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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Eleme?r}Fe prlvmq Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii / operatiunea ’
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Buiuc Gianina Expert
BJAIC
1.2. |Verificat Mircea Emilia Sef BJAIC
1.3. |Avizat Prof.univ.dr. loan lanos [Presedinte CM.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. [Editial X X
2.2. [Revizial
2.3. |Revizia 2
3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
e o e . . . Data y
Scopul difuzirii| Exemplar nr.| Compartiment | Functia | Numele si prenumele orimirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |[aplicare 1 BJAIC expert Buiuc Gianina
3.2. |aplicare 1 Toate structurile Tot personalul
organizatorice ale ARACIS
ARACIS
3.3. |evidenta 1 BJAIC expert Buiuc Gianina
3.4. |arhivare 1 SRPRAS inspector |Criveanu Gabriela
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4. Scopul procedurii operationale

Procedura are ca scop implementarea, monitorizarea si imbunatatirea asigurarii interne a
calitatii la nivelul tuturor activitatilor pe care le desfasoara agentia.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

De aceasta activitate formalizatd depind toate celelalte activitati din cadrul agentiei datorita
rolului important pe care aceasta il are in derularea corecta si la timp a tuturor proceselor.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

= Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei (OUG) nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea Guvernului Romaniei (HG) nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
externd, a standardelor, a standardelor de referinta si alistei indicatorilor de performanta a
ARACIS;

» HG nr. 1731/2006 pentru aprobarea tarifelor de autorizare si acreditare pe programe de studii ale
institutiilor de invatdmant superior si de evaluare externd a calitatii educatiei percepute de
ARACIS;

= HG nr. 1512/2008 pentru modificarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referinta si alistei indicatorilor de performanta a ARACIS;

=  HG nr.915/2017 pentru modificarea anexei din HG nr.1418/2016 pentru aprobarea Metodologiei
de evaluare externd, a standardelor, a standardelor de referinta si alistei indicatorilor de
performantd a ARACIS;

= Legea educatiei nationale (LEN) nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;;

= Standardele specifice privind evaluarea externa a calitdtii academice la programele de studii
universitare de licenta si de master, utilizate de Comisiile de experti permanenti de specialitate;

» Standardele si liniile directoare pentru asigurarea calitatii (ESG) in Spatiul European al
Invatimantului Superior — 2015;

» Regulamentul de Organizare si Functionare al ARACIS;

= Regulamentul de Organizare interna al ARACIS;

»  Procedura de selectare si numire a studentilor membri in comisiile permanente de specialitate;

* Codul de Etica si normelor de conduita profesionala in activitatile desfasurate de ARACIS privind
asigurarea si evaluarea calitatii in invatamantul superior din Romania;

| = Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea controlului intern/managerial al entitatilor publice.




AGENTIA ROMANA DE ASIGURARE A CALITATII iN iINVATAMANTUL SUPERIOR

ARACIS

Membrd in Asociatia Europeand pentru Asigurarea Calititii in Invétdméntul Superior - ENQA

Inscriss in Registrul European pentru Asigurarea Calititii in fnvstdmaéntul Superior - EQAR

Biroul Juridic si de Asigurare
Internd a Calitatii

Proceduri operationali Editia . Nr. de ex. 1

Revizia 0 Nr.deex. 1

Asigurarea internd a calitatii . .
Pagina 4 din 10

Cod: P.0.25 -ARA.C.LS. Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. |Procedura operationala

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

2. |Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata

3. |Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4  |Indicatori de calitate

Indicatori utilizati in scopul monitorizarii, evaludrii comparative si
analizarii calitatii

6. [Monitorizare calitatii

Procesul continuu de culegere si analizare a datelor in scopul masurarii
rezultatelor efective ale unui sistem in raport cu obiectivele de calitate
utilizand indicatori de calitate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O./P.S. Procedura operationald / procedura de sistem
2. ARACIS Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior
3 BEX Biroul Executiv al ARACIS
4, ESG Standardele si liniile directoare pentru asigurarea calitatii
5. SEIS Spatiul European al Invatimantului Superior
6. BJAIC Biroul Juridic si de Asigurare Interna a Calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Asigurarea internd a calitatii se efectueaza la nivelul tuturor activitatilor ARACIS. Asigurarea
calitatii exprima capacitatea agentiei de a oferi proceduri si metodologii de evaluare in conformitate
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cu standardele ESG. Aceasta este astfel promovata incat sd conducd la imbunatatirea continua a
calitatii activitatilor de evaluare.

