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Procedura descrie sistemul, instructiunile si stabileste responsabilitatie pentru
programarea, desfasurarea si inregistrarea analizelor sistemului de management al
calitatii efectuate de managementul unitatii de invatamant.

Obiectivul acestor analize 1l constituie asigurarea adecvarii si eficientei continue ale
sistemului de management al calitatii pentru satisfacerea conditiilor din documentele de
referintd CNAC, conform OMECT nr. 6308 /19.12.2008 privind aprobarea instrumentelor
de asigurare a calitatii in unitatile de invatamant profesional si tehnic, SR ISO IWA 2
Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO 9001: 2000 n
domeniul educatiei, SR EN ISO 9001:2000 — Sisteme de management al calitatii.
Cerinte, precum si a politicii $i obiectivelor privind calitatea ale COLEGIULUI TEHNIC DE
POSTA SI TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI".

DOMENIU

Procedura se aplica pentru analiza proceselor si activitatilor care afecteaza calitatea si
elementele sistemului de management al calitatii la COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINELI”.

DEFINITII $| PRESCURTARI

Conform MQ-01.01, revizia in vigoare i
SR EN ISO 9000 / 2006 "Principii fundamentale si vocabular ” .

DOCUMENTE DE REFERIN]’A

Manualul calitatii COLEGIULUI TEHNIC DE POSTA SI TELECOMUNICATII
‘GHEORGHE AIRINEI"cod MQ-01.01 , revizia in vigoare .

CNAC, conform OMECT nr. 6308 /19.12.2008 privind aprobarea instrumentelor de
asigurare a calitatii in unitatile de invatamant profesional si tehnic

SR EN ISO 9001 / 2000

SR ISO IWA 2 Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1SO
9001: 2000 in domeniul educatiei .

Legea privind asigurarea calitatii educatiei

RESPONSABILITATI

Directorul

Aproba programarea , ordinea de zi a sedintelor si lista participantilor.

Conduce sedintele .

Analizeaza propunerile participantilor si aproba masurile corective si preventive luate .
Aloca resursele necesare indeplinirii deciziilor stabilite .

Coordonatorul Departamentului Calitate DIRECTOR AQ (reprezentant al
conducerii pentru sistemul de management al calitatii )

Propune directorului spre aprobare programarea gedintelor (inclusiv. a celor
extraordinare, neprogramate ), ordinea de zi a acestora si lista participantilor .
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Colecteaza datele de intrare de la membrii echipei de conducere , le sintetizeaza prin
personalul din subordine si pregateste materialul ce va fi prezentat in sedinta .

Asigura prin personalul din subordine distribuirea, cu o saptdména Tnaintea datei
stabilite pentru sedinta , a ordinei de zi a acestora gi a documentelor .

Intocmeste si prezintd managementului raportul despre functionarea sistemului de
management al calitatii in vederea analizei .

Supune spre aprobare directorului rapoartele de actiuni corective gi preventive .
intocmeste procesul verbal al sedintei de analizd a sistemului de management al
calitatii.

Asigura difuzarea proceselor-verbale ale sedintelor si a deciziilor, la functiile implicate .
Urmareste si raporteaza directorului modul de indeplinire al actiunilor stabilite si
planificate .

Membrii echipei de conducere

Transmit Departamentului Calitate, la solicitare , toate datele necesare pentru intocmirea
rapoartelor prezentate la sedinte.

Participa activ la analiza materialelor si propun masuri de imbunatatirea adecvarii si
eficientei sistemului de management al calitatii .

Analizeaza gi transmit in scris Coordonatorului Departamentului Calitate observatiile /
propunerile privind procesele verbale primite .

Raspund de indeplinirea deciziilor adoptate in sectoarele lor de activitate sl transmit
Coordonatorului Departamentului Calitate, la datele scadente , modul de indeplinire al
acestor decizii .

Semneaza procesul verbal al sedintei de analiza .

CONDITII PREALABILE

La sedinta de analiza a sistemului de management al calitatii este obligatorie
participarea membrilor echipei de conducere si a Coordonatorului Departamentului
Calitate.

PROCEDURA
Periodicitate

Sistemul de management al calitatii este analizat de managementul colegiului anual
sau la intervale mai mici de timp, dacad se constatd incertitudini in
implementarea/mentinerea unor elemente ale SMQ .

Directorul poate convoca sedinte de analiza extraordinare neprogramate .

Participanti

La sedintele de analizd a sistemului de management al calitatii participa memobrii
conducerii, Coordonatorul Departamentului Calitatii, in calitate de reprezentant
imputernicit pentru SMQ, precum si , dupé caz, invitati .

