, analiza ~i adecvarea continua a obiectivelor Sistemului de management al
calitatii.
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Conducerea UTM se asigura ca procesele SMC functioneaza ca 0 retea eficace ~i eficienta,
analizeaza ~i optimizeaza interactiunea proceselor, atat a celor de realizare a serviciilor cat ~i a proceselor
suport ~i de management.

Rapoartele auditurilor interne, rezultatele analizelor datelor, actiunile corective ~i preventive,
rezultatele analizelor efectuate de management sustin imbunatatirea eficacitatii SMC. Pe baza acestor
documente, programele de actiune pentru atingerea obiectivelor sunt revizuite periodic, la intervalul de
timp planificat ~i ori de cate ori este necesar.

Propunerile de imbunatatire sunt documentate ~i Tnregistrate, iar implementarea lor este urmarita de
Conducere, care se ocupa ~i de dirijarea rezultatelor lor spre analiza! dispozitiel raspunsl implementare.

11 Anexe

Anexa nr. 1 - Lista informatiilor documentate aplicabile Tncadrul UTM
Anexa nr. 2 - Organigrama UTM
Anexa nr. 3 - Harta proceselor Sistemului de Management al Calitatii din cadrul Universitatii Titu Maiorescu
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11.1 Anexa nr. 1 - Lista informatiilor documentate aplicabile in cadrul UTM

Nr. Denumire Cod I an elaborare
1 Carta Universitatii Titu Maiorescu 2020
2 Manualul Calitatii UTM_BMC _MSMC _OO 112022
3 Requlament de orqanizare si functionare a Universitatii Titu Maiorescu UTM DRUS REG 001/2022
4 Requlament de functionare a Cantinei - Restaurant - Cafenea pentru studenti UTM CAN REG 002/2022
5 Regulament de organizare si functionare a caminului studentesc al UTM UTM_ CAM_REG _003/2022
6 Regulament de organizare ~i functionare a Departamentului pentru fnvatamant la UTM_DID_REG_004/2022

Distanta
7 Regulament privind organizarea ~i desfa~urarea examenelor de absolvire a

programului de formare psihopedagogica nivel i 1nivel ii ~i programelor de studii UTM_DSPP _REG_005/2022
postuniversitare din cadrul DSPP al universitatii "Titu Maiorescu"

8 Regulament de Organizare ~i Functionare a departamentului De Specialitate Cu UTM_DSPP _REG_006/2022
Profil Psihopedagogic (D.S.P.P.)

9 Procedura de Sistem Privind Controlul Informatiilor Documentate UTM_BMC_PS_001/2022
10 Procedura de Sistem Privind Elaborarea Documentelor Sistemului de Management UTM_BMC_PS_002/2022

al Calitatii
11 Procedura de Sistem Auditullntern al Sistemului de Management al Calitatii UTM BMC PS 003/2022
12 Procedura de Sistem Privind Controlul Neconformitatilor si Actiuni Corective UTM_BMC_PS_004/2022
13 Procedura de Sistem Privind Analiza Sistemului De Management AI Cal itati i UTM BMC PS 005/2022
14 Procedura de Sistem Privind Managementul Riscurilor UTM_BMC_PS_006/2022
15 Procedura de Sistem Privind Protectia Datelor cu Caracter Personal ale angajatilor UTM_BPDCP _PS_007/2022

Universitatii Titu Maiorescu
16 Procedura de sistem privind recunoa~terea automata de catre universitatea Titu

Maiorescu din Bucure~ti a diplomei de doctor ~i a titlului de doctor In ~tiinte sau Intr- UTM_SG_PS_008/2022
un domeniu profesional, obtinute In strainatate

17 Procedura operationala privind Restituirea Taxelor De Studii UTM_BTC_PO_001/2022
18 Procedura operationala privind solutionarea cererilor de prelucrare a datelor cu UTM_BPDCP _PO_002/2022

caracter personal
19 Procedura operationala privind inventarierea patrimoniului UTM DEC PO_003/2022
20 Procedura operationala privind programele de stimulare a studentilor cu performante UTM_ SEN_PO _004/2022

Inalte de invatare ~i de sprijinire a studentilor cu dificultati de invatare, a studentilor
netraditionali sau a celor aflati in situatii de risc

21 Procedura operationala privind emiterea si elaborarea actelor de studii UTM SG PO 005/2022
22 Procedura operationala privind cazare, decazarea, transferul ~i accesul persoanelor UTM_ CAM_PO _006/2022straine In caminul studentesc al universitatii Titu Maiorescu
23 Procedura operationala privind instruirea ~i perfectionarea periodica a personalului UTM_DID_PO_007/2022implicat in proqramele de studii la forma de invatamant la distanta
24 Procedura operationala privind gestionarea conturilor microsoft 365 UTM DITC PO 008/2022
25 Procedura operationala privind achizitiile din cadrul UTM UTM_D ITC_PO _009/2022
26 Procedura operationala privind angajarea, promovare ~i evaluarea cadrelor didactice UTM_DRUS_PO_010/2022si de cercetare
27 Procedura operationala privind pontarea ~i salarizarea cadrelor didactice ~i de UTM_DRUS_PO_011/2022cercetare
28 Procedura operationala privind evaluarea performantelor salariatilor TESA UTM_DRUS_PO_012/2022
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29 Procedura operationala privind instruirea si perfectionarea profesionala a salariatilor UTM DRUS PO_013/2022
30 Procedura operationala privind selectia, recrutarea si angajarea salariatilor TESA UTM DRUS PO 014/2022
31 Procedura operationala privind pontarea si salarizare salariatilor TESA UTM DRUS PO 015/2022
32 Procedura operationala privind gestionarea materiilor prime, materiale de ambalare,