8.2. Documente utilizate

Anexa nr.1 — Program de imbunétatire a calitatii;
Anexa nr.2 — Raport de autoevaluare

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, copiator/scaner, telefon, materiale
consumabile, internet, e-mail

8.3.2. Resurse umane: sefii tuturor structurilor organizatorice din ARACIS si expertul in domeniul
asigurdrii interne a calitatii din cadrul BJAIC.

8.3.3. Resurse financiare: conform bugetului anual de venituri si cheltuieli

8.4. Modul de lucru

Imbunatitirea calititii activitatilor de evaluare se fundamenteazi pe evaluare, analiz si
actiune corectiva continud din partea agentiei toate bazate pe selectarea si adoptarea celor mai
potrivite proceduri, precum si pe aplicarea standardelor ESG.

Astfel ESG au la baza urmatoarele patru principii privind asigurarea calitatii in SEIS:

- Institutiile de Invatamant superior au responsabilitatea principala pentru calitatea activitatilor
pe care le desfasoara si pentru asigurarea calitatii lor;
- Asigurarea calitatii este adaptata la diversitatea sistemelor de Invatamant superior, a
institutiilor, a programelor si a studentilor;
- Asigurarea calitatii sprijind dezvoltarea unei culturi a calitatii;
- Asigurarea calitatii tine cont de cerintele si asteptarile studentilor, ale tuturor celorlalti actori
si ale societatii.
Transpunerea standardelor ESG intr-un sistem analitic si operational de proceduri adaptat la
particularitatile agentiei permit asigurarea calitatii la nivelul tuturor structurilor organizatorice.
Conform ESG standardele de asigurarea calitatii au fost impartite in trei parti:
1. Asigurarea interna a calitatii
2. Asigurarea externd a calitatii
3. Asigurarea calitatii agentiilor
Cele trei parti sunt intrinsec legate intre ele astfel cad Tmpreund constituie bazele unui cadru
european de asigurare a calitatii. Asigurarea externa a calitatii din partea 2 recunoaste standardele
pentru asigurarea internd a calitdtii din partea 1, ceea ce garanteazi cd munca internd depusd de
institutii este direct relevanti pentru orice proces de asigurare externa a calititii la care sunt supuse. In
acelasi mod, Partea 3 tine cont de Partea 2. Astfel, cele trei parti functioneaza in mod complementar
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atat pentru institutiile de Invatamant superior, cat si pentru agentii, si asigura intelegerea faptului ca la
acest cadru contribuie si alti actori.
3. Asigurarea calititii agentiilor

3.1. Activitati, politici si procese de asigurare a calitatii

Agentiile trebuie sa desfiasoare activititile de asigurare externa a calititii in mod regulat asa
cum sunt definite in partea 2 a ESG. Acestea trebuie sa aiba scopuri si obiective clare si
explicite, ca parte a misiunii lor exprimata si ficuta publici. Ele trebuie si se reflecte in
activitatea de zi cu zi a agentiei. Agentiile trebuie sa asigure implicarea actorilor interesati in
conducerea si activitatea lor.

Monitorizarea si asigurarea interna a calitatii la nivelul agentiei este facuta in baza unor
indicatori ce vizeaza:

a) Definirea/elaborarea strategiei (planului strategic ) al agentiei;

b) Planul operational, plan de dezvoltare a controlului intern/managerial, plan de imbunatatire a
calitatii (in care sunt prevazute obiective, activitati, departamente/persoane responsabile,
termene);

C) Respectarea misiunii agentiei si modul de prezentare catre cei interesati;

d) Actualizarea permanenta a paginii web a agentiei;

e) Componenta comisiilor de evaluare (pentru a vedea daca sunt inclusi expertii internationali,
rapoarte ale expertilor internationali);

f) Actualizarea si publicarea criteriilor, standardelor si indicatorilor de performanta pentru
institutiile care solicitd servicii de evaluare;

g) elaborarea unor proceduri privind implicarea studentilor in organismele de conducere ale
ARACIS precum si in comisiile de experti permanenti si in cele de evaluare.

