REGULAMENTUL PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII
COLEGIUL TEHNIC DE POSTA Sl TELECOMUNICATII ,,GHEORGHE AIRINEI”

Declaratia de politica privind calitatea a Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei”

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii isi asuma misiunea de a pregati cu
precadere specialigti in domeniul comunicatiilor, capabili de a utiliza cunostinte
stiintifice, tehnice si cultural-umaniste valoroase, de a se integra in procesele
tehnologice economice si social-culturale ale societatii roméanesti si ale lumii
contemporane. Principalul nostru obiectiv este acela de a contribui la dezvoltarea
economica gi sociala a Romaniei oferind educatie gi pregatire profesionala de calitate
clientilor nostri (elevi si societate). Prima grija si responsabilitate a fiecarui salariat al
Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii, incepand cu conducerea acestuia, este
calitatea procesului de invatamant si a proceselor conexe acestuia in concordanta cu
principiile Managementului Calitatii Totale.

Standardele de pregatire a fortei de munca care reprezintd domeniul prioritar al
formarii din scoald, implica un nivel foarte ridicat de tehnicitate, un bagaj mare de
cunostinte generale si un comportament social adecvat. Pregatirea elevilor impune o
strategie superioara, o conlucrare foarte buna a tuturor factorilor: profesori, directori,
beneficiar (agenti economici sau universitati) si nu in ultimul rdnd o dotare de exceptie.
Centrat pe stabilirea unui echilibru intre cererea si oferta educationala, parteneriatul
dintre scoala si agentii economici are un impact semnificativ, din perspectiva dezvoltarii
personale si a insertiei socio-profesionale a viitorilor absolventi.

Managerii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii vor depune toate
eforturile pentru implementarea cu succes si mentinerea unui Sistem al
Managementului Calitatii, pentru realizarea unui invatamant de performanta peste
nivelul agteptat in mod curent, pentru continuarea traditiei scolii .

Pentru aceasta:

e ne vom asigura ca necesitatile si cerintele clientilor nostri sunt definite si ca ele
sunt in concordanta cu cerintele pietei fortei de munca;

« vom pregati absolventi capabili de a utiliza cunostinte stiintifice, tehnice gi
cultural-umaniste valoroase, cu sanse reale in competitia pe piata muncii si care
sa le asigure o educatie completa cu avantaje pe termen lung;

e vom asigura in unitatea noastra de invatamant un climat de munca bazat pe
responsabilitate si respect reciproc, pentru ca fiecare participant la proces sa isi
valorifice la maxim potentialul profesional gi intelectual,

e vom incuraja implicarea intregului personal al scolii in cunoagterea, intelegerea si
imbunatatirea intregului proces de educatie si formare profesionala a elevilor
nogtri;

e vom asigura flexibilitate programelor de formare oferite de catre scoala pentru a
ne putea adapta cerintelor pieti muncii aflatd in continud schimbare si
globalizare, la care prin diversificarea relatiilor de parteneriat ne vom racorda si
alinia permanent ca strategie a formarii;

e vom asigura cregterea performantelor procesului de invatamant prin activitatea
de cercetare, prin implicarea specialigtilor gcolii intr-o gama cat mai mare de
activitati de invatamant la nivel national si prin activitati de formare interna, in
concordanta cu nevoile gcoli, in concordanta cu nevoile i asteptarile comunitatii,
prin implicarea atat a corpului profesoral cat si a elevilor;

« vom utiliza tehnologia informational&, ca suport al imbunatatirii continue a calitatii
procesului de invatamant, la toate nivelele de organizare si de catre toti factorii
implicati.
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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

ART.1. Prezentul regulament stabileste si detaliaza modul de organizare si functionare
a Sistemului de Management al Calitatii (SMC) din Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” avand ca scop:
e delimitarea clara a atributiilor si responsabilitatilor la diferite nivele ale structurii
organizatorice;
o stabilirea limitelor de competenta la fiecare nivel ierarhic
o stabilirea relatiilor ce se stabilesc intre structurile existente si structura nou creata
a Sistemului de Management al Calitatii.

