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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura defineste activitatile de identificare si controlare a produsului / serviciului
presupus neconform pentru a se preveni astfel utilizarea sau livrarea sa neintentionata.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura se aplica de catre personalul din cadrul UTCB implicat in activitatile de
identificare, documentare, izolare (atunci cand este posibil), evaluare, tratarea produsului /
serviciului neconform, ingtiintarea functiilor implicate si reverificarea dupa inlaturarea
neconformitatii.

3. ABREVIERI UTILIZATE
In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitiile stabilite in Manualul Sistemului

de Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

o UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;
SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);
MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura generala;
PO — XX — Procedura operationala;
IL — Instructiune de lucru;
DOC — Documentatje;
Ref. — Referinta;
ST — Specificatie tehnica;
F — Fisa de inregistrare;
FSM — Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;
CEIA — Codul eticii si integritatii academice;
ROF — Regulament de organizare si functionare;
CC - Consiliul calitatii;
CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji
RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;
CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;
PS — Plan strategic;
PO — Plan operational;
PC — Planul calitatii;
OB - Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;
PA — Plan de audit;
COORD - Coordonator;
CA — Consiliul de administratie;
IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD - Scoala Doctorala
CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
CSD - Consiliul Scolii Doctorale
APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Romana
CMC - Centrul de Management al Calitatii;

0O 0O 0 0O o0 O o0 o o0 o0 o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o
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O O 0O 0O 0O O o0 O O O O

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;
P. Pr. — Propunere de proiect;

CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;

CRI — Centrul de Relatji Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE — Directia Economica;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS — Directia Resurse Umane si Salarizare;
CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
RNC — Raport de tratare neconformitate;

CATN — Comisia de analiza si tratare a neconformitatji

4, DOCUMENTE DE REFERINTA Sl CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil;

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitatii. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatji in proiectare;

SR I1SO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1SO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica;

Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea 288/2004 privind Organizarea studiilor universitare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
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de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

o Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

e Ordinul nr. 5110/2018 — privind aprobarea standardelor nationale minimale pentru
acordarea titlului de doctor

e Ordinul nr. 5229/2020 — pentru aprobarea metodologiilor referitoare la acordarea
atestatului de abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea
sesizarilor cu privire la nerespectarea standardelor de calitate sau de etica
profesionald, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de
doctorat;

Ordinul nr. 4621/2020 — Regulament privind organizarea si functionarea CNATDCU;

e Ordinul nr. 3651/2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor
universitare de doctorat si a sistemelor de criterii, standarde si indicatori de
performanta utilizati Tn evaluare;

o Hotararea Guvernului nr. 433/2022 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si
al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
invatamant superior pentru anul universitar 2022-2023;

e Ordinul nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea
admiterii n ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat;

e Hotararea Guvernului nr. 906/2021 pentru modificarea anexelor nr.1 si 2 la HG
385/2021 privind domeniile si programele de studii universitare de master acreditate
si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar 2021-2022.

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati

Universitatea trateaza produsul neconform prin eliminarea neconformitatilor detectate pe
parcursul derularii procesului de invatamant.

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

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

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

e controlul efectuat la admitere;

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

e controlul final al activitatii didactice (evaluarea studentilor la finalizarea studiilor —
examen de licentd/absolvire, procesul de acreditare a specializarilor, auditurile
externe);

e controlul efectuat de client, care se concretizeaza prin neconformitatile depistate
de catre agentii economici la integrarea absolventilor pe piata fortei de munca.
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e regulamentele specifice: procesul de admitere, procesul didactic, procesul de
finalizare studii de licenta, procesul de finalizare studii de master, procesul de
evaluare a studentilor, procesul de urmarire a absolventilor furnizeaza date
pentru identificarea produsului neconform, indicatorii fiind furnizati de rezultatele
la examenele de admitere, de an si finale.