Echipa de conducere este alcatuita din :
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- Directorul COLEGIULUI TEHNIC DE POSTA SI TELECOMUNICATII “GHEORGHE
AIRINELI";

- Directorul adjunct

- Contabilul sef

- Secretarul sef

Membrii echipei de conducere primesc procesul-verbal al sedintei de analizd . Dupa
examinarea procesului-verbal , ei trebuie sa isi comunice ideile si observatiile in scris
Coordonatorului Departamentului Calitate .

Lista invitatilor la sedinta este stabilitd de Coordonatorului Departamentului Calitate .

Secretariat

Activitatea de secretariat-pregatire si distribuire catre participanti a ordinei de zi , a
documentelor si proceselor - verbale ale sedintelor, programarea sedintelor , difuzarea
la functiile implicate a deciziilor, urmarirea indeplinirii actiunilor stabilite si planificate sunt
asigurate de catre Coordonatorul Departamentului Calitate prin personalul subordonat
din Departamentul Calitate

Ordinea de zi a sedintei

Ordinea de zi a sedintei este pregatita de Coordonatorul Departamentului Calitate si
analizata de echipa de conducere cu cel putin o saptaméana inaintea sedintei .
Ordinea de zi include minimum urmatoarele aspecte :

- Obiectivele managementului

- Rapoarte ale clientilor privind neconformitati si probleme ale produselor/serviciilor
educationale .

- Rezultatele auditurilor interne de sistem / produs / proces .

- Aplicarea efectiva a corectiilor si actiunilor corective / preventive .

- Costul intern al calitatii .

- Evaluarea adecvarii si eficientei continue a sistemului de management al calitatii .
- Concluzii .

Date de intrare ale analizelor

Rapoarte ale clientilor .

Rapoarte audit intern .

Rapoarte audit extern

Rapoarte CQ privind performantele proceselor si conformitatea produselor/serviciilor
educationale.

Rapoarte costuri calitate .

Rapoarte privind stadiul aplicarii actiunilor corective / preventive .

Rapoarte cu concluziile analizei chestionarelor de evaluare a satisfactiei clientului .
Alte documente .

CRITERII DE ACCEPTARE

Procesul verbal incheiat in urma sedintei de analiza a sistemului de management al
calitatii trebuie sa fie semnat de catre toti participantii la sedinta .
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9. DOCUMENTE Sl INREGISTRARI

9.1. Rezultatele analizelor efectuate de management sunt consemnate in procese-verbale
(rapoarte ) de analiza distribuite participantilor , precum si celor absenti la sedinta , iar
originalele se pastreaza de Coordonatorul Departamentului Calitate.

9.2. Procesul verbal ( raportul de analiza ) contine :

- data si locul analizei ;

- ordinea de zi ;

- lista participantilor ;

- masuri adoptate pentru imbunatatirea eficacitatii sistemului de management al
calitati si a proceselor sale, cu precizarea termenelor de rezolvare gi a

responsabililor;

- masuri adoptate pentru imbunatatirea serviciilor si produselor in raport cu

cerintele clientilor;

- identificarea resurselor necesare pentru atingerea obiectivelor stabilite in timpul

analizei sistemului de management al calitatii ;

- semnaturile participantilor .

9.3. Eventualele observatii si recomandari sustinute de cei absenti referitor la procesul-
verbal, vor fi aduse la cunostiintd Coordonatorului Departamentului Calitate pentru
analiza si stabilirea masurilor necesare .

94. Procesele - verbale si alte documente interne in legéturd cu sedintele de analiza a
sistemului de management al calitati sunt confidentiale si nu se pun la dispozitia
nimanui din afara unitatii de invatamant. Exceptie de la aceastd regula fac auditorii
reprezentand organismele acreditate pentru certificarea SMQ .

9.5. Procesele-verbale ale sedintelor de analiza a SMQ efectuata de management, analiza
acestor procese-verbale de catre cei convocati dar care au lipsit de la sedinta , precum
si rapoartele privind modul de indeplinire al deciziilor , se pastreaza in dosar la
Departamentul Calitate .

9.6. Durata de pastrare a acestor inregistrari este conforma cu prevederile procedurii de
sistem "Controlul Tnregistrarilor’ , PS —02.00.

9.7. Ordinea de zi este pe formular necodificat.

9.8. Lista de difuzare are formular cod : AC-01.08.001, revizia in vigoare .

9.9. Rapoartele de actiuni corective emise in urma analizei SMQ au formular cod :AC —

01.05.002, revizia in vigoare.
9.10. Rapoartele de actiuni preventive emise Tn urma analizei SMQ au formular cod :
AC - 01.06.003, revizia in vigoare.
9.11. Materialele prezentate sunt pe formular necodificat .
9.12.  Procesul verbal al sedintei de analiza a SMQ este pe formular necodificat .
10. ANEXE

N/A
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