| .
== 5EM

PROCEDURA DE PROCES

ISO 9001

REDACTIA 02
PAGINA 1/9

PP 7.1.2

RESURSE UMANE




PROCEDURA DE PROCES
P | -
‘VJAEEM PAGINA

PP 7.1.2 RESURSE UMANE 2/9

CUPRINS

SCOP ettt ettt ettt 3
DOMENIU DE APLICARE ........oveeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeesee s eeeeeeeeeees e es e seseeeeseeees e eesee s eeseeeee 3
TERMINOLOGIE §I ABREVIERI UTILIZATE ......coiveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeeeeeseeseeeeeeseeeseee s 3
DESCRIEREA ACTIVITAT I .....oooioeoeeeeeeeee e eeeeeeesee e eeee e ee e e eee e 4
SARCINI SI RESPONSABILITAT ........ooivoiveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeees e eesee e seeeeeee 8
REFERINTE .......oovoeooeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeee e ee e s e e e ee e e e e s ee e ee e ee e ees e 8

DISTRIBUIRE ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e nnrrnreeeeeas 9




PROCEDURA DE PROCES
P | -

>AsEM PP 7.1.2 RESURSE UMANE PASA

1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este stabilirea metodologiei de:

¢ identificare a competentelor necesare pentru personalul care desfasoara activitati
ce influenteaza calitatea serviciilor;

¢ planificare a instruirii personalului si evaluare a eficacitatii instruirii;

e asigurare a congtientizarii de catre personal a relevantei si importantei sale in
realizarea obiectivelor calitaiii.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica pentru tot personalul, care efectueaza activitati ce influenteaza calitatea
serviciilor educationale.

3. TERMINOLOGIE $I ABREVIERI UTILIZATE

3.1 Terminologie

Resurse umane — toti angajatii ASEM.

Evaluarea - verificarea competentelor angajatilor in domeniul de activitate al fiecaruia pentru
aprecierea profesionalismului si nivelului de pregatire. in cadrul evaluarii se valorifica nivelul
de pregatire profesionala a angajatilor ASEM si in baza rezultatelor se ia decizie de
corespundere a angajatului functiei detinute si de instruirea necesara.

Competenta — aptitudini demonstrate de a aplica cunostinte si abilitati.

3.2 Abrevieri utilizate

ASEM — Academia de Studii Economice din Moldova

SMC - Sistemul de Management al Calitatii

MC — Manualul Calitaji

PMC — Procedura a Sistemului de Management al Calitatii

RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate

SSDCMC - Sectia Studii, Dezvoltare Curriculara si Management al Calitatii
SRU — Serviciul Resurse Umane

MECC - Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
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4 DESCRIEREA ACTIVITATII

4.1 Generalitati

Conducerea ASEM asigura findeplinirea activitatilor ce au impact asupra calitatii
serviciilor educationale de catre personal competent din punct de vedere al studiilor, al
instruirii, al abilitatji si al experientei adecvate.

Necesitatea de personal este determinata de conducerea ASEM reiesind din spectrul de
programe educationale propuse si este reflectata in schema de state.

4.2 Competenta, constientizare si instruire
4.2.1 Definirea activitatilor ce influenteaza calitatea

Activitatile, ce influenteaza calitatea serviciilor educationale, sunt definite in modul
urmator:

= managementul Universitatii, inclusiv managementul sistemului calitatji;

= activitati didactice;

= activitaii stiintifice;

= activitdli comerciale — analiza contractului, aprovizionare, masurarea satisfactiei
beneficiarului;

= dezvoltarea resurselor umane;

= Qactivitati de suport — contabilitatea, aprovizionare, mentenanta echipamentului,
mentinerea infrastructurii.

4.2 Definirea competentelor necesare ale personalului

ASEM identifica competentele necesare pentru personalul care desfasoara activitati ce
influenteaza calitatea in Fisele postului si Regulamentele de functionare a subdiviziunilor.