ART.2. Documentele de referintd ce au permis elaborarea acestui regulament sunt
urmatoarele:

e Hotararea Consiliului de Administratie din data 02.03.2009 si

e Decizia Nr. 211/02.03.2009

e Decizia Nr. 167/02.09.2008

ART.3. Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” igi asuma
misiunea de a pregati specialisti in diferite domenii ale culturii tehnice, in conformitate
cu standardele/standardele de referinta, capabili de a utiliza cunostinte stiintifice,
tehnice si cultural-umaniste valoroase, de a se integra in procesele tehnologice
economice $i social-culturale ale societatii roméanesti si ale lumii contemporane.

ART.4. Obiectivul fundamental al conducerii colegiului in domeniul calitatii il constituie
implementarea unui sistem de management al calitatii bazat pe o politica, o structura
organizatorica si o documentatie care sa permita monitorizarea - evaluarea, interventia
corectiva-preventiva si imbunatatirea continua a calitatii.

Pentru aceasta conducerea Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe
Airinei”:
e aloca resursele umane si materiale necesare implementarii SMC;
e numeste reprezentantul conducerii responsabil de implementarea SMC,;
e analizeaza periodic stadiul implementarii si decide masurile corective care se
impun.

ART.5. Pentru atingerea acestor obiective in Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” se vor desfasura urmatoarele activitati:

a) Elaborarea si revizuirea documentelor Sistemului de Management al Calitatii:
Manualul Calitatii, Proceduri de Sistem, Proceduri Operationale si Proceduri de Lucru.

b) Identificarea, definirea gi analiza principalelor functiuni gi procese ale unitatii de
invatamant pentru determinarea acelora care sunt critice pentru calitatea rezultatelor si
asigurarea mijloacelor si metodelor de tinere sub control si imbunatatirea continua a
acestora.

c) Implementarea unui plan de instruire si introducerea tehnicilor de lucru in grup in
identificarea problemelor gi cautarea solutiilor de imbunatatire a calitatii procesului de
invatamant, pentru cresterea gradului de implicare a personalului din cadrul colegiului.

d) Introducerea evaluarii periodice a contributiei individuale a fiecarui salariat pentru
intarirea responsabilitatii intregului personal, incepand cu managementul colegiului.
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CAPITOLUL 2. STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.6. Structura organizatorica a SMC are la baza principiul conform caruia, Sistemul
de Management al Calitatii este condus la fiecare nivel al institutiei de catre managerul
nivelului respectiv (Ex. catedra — sef de catedra, serviciul secretariat - secretar sef etc.)

ART.7. Incadrarea structuri SMC in organigrama Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”, constituie parte a acestui regulament gi ea este
prezentata in Anexa 1.

ART.8. Principalele elemente ale structurii organizatorice a SMC din Colegiul Tehnic de
Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” sunt:
e Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
o Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii - la nivel de colegiu, formata din 9
membri
e Comitetul Calitatii — la nivel de catedra / compartiment functional

CAPITOLUL 3. RESPONSABILITATI PRIVIND SMC

ART.9. La nivel de unitate de invatamant responsabilitatiie privind SMC sunt
urmatoarele:

a) SMC la nivelul colegiului este condus de 1 director adjunct, Director cu calitatea,
confirmat de Consiliul de Administratie. Are responsabilitate si autoritate privind
proiectarea, mentinerea si imbunatatirea SMC la nivel de colegiu prin intermediul
structurii organizatorice reprezentate de catre Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
(DAC), stabilind strategia, politica, obiectivele si prioritatile in domeniul calitatii;
urmareste cunoasterea si aplicarea lor in intreaga institutie. Responsabilitatile sunt in
conformitate cu Ordonanta de urgenta privind asigurarea calitatii in educatie Nr.
75/12.07.2005, Legea 87/13.04.2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei si OMECT nr. 6308
/19.12.2008 privind aprobarea instrumentelor de asigurare a calitatii in unitatile de
invatamant profesional si tehnic .

b) Directorii adjuncti si responsabilii de catedre/ compartimente functionale, conduc si
raspund de proiectarea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea  SMC in
sectoarele pentru care sunt responsabili, deruland activitatile privitoare la asigurarea
calitatii prin intermediul Comitetelor calitatii, constituite din 1-3 membri. Ei aloca si
urmaresc utilizarea resurselor aferente in aceste sectoare.

c) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este un organism colectiv de lucru
al unitatii de invatamant care identifica, analizeaza si propune solutii si decizii care
privesc SMC. Comisia pentru evaluarea gi asigurarea calitatii este prezidata de
Directorul cu calitatea, asistat de catre directorul adjunct, coordonator al CAIl. La
sedinte, participa conform tematicii, responsabilii cu asigurarea calitatii la nivelul
catedrelor, responsabilitati stabilite prin Fisa Postului. La reuniunile Comisiei pentru
evaluarea si asigurarea calitatii pot fi invitate si persoane reprezentand mediul socio-
economic de insertie al absolventilor unitatii de invatamant.

d) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii constituie o structura functionala
suport pentru SMC la nivel de unitate de invatamant, asambland resurse umane
minimale necesare proiectarii, implementarii si sustineri SMC. Comisia pentru
evaluarea si asigurarea calitatii isi elaboreaza propriul regulament de functionare.

e) Corpul de auditori interni (CAl), constituie un grup de persoane provenite din
randul cadrelor didactice, cu valoare profesionala dovedita si servicii functionale, care
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dispun de o instruire adecvata si au ca parte a sarcinilor de serviciu participarea la
activitatile de evaluare / auditare interna.
f) Departamentul pentru Asigurarea Calitatii (DAC) reprezinta un compartiment de
specialitate cu rol de coordonare gi executie, care sprijina Comisia pentru Evaluarea gi
Asigurarea Calitatii in realizarea managementului calitatii, prin planificarea actiunilor,
organizarea echipelor de lucru pentru elaborarea documentelor, instruirea personalului
privind asigurarea calitatii si gestionarea documentelor sistemului de Managementul
Calitatii, auditarea SMC si comunicarea intra si interinstitutionala.
g) Directiile principale de actiune ale Departamentului pentru Asigurarea Calitatii sunt:
= Conceperea si implementarea unui sistem de Management al Calitatii care sa
conduca la imbunatatirea continuua a procesului didactic din Colegiul Tehnic de
Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”;
= Conceperea si implementarea de proceduri de evaluare a activitatilor prin
intermediul CAl ;
= Elaborarea de proceduri de evaluare a cadrelor didactice;
= Elaborarea de proceduri de evaluare de catre elevi a activitatilor (in special a
activitatilor didactice) din Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe
Airinei”;
= Elaborarea de proceduri de evaluare a programelor de invatare din Colegiul
Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”;
= Elaborarea unui sistem de monitorizare a calitatii, bazat pe proceduri de
evaluare, a compartimentelor/departamentelor din structura Colegiul Tehnic de
Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”, inclusiv a unor criterii de evaluare a
calitatii activitatilor prestate de personalul nedidactic;
= Conceperea unui sistem de evaluare a structurilor catedre/comisii metodice;
= Planificarea si coordonarea activitatior de evaluare periodica din Colegiul Tehnic
de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”;
= Analiza concluziilor rapoartelor de evaluare si ale studiilor legate de mediul intern
si extern si elaborarea de propuneri de imbunatatire ;
= Dezvoltarea competentelor in domeniul asigurarii calitatii pentru personalul din
Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” si promovarea
unei culturi pro-calitate.
h) Toate procedurile de evaluare a calitatii, elaborate de catre Departamentul pentru
Asigurarea Calitatii, vor fi analizate si avizate de catre Consiliul de Administratie.
i) Departamentul pentru Asigurarea Calitati este condus de un director adjunct
responsabil si cu coordonarea CEAC. Directorul Departamentului pentru Asigurarea
Calitatii este numit prin decizie de catre directorul Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”.
ART.10. La nivel de unitate de invatamant, responsabilitdtie privind SMC sunt
urmatoarele:
a) SMC la nivelul ariilor curriculare este condus de catre directorii adjuncti, conform
specificatiilor din Figsa Postului, in colaborare cu Decanul Responsabililor Comisiilor
metodice, Secretar executiv al CEAC, impreuna cu care desfasoara strategia, politica,
obiectivele si prioritatile scolii in domeniul calitatii urmarind cunoagterea si aplicarea la
nivelul catedrelor atat a aspectelor generale cat si a celor specifice.
b) Comitetul Calitatii este un organism de lucru, avand la nivelul comisiei metodice un
rol similar cu cel jucat de Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii la nivelul
scolii. Ea este numita si prezidata de catre Decanul Responsabililor Comisiilor
metodice, asistat de catre Responsabilul Comisiei metodice.
ART.11. La nivelul compartimentelor functionale, responsabilitatea gi autoritatea
aferentd SMC apartine sefului de compartiment functional.