Cauzele obtinerii unor produse neconforme (competente insuficiente) in procesul
didactic sunt multiple. Dintre acestea mentionam: admiterea in universitati a unor studenti cu
un nivel scazut de cunostinte sau a unor studenti care nu reusesc sa se adapteze si sa se
integreze sistemului de pregatire universitar, a unei comunicari profesionale deficitare intre
student si cadrul didactic, a elaborarii unor planuri de Tnvatamant si programe analitice
necorespunzatoare cerintelor pietei forfei de munca, elaborarii unei documentatii SMC
neconforma cu cerintele.

Indiferent de etapa in care se depisteaza, produsul neconform se identifica prin
documente specifice in functie de etapa in care este depistat.

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

- readucerea la conformitate, propunand masuri corective;

- acceptarea neconformitatii, propunand autorizarea prin derogare a
neconformitatii;

- neconformitatea este critica, in care caz se propune intreruperea procesului in
care a fost identificata neconformitatea.

Masurile de corectie pentru intrare in conformitate sunt consemnate in Raportul de
neconformitate, cod: PG-06_F-05.

Datele din Raportul de neconformitate constituie date de intrare pentru procesul de
stabilire a actiunilor de tratare a riscurilor si oportunitatilor, documentat in procedura
generala Actiuni pentru Tratarea Riscurilor si Oportunitatilor, cod: PG-09.

Procedura prevede ca pe parcursul tratarii neconformitatii, sa se inregistreze stadiul
coreciiei realizate.

Analiza neconformitatilor si a tendintelor lor de aparitie se iau in considerare pentru
imbunatatire si sunt date de intrare pentru analiza efectuata de management, atunci cand se
au n vedere obiective de reduceri si necesitati de resurse.

Tratarea serviciului neconform este prezentata schematic in Anexa 1.

5.2. Responsabilitati
CA:
e |dentifica serviciile neconforme.

Responsabilii de procese:

e Identifica si analizeaza serviciile neconforme;

e Formeaza comisia de tratare a neconformitatii;

e Transmit la CA modul de solutionare a neconformitatji.

Director (DCMC):
e Decide asupra tratarii neconformitatilor SMI;
e Prezinta la CA modul de solutionare a neconformitatilor SMI.
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Centrul de Managementul Calitatii (CMC):

e Inregistreaz& neconformitatile referitoare la SMC; inregistreaza observatiile primite
de la clienti si intocmeste “Raportul de neconformitate serviciu”;

o Documenteaza neconformitatile;

e Urmareste circuitul de analiza-decizie-arhivare.

Comisiile de analiza si tratare ale neconformitatilor:

e Analizeaza serviciile neconforme;

e Urmaresc aplicarea deciziei legate de serviciile neconforme;

o Efectueaza verificari pe parcursul si la finalul elaborarii lucrarilor;

¢ Identifica neconformitati ca urmare a verificarilor efectuate si le documenteaza in
Procesele-verbale de avizare interna.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ inregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc n procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Continutul procedurii

IDENTIFICAREA SERVICIILOR NECONFORME

Serviciile neconforme sunt identificate - dupa caz - de catre CA/ CMC / CMCDI / RMC/
CATN, Tn urma monitorizarii sistemului calitatii din UTCB.

Observatiile si reclamatiile primite de la clienti sunt analizate si unele dintre ele sunt
declarate neconformitati ale serviciului si sunt inregistrate si trimise la CMC.

CMC initiaza RNC intr-un exemplar.

Dupa caz, in sustinerea celor afirmate se pot atasa dovezi in sustinerea neconformitatii.
In cazuri deosebite acesta poate propune oprirea prestarii serviciului pana la rezolvarea
situatiei.

EVALUAREA SERVICIILOR NECONFORME:

Serviciile neconforme prezentate in RNC se analizeaza de catre CA si distribuita CATN.

CATN evalueaza efectele neconformitati asupra prestarii ulterioare a serviciului Si
efectueaza urmatoarele activitati:

e Analizeaza si inscrie cauzele care au generat neconformitatea.
e Propune coreciii si — dupa caz — actiunile corective necesare.