4.3 Evaluarea competentelor cadrelor didactice

ASEM evalueaza cel putin o data in 5 ani competentele cadrelor didactice:

e in cadrul concursului de ocupare a posturilor in conformitate cu Regulamentul cu
privire la ocuparea posturilor didactice in institufile de invatamant superior
universitar din Republica Moldova, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.854 din
16.11.2010 .

e in cadrul concursului de ocupare a functiilor in conformitate cu Regulamentul cu
privire la alegerea organelor de conducere in institutiile de invatamant superior
universitar din Republica Moldova, aprobat prin Hotarérea Consiliului Ministerului
Educatiei nr. 10 din 14.01.2015 .
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Toate documentele perfectate in rezultatul concursurilor si actele depuse de candidati se
pastreaza de catre Serviciul Resurse Umane in dosarele colaboratorilor pana la eliberarea
acestora din functie, dupa care se transmit la arhiva ASEM.

4.4 Evaluarea competentelor altor angajati

ASEM evalueaza competentele personalului care indeplineste activitafi ce pot influenta
calitatea procesului educational (altul decat personalul didactic) cel putin o data in trei ani.

Serviciul Resurse Umane (SRU) organizeaza evaluarea periodica a competentelor
personalului (muncitori si specialisti) de catre o comisie special formata, in componenta
careia intra:

= Prorectorul in subordinea caruia se afla persoana in cauza;
= Conducatorul subdiviziunii;
= Seful Serviciului Resurse Umane.

Angajatului i se pun intrebari in dependenta de specificul functiei ocupate. In cadrul evalurii
se face bilanful activitafii angajatului pe durata perioadei de la ultima evaluare profesionala.

Dupa verificarea competentelor angajatilor si in baza punctajului total obfinut de angajat,
Comisia decide asupra urmatoarelor rezultate:

» Angajatul corespunde functiei detinute;

» Angajatul corespunde funciiei detinute cu conditia indeplinirii recomandarilor date
de comisia de evaluare;

» Angajatul nu corespunde functiei detinute.

La adoptarea deciziei definitive cu privire la corespunderea angajatului funciiei detinute, se
ia in consideratie aportul acestuia la indeplinirea obiectivelor inaintate, respectarea regulilor
de disciplina interna, lipsa reclamatiilor, pretentiilor din partea clientilor, conducerii si
colegilor, calitatile personale ale acestuia, rezultatele evaluarilor precedente ale angajatului
si alte criterii de ordin profesional si personal la solicitarea membrilor comisiei de evaluare.

4.3 INSTRUIRE

4.3.1 Instruirea/ perfectionarea cadrelor didactice

Instruirea cadrelor didactice se organizeaza in conformitate cu tabelul urmator:

Nr. Metoda de instruire Responsapﬂ de. " Documente de referinta
d/o organizarea instruirii

Instruire la Regulament cu privire la
1. | angajarea SSDCMC organizarea formarii

tinerilor profesionale continua (Hot.
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specialisti Guv. Nr.193 din 24.03.2017)
Stagierea la Regulament cu privire la
institutii de Serviciul Relatji organizarea formarii
2. invatamant de externe profesionale continua (Hot.
peste hotare Guv. Nr.193 din 24.03.2017)
3 Participarea la Serviciul Stiinta Codul cu privire la stiinta si inovare

cercetari stiintifice al Republicii Moldova

Regulamentului privind
organizarea studiilor superioare de

Serviciul ;
doctorat, ciclul 11l

5. Doctorantura Doctorat

4.3.2 Instruirea altor angajatfi

43.2.1 Elaborarea Programelor de instruire

Analizand datele privind evaluarea personalului si solicitarile membrilor comisiei de
evaluare, Serviciul Resurse Umane in comun cu SSDCMC, conducatorii subdiviziunilor
identifica punctele slabe ale personalului si, in dependenta de aceasta, planifica instruirea.