REGULAMENTUL PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII
COLEGIUL TEHNIC DE POSTA Sl TELECOMUNICATII ,,GHEORGHE AIRINEI”

ART.12. La nivelul comisiilor metodice, responsabilitatile privind SMC sunt:
a) La nivel de comisie metodica/catedra, responsabilul de comisie metodica /seful de
catedra are autoritatea si responsabilitatea privind calitatea tuturor proceselor derulate
in cadrul acesteia (predare-invatare, proiectare, cercetare pedagogica, organizare i
relatii cu responsabilii celorlalte comisii metodice).

Responsabilul de comisie metodica urmareste la nivelul catedrei/catedrelor atingerea
obiectivelor generale si specifice privind calitatea, instruirea personalului, planificarea si
desfasurarea evaluarilor/auditurilor interne si a evaluarilor individuale. El este asistat si
consiliat, conform prevederilor din Fisa Postului de catre un membru al Comisiei pentru
evaluarea gi asigurarea calitatii.

c) Responsabilul de comisie metodica /Seful de catedra poate numi, daca considera
necesar, cate un Responsabil pentru calitate, pentru fiecare specializare condusa de
catedra. Acesta raspunde de calitatea intregului proces de invatamant in cadrul
specializarii.

ART.13. La nivelul serviciilor, responsabilitatea si autoritatea SMC apartine sefilor de
servicii.

ART.14. Atributiile privind Directorul cu Calitatea si ale membrilor CEAC sunt precizate
in fisa postului acestor functii.

CAPITOLUL 4. DISPOZITII FINALE

ART.15. Documentele Sistemului de Management al Calitatii sunt gestionate de
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii.

ART.16. Aprobarea Regulamentului privind Managementul Calitatii se face de catre
Consiliul de Administratie, prin vot deschis cu majoritate simpla.

ART.17. Propunerea de modificare a prezentului regulament este de competenta
Consiliului de Administratie prin vot deschis prin majoritate simpla.

ART.18. In termen de 60 zile de la avizarea prezentului regulament se vor stabili
sarcinile ce revin structurilor organizatorice privind SMC in Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”.
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Proceduri

PROCEDURI DE SISTEM

PS 01 Controlul documentelor

PS 02 Controlul inregistrarilor

PS 03 Comunicarea interna

PS 04 Controlul ,produsului” neconform
PS 05 Actiuni corective

PS 06 Actiuni preventive

PS 07 Auditul intern

PS 08 Analiza efectuata de management
PS 09 Identificare si trasabilitate

PROCEDURI OPERATIONALE

PO 01 Elaborarea documentelor de sistem si operationale
PO 02 Pastrarea documentelor si inregistrarilor

PO 03 Masurarea satisfactiei clientului

PO 04 Evaluarea capabilitatii de a satisface cerintele
PO 05 Managementul resurselor materiale

PO 06 Managementul resurselor umane

PO 07 Instruirea si calificarea personalului

PO 08 Managementul activitatilor didactice

PO 09 Managementul activitatilor pentru elevi

PO 10 Evaluarea satisfactiei la nivelul organizatiei
PO 11 Analiza contractului

PO 12 Managementul parteneriatelor
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Regulament de functionare al Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii

Organul consultativ al Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie in domeniul
calitatii este Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

Viziune: Implementarea managementului calitati in Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii , Gheorghe Airinei” din Bucuresti va conduce la crearea unor noi
modele de gandire si de comportament care sa duca la imbunatatirea continua a tuturor
proceselor si activitatilor derulate in domeniul formarii si a activitatilor conexe acestora,
la nivelul unitatii de Tnvatamant.

Misiune: Elaborarea conceptuald si implementarea managementului calitatii in cadrul
Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” din Bucuresti precum
si adaptarea continua a acestuia la cerintele invatamantului preuniversitar, roméanesc i
european.

Documente de referinta:
e Hotararea Consiliului de Administratie din data 1.09.2008 si
e Decizia Nr. 167/02.09.2008

Obiective strategice:

1. Elaborarea conceptuala a sistemului de management al calitatii, in sensul definirii
structurii lui organizatorice si functionale, precum si a modului de integrare a lui in
managementul strategic al unitatii de invatamant.

