MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII,
TINERETULUI SI SPORTULUI

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

B-dul Vasile Parvan nr. 4, 300223 Timisoara, Roméania
Tel.: +40 256 592168, fax: +40 256 592310
http://www.uvt.ro/, e-mail:rector@rectorat.uvt.ro

- >
PROCEDURA OPERATIONALA

privind procesul

ELABORAREA STATISTICILOR LA INCEPUT DE AN
UNIVERSITAR CU PRIVIRE LA STUDENTTI SI CADRE
DIDACTICE

i
/

Ir/TOAN TALPOS

Data aprobarii
AO. 01. 2012-

lvUniversitatea de Vest



MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII,
TINERETULUI SI SPORTULUI

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

B-dul Vasile Parvan nr. 4, 300223 Timisoara, Roméania
Tel.: +40 256 592168, fax: +40 256 592310
http://www.uvt.ro/, e-mail:rector@rectorat.uvt.ro

LISTA DE DIFUZARE

Universitatea de Vest

Exemplar Destinatar Primit: Primit: Data
nr. Numele si prenume Semnatura | difuzarii:

1. Rector

2. Prorector

3. Prorector

4. Prorector

5. Prorector

6. Prorector

7. Prorector
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13. Serviciul Permanent al Departamentului
pentru Managementul Calitatii

14. Facultatea de Arte si Design

15. Facultatea de Muzica

16. Facultatea de Fizica

17. Facultatea de Matematica si Informatica

18. Facultatea de Chimie-Biologie-Geografie

19. Facultatea de Sociologie si Psihologie

20. Facultatea de Stiinte Politice, Filozofie si
Stiinte ale Comunicarii

21. Facultatea de Economie §i Administrare a
Afacerilor

22. Facultatea de Drept si Stiinte Administrative

23. Facultatea de Litere, Istorie si Teologie

24. Facultatea de Educatie Fizica si Sport
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1.SCOP

Realizarea procedurii documentate pentru elaborarea statisticilor la inceput de an
universitar cu privire la cadrele didactice si studentii UVT are drept scop prezentarea
activitatilor premergatoare, curente si ulterioare care sunt intreprinse de factorii responsabili si de
executie din cadrul UVT, legate de desfasurarea procesului.

Scopul acestei activitdti este pastrarea unor evidente anuale cu privire la dinamica cadrelor
didactice si a studentilor UVT.

Indicatorii de performanta ai procesului:
- asigurarea transparentei datelor statisticilor;

- colaborarea excelenta a DMC cu toate partile implicate in acest proces.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura documentata pentru elaborarea statisticilor la inceput de an universitar cu
privire la cadrele didactice si studentii UVT se aplica Departamentului pentru Managementul

Calitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

1) Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale - Legea invatdmantului;

2) Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

3) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2011 privind asigurarea calitatii educatiei;

4) SR ENISO 9001 : 2008 Sisteme de Management a Calitatii. Cerinte.;

5) Cerintele ARACIS;

6) Cerintele EUA.

4. DEFINITIIL. ABREVIERI

Abrevieri

UVT — Universitatea de Vest din Timisoara
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DMC — Departamentul pentru Managementul Calitatii

SPDMC — Serviciul Permanent al Departamentului pentru Managementul Calitatii
DRU — Departamentul de Resurse Umane

DIC — Departamentul de Informatizare si Comunicatii

F — Facultati

R — Responsabil

5. DATE DE INTRARE

Datele de intrare ale procesului sunt:

- datele cu privire la studentii si cadrele didactice ale UVT primite de la DRU, DIC, F
Procese din amonte:

- completarea bazelor de date ale DRU, DIC, F
Furnizori:

- DRU

- DIC

- F

6. DESCRIEREA PROCESULUI

Managementul procesului este realizat prin aplicarea continua a ciclului PEVA (“Planifica-

Efectueaza-Verifica-Actioneazad”).
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Necesitatea elaborarii statisticilor la Tnceput de an
universitar cu privire la studentii i cadrele didactice ale
UVT

A 4

R: SPDMC, DRU, Culegerea si centralizarea datelor necesare intocmirii
statisticilor de la DRU, DIC, F

v

A 4

R: SPDMC R
Intocmirea statisticilor

'

Verificarea statisticilor

!

Aprobare

R: Director DMC

NU DA

R: Director DMC

R: SPDMC Difuzarea statisticilor

6.1. Descrierea activitatilor (Efectuare)

6.1.1. Angajatii Serviciului Permanent al DMC solicitd DRU si DIC sa le puna la dispozitie datele
necesare intocmirii statisticilor. Facultdtilor UVT li se trimite o notificare oficiald pentru a transmite

atat datele cu privire la numarul de studenti inmatriculati, promovati §i exmatriculati, necesare
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calcularii ratelor de promovabilitate si abandon, cat si numarul tutorilor de an. Odata centralizate
toate aceste date, SPDMC poate trece la etapa urméatoare.

