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1. SCOP        
 
1.1 Această procedură stabileşte responsabilităţile şi descrie metodele folosite în cadrul 

Colegiului Tehnic de Poştă şi Telecomunicaţii “Gheorghe Airinei”, ca filială a Casei 
Corpului Didactic Bucureşti pentru a asigura analiza, de către  Responsabilul Centrului de 
Formare, a cursurilor de formare şi a activităţilor derulate în centru, în scopul evaluării 
gradului de adecvare şi de eficienţă în satisfacerea cerinţelor clienţilor cursanţi şi ale altor 
factori interesaţi.  

 
2. DOMENIU          
 
2.1  Această procedură se aplică în cazul tuturor activităţilor/cursurilor derulate în Colegiul 

Tehnic de Poştă şi Telecomunicaţii “Gheorghe Airinei”, ca filială a Casei Corpului Didactic 
Bucureşti şi cuprinde analiza tuturor facilităţilor şi a echipamentelor, a activităţii  
formatorilor şi a cursanţilor. 

    
3. DEFINIŢII   ŞI PRESCURTĂRI   
 
3.1.  Conform MQ-01 , revizia în vigoare .  
3.2       CCD - Casa Corpului Didactic 
3.3       ISMB – Inspectoratul Şcolar al Municipiului Bucureşti 
 
4. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ         
 
4.1. Manualul calităţii  COLEGIULUI TEHNIC DE POŞTĂ ŞI TELECOMUNICAŢII “GHEORGHE 

AIRINEI”cod MQ-01.00 , revizia în vigoare . 
4.2. Regulamentul de organizare şi funcţionare a Casei Corpului Didactic Ordin 4897/31.10.2001 
4.3. Regulamentul privind funcţionarea Centrelor de formare ale Casei Corpului Didactic  
4.4. SR ISO IWA 2: 2006, Sisteme de management al calităţii. Linii directoare pentru aplicarea ISO 

9001: 2000 în domeniul educaţiei  
4.5. Legea privind  asigurarea calităţii educaţiei 
 
5. RESPONSABILITĂŢI       
 
5.1 Responsabilul de  centru 
 
5.1.1. Responsabilul de  centru răspunde de realizarea unor analize semestriale ale activităţilor din 

cadrul centrului precum şi de integrarea datelor relevante, ca de exemplu feedback-ul din partea 
cursanţilor şi din partea altor factori interesaţi, date legate de costuri, echipamente, tendinţe de 
evoluţie a nevoilor de formare, număr de participanţi, tipuri de activităţi.  

5.1.2   Responsabilul de  centru răspunde de obţinerea, în vederea analizei, a datelor disponibile. 
5.1.3  Responsabilul de  centru răspunde de prezentarea concluziilor analizei (analizelor) Comisiei 

pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii, Consiliului de Administraţie, Casei Corpului Didactic, 
Inspectoratului şcolar. 
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5.2 Departamentul Calitate 
  
5.2.1 Colecteazã datele de intrare de la echipa de formatori şi membrii personalului a căror activitate 

are incidenţă asupra activităţilor derulate în cadrul centrului de formare. 
5.2.2. Identifică nevoile de formare a personalului propriu şi modalităţile de satisfacere a acestor nevoi, 

în cadrul centrului de formare, în funcţie de priorităţile de dezvoltare prevăzute de Colegiul Tehnic 
de Poştă şi Telecomunicaţii „Gheorghe Airinei” în PAS. 

5.2.3 Colectează date privind tendinţele de evoluţie a sistemului de învăţământ, propunând Casei 
Corpului Didactic, prin intermediul Responsabilului de centru , cursuri/activităţi de natură să vină 
în întâmpinarea nevoilor viitoare identificate la nivel de sistem. 

5.2.4 Tratează conform procedurilor interne reclamaţiile sau neconformităţile semnalate/identificate/ 
potenţiale, în vederea îmbunătăţirii continue a activităţii. 

5.2.5  Arhivează documentele conform procedurilor interne. Durata de pãstrare a acestor înregistrãri 
este conformã cu prevederile procedurii de sistem   ”Controlul înregistrărilor” , PS –02.00.  

 
5.3    Cabinetul de Asistenţă Psiho-pedagogică 
 
5.3.1 Consiliază Responsabilul centrului de formare sau participă la elaborarea instrumentelor de 

investigare a nevoilor de formare/dezvoltare a cadrelor didactice. 
5.3.2  Participă la formularea concluziilor studiilor/proiectelor de cercetare/analizelor derulate la nivelul 

centrului de formare. 
 
6. CONDIŢII PREALABILE 
 

N/A 
 

7. PROCEDURA         
 
7.1. Periodicitate  
 
7.1.1 Analiza activităţii centrului de formare este realizată de către responsabilul centrului de formare 

semestrial sau la intervale mai mici de timp, dacã se constatã incertitudini sau neconformităţi în 
derularea activităţilor în centrul de formare sau dacă există solicitări din partea factorilor interesaţi 
şi autorizaţi să obţină aceste informaţii. 

7.1.2 Identificarea necesarului de formare la nivelul şcolii/unităţilor de învăţământ din reţea, conform 
solicitărilor managementului Colegiului Tehnic de Poştă şi Telecomunicaţii „Gheorghe Airinei”/ 
CCD / ISMB în vederea elaborării de propuneri pentru elaborarea ofertei educaţionale, se va 
realiza anual sau conform solicitărilor factorilor responsabili. 

 
7.2  Date de intrare ale analizelor 
 
7.2.1  Rapoarte audit intern 
7.2.2  Rapoarte audit extern 
7.2.3  Rapoarte privind stadiul  aplicării acţiunilor corective / preventive 
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7.2.4  Rapoarte cu concluziile analizei chestionarelor de evaluare a satisfacţiei clientului 
7.2.5  Rapoarte cu concluziile analizei chestionarelor destinate investigării necesarului de formare. 
7.2.6  Chestionarele aplicate 
 
8. CRITERII DE ACCEPTARE 
 
8.1. Avizarea analizelor/raportărilor de către Managerul Colegiului Tehnic de Poştă şi Telecomunicaţii 

„Gheorghe Airinei”. 
8.2. Acceptarea analizelor/raportărilor de către CCD. 
 
9. DOCUMENTE ŞI ÎNREGISTRĂRI   
 
9.1. Rapoartele de acţiuni corective emise în urma analizei SMQ au formular cod : AC –  01.05.002, 

revizia în vigoare. 
9.2. Rapoartele de acţiuni preventive emise în urma analizei SMQ au formular cod :   AC – 01.06.003, 

revizia în vigoare. 
9.3. Formular de evidenţă a activităţilor desfăşurate la nivelul centrului 
9.4. Formular de Propuneri de activităţi 
9.5. Raport privind activitatea desfăşurată la nivelul centrului 
9.6. Formular de înregistrare a participantilor la activităţi 
9.7. Studii statistice 
9.8. Materialele prezentate la punctele 9.3.- 9.7. sunt pe formulare necodificate 

 
10. ANEXE 
 

N/A 
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