2. Elaborarea strategiei de implementare a sistemului de management al calitatii in
unitatea de Tnvatamant si supunerea ei dezbaterii in Consiliul de Administratie si
in Consiliul Profesoral.

3. Elaborarea in cadrul acestui sistem a procedurilor de sistem de realizare a
managementului calitatii.

4. Definirea cerintelor calitative care trebuie stipulate in planul de actiune in
domeniul calitatii.

5. Stabilirea obiectivelor, activitatilor si rezultatelor care se doresc a fi obtinute prin
implementarea Managementului Calitatii.

6. Analiza rezistentelor obiective gi subiective care pot fi generate de
implementarea managementului calitatii si propunerea de solutii privind
depasirea lor.

7. Evaluarea procesului de implementare a managementului calitatii in Colegiul
Tehnic de Posta si Telecomunicaltii , Gheorghe Airinei” si propunerea de solutii
corective, daca acestea sunt necesare.

8. Elaborarea strategiilor de audit intern gi extern.

9. Elaborarea anuala a unui raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in
Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicaltii , Gheorghe Airinei”. Raportul va fi
pus la dispozitia conducerii gcolii gi Consiliului profesoral; dupa aprobare, raportul
este facut cunoscut tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare pe site-ul
scolii;

10.Planificarea, cu precizarea responsabilitatilor si a termenelor de realizare, si
coordonarea activitatilor de evaluare in vederea autorizarii / acreditarii / evaluarii
periodice externe.
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Competente si responsabilitati:

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii este organism consultativ al Consiliului
Profesoral si al Consiliului de Administratie in domeniul calitatii.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii este prezidata si condusa operativ de
Directorul cu calitatea.

Responsabilul cu calitatea.

Hotarérile in Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii se iau pe baza votului
deschis cu majoritate simpla, in prezenta a cel putin 5 membri. Directorul poate convoca
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii ori de cate ori sunt de rezolvat
probleme specifice. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii isi desfasoara
activitatea pe perioada unui mandat al conducerii.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii se intruneste lunar si ori de cate ori
este necesar.

Calitatea de membru al acestei comisii inceteaza sau este pierduta in urma uneia dintre
urmatoarele conditii:

- pensionare / transferare / restrangere a activitatii;

- cerere personala motivata de renuntare a participarii la aceasta comisie;

- Tncalcarea normelor etice si morale ale unui cadru didactic, incalcarea codului
comportamental, codului civil sau penal;

- sanctionarea in urma abaterilor / incalcarii normelor;

- cercetarea de catre organe constituite legal, abilitate (politie etc.) / condamnarea
persoanei pe baza unei hotarari judecatoresti;

- neindeplinirea atributiilor in cadrul CEAC.

Atributiile Directorului cu calitatea:

e conduce sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

e informeaza periodic Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral asupra
activitatii Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, precum si Comisia
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitati asupra deciziilor Consiliul de
Administratie, referitoare la calitate;

e promoveaza in Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral Hotararile
Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

e asigura armonizarea Politicii Calitatii cu Politica generala a gcolii;

e raspunde in fata Directorului General de activitatea Comisiei pentru Evaluarea
si Asigurarea Calitatii;

e coordoneaza Iintreaga activitate privind implementarea Sistemului de
Management al Calitatii in Colegiu;

e propune spre aprobare structura organizationala corespunzatoare sistemului
de asigurare a calitatii;

e coordoneaza si controleaza activitatea responsabililor cu asigurarea calitatii
pe compartimente functionale/departamente/comisii.;

e coordoneaza programul de elaborare si a indicatorilor de calitate la nivelul
fiecarei entitati din Colegiu;

e coordoneaza procesul de evaluare interna efectuat de catre elevi ca parteneri
principali ai procesului educational,

o atributiile Directorului cu Calitatea sunt prevazute in Fisa postului.
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Atributiile Secretarului executiv:

o asigura informarea membrilor Comitetului pentru Asigurarea Calitatii despre
tematica sedintelor de lucru;

e rezolva problemele operative ce intervin in activitatea Comitetului pentru
Asigurarea Calitatii;

e asigura armonizarea grupurilor de lucru ale Comisia pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii .

inregistrari:

Sedintele Comisiei pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitatii vor fi consemnate intr-un
registru, in care vor fi mentionate:

e hotaréarile luate;

o termenele de realizare;

e persoanele care raspund direct in legatura cu diferitele probleme analizate.