3.2. Statut oficial
Agentiile trebuie sa aiba o baza legala dupa care functioneaza si trebuie sa fie recunoscute
oficial ca agentii de asigurare a calitatii de catre autoritatile publice competente

Asigurarea interna a calitatii vizeaza indicatori privind recunoasterea oficiala a agentiei de catre
institutiile interesate, forma juridica de organizare, schimbarile legislative care modificd/guverneaza
activitatea agentiei atat la nivel national cat si international.

3.3.Independenta

Agentiile trebuie sa fie independente si sa functioneze autonom. Ele trebuie sa poarte
deplina responsabilitate pentru actiunile pe care le desfisoara si rezultatele acestora fara
influenta unor terte parti

Acest standard se evalueaza printr-un sistem de indicatori ce vizeaza:
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a) Respectarea atributiilor agentieie conform regulamentelor in vigoare;

b) Monitorizarea schimbarilor legislative privind activitatea agentiei;

c) Organigrama agentiei care trebuie sd reflecte transparenta relatiilor functionale dintre
departamentele administrative si structurile de conducere; eficacitatea circuitului de adoptare,
transmitere si aplicare a deciziilor, transparenta retelei de circulatie a informatiei;

d) Asigurarea independentei operationale (gestionarea conflictelor de interese, proceduri privind
cooptarea tuturor expertilor evaluatori);

e) Respectarea regulamentelor/ procedurilor de selectie prin concurs a membrilor Consiliului
ARACIS, de alegere a presedintelui si a vicepresedintelui, de nominalizare a Secretarului
General si a directorilor departamentelor de evlauare externa si de acreditare, de selectie si numire
a membrilor Comisiilor de experti permanenti, constituirea BEX, constituirea Comisiei
consultative, motive de demitere a acestor persoane sau a comisiilor/organelor mentionate mai
Sus.

f) Revizuirea/adaptarea procedurilor/ghidurilor de evaluare externa;

g) Proceduri de solutionarea a contestatiilor si de solutionare a petitiilor.

3.4. Analiza tematica
Agentiile trebuie s publice in mod regulat rapoarte care descriu si analizeaza rezultatele
generale ale activitatilor lor de asigurare externa a calitatii

La nivelul agentiei sunt vizati Spre monitorizare urmatorii indicatori:
a) Rapoarte realizate, reviste publicate, teme acoperite, public vizat, frecventa
b) Autorii rapoartelor — personalul propriu al agentiei sau personal extern

3.5.Resurse
Agentiile trebuie si dispuna de resurse adecvate si corespunzitoare, atit umane, cit si
financiare, pentru a-si putea desfasura activitatea

Asigurarea interna se realizeaza pe baza monitorizarii urmatorilor indicatori:

a) Numarul si tipul de activitati defasurate anual de agentie;

b) Structura bugetului (finantare, taxe, proiecte, etc.) — volumul si ponderea venitului, volumul si
structura generald a cheltuielilor (de personal, materiale, etc), executia bugetara fatd de
bugetul de cheltuieli aprobat;

c) Resurse umane —numarul de personal in raport cu activitatea pe care o desfasoara;

d) Resurse umane - asigurarea formarii pentru personalul implicat in asigurarea calitatii de catre
agentie;

e) Calificarile (la nivel Bologna) si competentele cheie ale intregului personal al agentiei;

f) Dezvoltarea cotinua a personalului;

g) Monitorizarea schimbarilor anuale la nivel de personal si buget;

h) Subcontractari (tip de activitati, volum de lucru);




AGENTIA ROMANA DE ASIGURARE A CALITATII iN iINVATAMANTUL SUPERIOR
/l/{embré in Asociatia Europeanda pentru Asigurarea Calitatii in Afn vatamantul Superior - ENQA
Inscrisa in Registrul European pentru Asigurarea Calitatii in Invatamantul Superior - EQAR

ARACIS

Proceduri operationali Editia . Nr. de ex. 1

Revizia 0 Nr.deex. 1

Biroul Jur ’d’vc side _Avs’fg_' urare Asigurarea internd a calitatii _ .
Internd a Calitdtii Pagina 8 din 10

Cod: P.0.25 -ARA.C.LS. Exemplar nr. 1

3.6. Asigurarea interni a calititii si conduita profesionala
Agentiile trebuie sa dispuna de procese de asigurare interna a calitatii legate de definirea,
asigurarea si imbunatitirea calititii si integritatii activititilor lor.