6.1.2. SPDMC intocmeste statisticile la Inceput de an universitar cu privire la studentii si cadrele
didactice ale UVT pe baza datelor transmise de citre DRU, DIC si F. Aceste statistici se realizeaza
prin prelucrarea datelor in Excel si/sau Word, obtindndu-se astfel o serie de grafice, tabele si sinteze:
evolutia sinteticd a personalului didactic, numédrul de studenti pe facultati, cicluri de studii,
buget/taxa; numarul cadrelor didactice pe grade didactice; personalul didactic dupa grade didactice;
personalul didactic dupd gen; personalul didactic dupa varsta; personalul didactic pe facultati; tabele
comparative cu anul universitar precedent (studenti, cadre didactice, personal nedidactic, tutori de
an); personalul nedidactic; raportul cadre didactice/studenti; rata de promovabilitate; rata de
abandon; tutorii de an.

6.1.3. Directorul DMC verifica statisticile.

6.1.4. Daca statisticile sunt bine intocmite, Directorul DMC aproba statisticile si astfel se poate trece
la etapa urmatoare.

6.1.5. SPDMC difuzeaza statisticile comunitatii academice si tuturor persoanelor interesate din

UVT, prin e-mail, postare pe pagina de web a DMC etc.

6.2. Verificare
6.2.1. Monitorizarea, masurarea si analiza procesului descris in procedurd se realizeaza de catre
proprietarul de proces prin raportarea rezultatelor la indicatorii de performantd si inregistrarea
rezultatelor masurdrii in rapoartele de actiuni corective / preventive.

6.2.2. Metodele aplicate pentru masurarea procesului sunt autoevaluarea, respectiv auditul intern.

6.3. Actiuni pentru imbunatatirea continua a performantelor procesului
6.3.1 Imbunatitirea continua a eficacitatii procesului descris in aceastd procedura se realizeazi prin:
e valorificarea analizei datelor si a rezultatelor auditurilor;
e valorificarea oportunitatilor de imbunatatire identificate prin audituri si propuse de toti cei
implicati in proces;

e aplicarea de actiuni corective / preventive.
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7. RESPONSABILITATI. PROPRIETAR DE PROCES

7.1. Proprietarul procesului documentat in aceasta procedurda este DMC, prin SPDMC care are

urmatoarele responsabilitati:

O O O O O O O O

O O O O O

culege datele necesare intocmirii statisticilor de la DRU, DIC, F;
intocmeste statisticile la Tnceput de an universitar cu privire la studentii si cadrele didactice
ale UVT:

evolutia sinteticd a personalului didactic;

numarul de studenti pe facultati, cicluri de studii, buget/taxa;
numarul cadrelor didactice pe grade didactice;

personalul didactic dupa grade didactice;

personalul didactic dupa gen;

personalul didactic dupa varsta;

personalul didactic pe facultati;

tabele comparative cu anul universitar precedent (studenti, cadre didactice, personal
nedidactic, tutori de an);

personalul nedidactic;

raportul cadre didactice/studenti;

rata de promovabilitate;

rata de abandon;

tutorii de an.

difuzeaza statisticile comunitatii academice prin e-mail, postare pe pagina de web a DMC
etc.
pune la dispozitie statisticile tuturor persoanelor interesate din UVT.

7.2. Alte persoane cu responsabilitati in procesul documentat sunt: DRU, DIC, F.

Responsabilitatile DRU sunt:

- pune la dispozitia SPDMC datele cu privire la cadrele didactice ale UVT, necesare intocmirii

statisticilor;

Responsabilitatile DIC sunt:

- pune la dispozitia SPDMC datele cu privire la studentii UVT, necesare Intocmirii statisticilor;

Responsabilitatile F sunt:

- pune la dispozitia SPDMC atat datele cu privire la numarul de studenti inmatriculati, promovati si

exmatriculati, necesare calcularii ratelor de promovabilitate si abandon, cat si numarul tutorilor de

an.



MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII,
TINERETULUI SI SPORTULUI

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

B-dul Vasile Parvan nr. 4, 300223 Timisoara, Roméania
Tel.: +40 256 592168, fax: +40 256 592310
http://www.uvt.ro/, e-mail:rector@rectorat.uvt.ro

Universitatea de Vest

8. RESURSE

8.1. Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurata de catre Directorul DMC.
8.2. Pentru derularea procesului documentat sunt necesare trei categorii de resurse: umane, materiale
si financiare.

Resursele umane sunt asigurate de catre SPDMC.

Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau din:
- consumabile (hartie, toner imprimanta, toner copiator);
- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimanta, copiator;
- articole de papetarie (dosare, pixuri, lipici etc.).

Resursele financiare sunt asigurate din veniturile proprii ale UVT.

8.3. Directorul DMC transmite spre aprobare conducerii UVT necesarul de resurse.

9. DATE DE IESIRE

Datele de iesire ale acestui proces sunt:

- statisticile la inceput de an universitar cu privire la studentii si cadrele didactice ale UVT
Procese din aval: utilizarea statisticilor atat in rapoarte de autoevaluare a calitatii, cat si in alte
documente

Beneficiari: membrii comunitatii academice