UTM_FF _PO_016/2022reactivi de laborator si produselor de laborator
33 Procedura operational a privind protectia culegerii si prelucrarii datelor cu caracter personal UTM_BPDCP _PO_017/2022
34 Procedura opera\ionala de solu\ionare a conflictelor ce pot sa apara in procesul de predare- UTM_SEN_PO_018/2022invatare
35 Procedura opera\ionala de autoevaluare, evaluare colegiala ~i evaluare de catre directorul UTM_CEAC_PO_019/2022de departament a cadrelor didactice din universitatea Titu Maiorescu
36 Procedura opera\ionala privind validarea de catre Senat a programelor de studii UTM_SG_PO_020/2022postuniversitare
37 Procedura opera\ionala privind urmarirea ~i controlul modului de desfa~urare a activita\ilor UTM_SEN_PO _021 /2022didactice
38 Procedura operationala de solutionare a contestatiilor la examenele scrise UTM CEAC PO 022/2022
39 Procedura operationala privind tratamentele contabile referitoare la venituri si creante UTM_DEC _PO _023/2022
40 Procedura operationala privind deconturile de trezorerie UTM_DEC_PO_024/2022
41 Procedura opera\ionala privind tratamentele contabile referitoare la proiectele finan\ate din UTM_DEC_PO_025/2022fond uri nerambursabile
42 Procedura operationala privind tratamentele contabile referitoare la imobilizari UTM_DEC_PO 026/2022
43 Procedura operationala privind tratamentele contabile referitoare la stocuri UTM DEC PO 027/2022
44 Metodologia de organizare a programelor de formare psihopedagogica prin departamentul

de specialitate cu profil psihopedagogic (dspp) in vederea certificarii competen\elor pentru UTM_DSPP _MET_001/2022
profesia didactica

45 Ghid Microsoft Teams pentru cadre didactice UTM DITC GHID 001/2022
46 Ghid Microsoft Teams pentru studenti UTM DITC GHID 002/2022
47 Ghid catalog online pentru cadre didactice cu functie de conducere UTM DITC GHID 003/2022
48 Ghid de utilizare portal admitere www.utm.ro UTM_DITC_GHID_004/2022
49 Ghid portal UTM pentru personalul din secretariatele facultatilor UTM DITC GHID_005/2022
50 Ghid portal UTM pentru studenti UTM DITC GHID_006/2022
51 Ghid catalog online pentru cadre didactice UTM DITC GHID 007/2022
52 Ghid portal de admitere pentru personalul din secretariatele facultatilor UTM DITC GHID 008/2022
53 GHID admitere online pentru candidatii de la programele in limba engleza UTM_DITC_GHID_009/2022
54 Ghid de norme etice privind utilizarea platformei e-Iearning Microsoft Teams UTM_DITC_GHID_010/2022
55 Fisa Procesului Planificare Strategica UTM REC FP_1 12022
56 Fisa Procesului Managementul Performantei UTM REC FP 2/2022
57 Fisa Procesului Managementul Calitatii UTM _ BMC_FP _3/2022
58 Fisa Procesului Tnvatamant UTM PROINV FP_4/2022
59 Fisa Procesului Cercetare Stiintifica Si Valorificarea Rezultatelor Acesteia UTM PROCS FP 5/2022
60 Fisa Procesului Managementul Actelor De Studii Si Documentelor Universitare UTM SG FP 6/2022
61 Fisa Procesului Asigurarea Conditiilor De Locuit Tn Caminele Studentesti UTM_CAM_FP _7. 112022
62 Fisa Procesului Servicii De Alimentatie Publica (Cantina) UTM _ CAN_FP _7.2/2022
63 Fisa Procesului Consiliere Si Orientare Tn Cariera UTM CCOC FP 7.3/2022
64 Fisa Procesului Managementul Relatiei Cu Alumni UTM VCA1 FP 7.4/2022
65 Fisa Procesului Managementul Relatiilor Internationale UTM _ PROREI_FP _8/2022
66 Fisa Procesului Manaqementul Activitatilor Financiare UTM _ DEC_FP _9/2022
67 Fisa Procesului Managementul Resurselor Umane Si Salarizare UTM DRUS FP_1 0/2022
68 Fisa Procesului Managementul Activitatilor Administrative UTM DTA FP 11/2022
69 Fisa Procesului Managementul Activitatilor It&C UTM _ DITC_FP _12/2022
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11.2 Anexa nr. 2 - Organigrama Universitatii Titu Maiorescu
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11.3 Anexa nr. 3 - Harta proceselor Sistemului de Management al Calita1ii din cadrul
Universitatii Titu Maiorescu,

L

R
I
N
T
E
L
E

P
A
R
T
I
L
o
R

I
N
T
E
R
E
S
A
T
E PROCESE SUPORT

9. Managementul
activita1ilor
financiare

10.Man~ementu!
resurselor
umane ~i salarizare

11. Managementul
activitatilor
administrative

12. Mal
activitaj

MANUALUL CALIT AT"
61