Documentatiile constatate neconforme se refac, modul de tratare a neconformitatilor se
stabileste de catre CATN, iar in cazul observatijilor primite de la clienti CA analizeaza si
stabileste actiunile si masurile necesare solutionarii cu termene si responsabilitat.

Observatiile si masurile stabilite sunt inregistrate de DCMC in “Raportul de tratare a
neconformitatii” — RNC, cod: PG-06_F-05.
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ELIMINAREA NECONFORMITATII
Dupa analiza RNC, CATN decide:
e Remediere;
e Oprire serviciu.
Aplicarea deciziei apartine functiei unde s-a constatat neconformitatea.

VERIFICAREA LUCRARII DUPA ELIMINAREA NECONFORMITATII

Dupa rezolvarea neconformitatilor documentatia este supusa din nou verificarii in cadrul
sedintei CATN.

In urma avizarii f&rd observati, CMC consemneazd in “Registrul de evidentd a
observatiilor primite de la clienti”, cod: PG-07_F-01 si in “Raportul de tratare a
neconformitatii’, cod: PG-06_F-05 modul de tratare si solutionare a neconformitatilor /
observatiilor.

VERIFICAREA DE ASIGURARE A CALITATII

DCMC verifica cu ocazia monitorizarii sistemului sau ale auditurilor planificate
Tndeplinirea actiunilor corective si preventive dupa care semneaza si dateaza RNC.

In situatia Tn care corectiile si actiunile de tratare a neconformitatii nu sunt finalizate se
intocmeste un raport de tratare a neconformitatii (RNC).

Urmarirea RNC pe circuitul de analizare-decizie-arhivare este in responsabilitatea CMC.

Dupa circuitul de analiza si decizie RNC se arhiveaza la dosarul lucrarii respective.

6. FISE DE INREGISTRARI

Inregistrarile referitoare la controlul produsul neconform sunt:
- Schema logica pentru tratarea serviciului neconform;
- Raport de tratare a neconformitati RNC, se pastreaza la CMC si la RMC o
perioada de trei ani;
- Registrul de evidenta al observatiilor primite de la clienti, se pastreaza la
responsabilii cu managementul calitatii din fiecare facultate, departament.

Inregistrarile sunt tratate conform proceduri PG-01 Controlul documentelor si
inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de compartimente.
8. ANEXE

- ANEXA 1 — Schema logica pentru tratarea serviciului neconform;
- ANEXA 2 — Registrul de evidenta al observatiilor primite de la clienti, cod: PG-07_F-01;
- ANEXA 3 - Raport de tratare a neconformitatii RNC, cod: PG-06_F-05.
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ANEXA 1 - Schema logica pentru tratarea serviciului neconform

SCHEMA LOGICA PENTRU TRATAREA
SERVICIULUI NECONFORM

Activigiti Responsabiligiti
ETART
e il de SETVIE i
hll;xm::l_sahll de L | ierfu;nl};lﬂit::;l[ -!:I . Client] interni
?m: n;z-rea Identificare seraciu/activitate / I timoul or ' -sglm (studenti, masteranz|,
unil..'el:air.!.l; neconforma -Iclid;T'D:eu AR docteraral
" . Chenti extern
L
— ' — Responsabilul  de
ﬂFEEISt rarea ;-l amaiza
|otf— pracss
Rapart da neconformitdii {Directar
neconformilale departament,
Decan 5.3}
Analiza cauzelors! stabilirea Corritha de anali=s
misurilar
Y
Reinspectie dupdinturarea
Nein corelare cu miisura DORAC, DT
stability
Y
anEEISIrarE FPNC 'fal'l'll'aln.'l d'_‘ '-"‘ﬂrlrll:i.'r'_'
aseruaciulud
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ANEXA 2 — Registrul de evidenta al observatiilor primite de la clienti

REGISTRUL DE EVIDENTA AL OBSERVATIILOR PRIMITE
DE LA CLIENTI

Nr. | Document de | Denumire Client Data Descrierea Mod de
crt. | transmitere a / Companie nregistrarii succinta a solutionare
observatiei laUTCB observatiei
nr./ data
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