Asigurarea interna vizeaza urmatorii indicatori:

a) Definirea/implementarea/imbunatatirea sistemului de asigurare interna a calitatii (proceduri,
procese, linii directoare)

b) Evaluari externe periodice la care e supus sistemului de asigurare a calitatii al agentiei

c) Elaborarea anuald a unui Raport de evaluare interna privind calitatea

d) Actiuni in urma feedback-ului din partea institutiilor de invatamant superior, experti,
personal.

3.7.Evaluarea externa periodica a agentiilor
Agentiile trebuie sd se supuna unei evaluiri externe cel putin o datid la fiecarecinci ani
pentru a demonstra ci functioneaza in acord cu ESG

Asigurarea interna a calitdtii vizeaza indicatori privind postarea pe site a ultimului raport de
evaluare externd, scrisoarea board-ului ENQA catre agentie, Raportul intermediar de progres,
Scrisoarea EQAR citre agentie.

8.4.2. Politicile si procedurile de verificare interna a calitatii includ:

- discutii cu coordonatorii evaludrilor (prin sondaj) a aspectelor semnificative si a oricaror probleme
aparute in realizarea evaluarilor;

- citirea rapoartelor de evaluare (prin sondaj) si analizarea concluziilor;

- Mmentinerea confidentialitatii, pastrdrii in conditii de sigurantd, integritate si accesibilitate a
dosarelor/rapoartelor de lucru precum si a anexelor acestora;

- verificarea finalizérii rapoartelor de evaluare in timp util;
- masuri adecvate pentru rezolvarea unor notificari privind incélcarile Codului de etica;

- detinerea de catre expertii evaluatorii desemnati in comisiile de evauare a competentelor necesare
pentru efectuarea evaludrilor (pentru studenti);

- integrarea managementului riscului in activitdtile zilnice prin roluri si responsabilititi definite n
toate domeniile de activitate;

- controlarea riscurilor operationale;

- promovarea activitatii bazate pe prevenire;
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- implementarea unui sistem de sugestii (angajatii vor fi incurajati sa formuleze sugestii de
imbunatatire a propriei activitati);

- realizarea unor chestionare de feedback pentru institutiile de invatamant superior, experti, personal;
- actualizarea periodica a bazei de date privind asiguarea interna a calitatii.

Scopul principal al evaludrii interne este asigurarea si Imbunatatirea calitatii. Autoevaluarea

anuald se face printr-o investigatie riguroasa in conformitate cu fiecare dintre standardele ESG. in
cazul identificarii unor performante mai scazute in raport cu un standard ESG se va elabora un plan de

imbunatatire. Autoevaluarea internd reprezintd o evaluare bazatd pe raspunsuri la toti indicatorii de

calitate si dovezile care sprijina aceste raspunsuri.

Procesele de evaluare interna si de imbunatatire cuprind:

Evaluarea performantei,
Elaborarea raportului de evaluare

interna privind calitatea;

Elaborarea Planului de imbunatatire a calitatii;

Monitorizarea si evaluarea nivelului in care s-a realizat planul de imbunatatire.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

Presedintele agentiei:

asigurd implementarea si mentinerii standardelor ESG si a prezentei proceduri;
aproba Raportul de evaluare internd a calitatii,
aproba Programul de imbunatatire a calitatii.

Sefii structurilor organizatorice:
asigura conditiile de pastrare a documentelor doveditoare.
Expertul BJAIC

Aplica procedura;

Strange dovezi ale indeplinirii indicatorilor de calitate;
Realizeaza draftul Raportului de evaluare interna a calitatii;
Realizeaza Programul de imbunadtitire a calitatii,

Informeaza personalul ARACIS cu privire la concluziile raportului de autoevaluare si a

planului de imbunatatire intocmit.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

9 . . Numar de | ~. Arhivare Alte
Nr. anexa Denumirea anexei Difuzare -
exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 4 5 6 7 8
Raport de evaluare internd 1 BJAIC |[SRPRAS
Program de imbunatétire a calitatii 1 BJAIC |[SRPRAS
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