Cel putin o data in an, Seful Serviciului Resurse Umane elaboreaza PROGRAMUL DE
INSTRUIRE PRO 7.1.2.1 conform necesitatilor de instruire identificate. Programele de
instruire sunt aprobate de catre Rector si sunt orientate la asimilarea cunostintelor de catre
angajati Tn activitatile operationale si implementarea /imbunatatirea Sistemului de
Management.

Serviciul Resurse Umane actualizeaza formularul PRO 7.1.2.1 pe parcursul efectuarii
Programelor de instruire.

4322 Livrarea cursurilor de instruire

nstruirea personalului se organizeaza in vederea atingerii urmatoarelor obiective:
Inst lul d t t lor obiect
= dezvoltarea calificarii si competentei personalului;
= comunicarea si intelegerea cerintelor SMC si politicii in domeniul
calitatji;
= constientizarea relevantei si importantei activitafilor desfasurate in
indeplinirea obiectivelor calitatii;

= promovarea cerintelor si asteptarilor clientului.

In cadrul ASEM se efectueaza urmatoarele tipuri de instruire:

Tipul de

. ) Cand / in ce mod se efectueaza
instruire
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Planificata

= pe parcursul desfasurarii activitatilor (conform planului de
instruire)

= cu ocazia implementarii sau modificarii SMC

Neplanificata

= instruiri efectuate la angajare

= instruiri efectuate la schimbarea locului de munca sau la
schimbarea functiei

= instruiri la utilizarea de echipamente, metode de lucru sau de
control noi, documente noi;

= cand se constata neconformita{i grave sau repetate

Autoinstruire

= prin studiu individual, utilizAndu-se documente, buletine
informative, reviste de specialitate, etc.

Tematica de instruire cuprinde cerinte referitoare la:

= politica si obiective in domeniul calitatii; documentele SMC;

= ridicarea nivelului de calificare si profesionalism;

= congstientizarea cerintelor si necesitatilor beneficiarilor;

= reglementari si normative in vigoare;

= executarea, monitorizarea si masurarea proceselor;

= alte subiecte dupa necesitate.

4.3.2.3

Evaluarea eficientei instruirii si inregistrarea instruirii

individuale

Evaluarea eficacitatii instruirii este efectuata de catre instructori si conducatorii de
subdiviziuni sau reprezentantul managementului pentru calitate, care verifica in ce masura
personalul instruit a insusit si utilizeaza in practica cunostintele primite.

Instructorul evalueaza eficienta instruirii imediat dupa livrarea cursului, iar conducatorii
subdiviziunilor — peste minim 10 zile de la livrarea cursului.

in cazul In care punctajul obtinut este mai jos decéat nivelul acceptabil, conducatorul
subdiviziunii implicate trebuie sa decida impreuna cu Serviciul Resurse Umane actiunile
corective ce trebuie intreprinse, conform procedurii PS 10.2.2. ACTIUNI CORECTIVE.

DMCDC evalueaza eficienta instruirii in domeniul calitatii pe parcursul auditurilor interne.

4.4 CONSTIENTIZAREA DE CATRE PERSONAL A ROLULUI PE CARE IL ARE IN ATINGEREA
OBIECTIVELOR iN DOMENIUL CALITATII

DMCDC este responsabil de elaborarea si asigurarea functionarii unui sistem de
comunicare efectiva in vederea constientizarii rolului angajatilor in atingerea obiectivelor n

domeniul calitatji.

Constientizarea in domeniul managementul calitatii se realizeaza prin cursuri de instruire si
informari periodice, afisarea pe panouri a informatiei relevante, inclusiv:
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Politica in domeniul calitatii

obiectivele ASEM in domeniul calitatii
analiza datelor (performantele ASEM)

alta informatie pe care o considera necesara.

Rectorul, prorectorii subliniazd permanent la intrunirile avute cu angajatii importanta
efectuarii corecte a activitatilor de catre tot personalul pentru a atinge obiectivele in domeniul
calitatii. Conducatorii subdiviziunilor organizeaza intalniri periodice cu angajatii, in care
confirma importanta personalului in atingerea obiectivelor in domeniul calitatii.

5 SARCINI S| RESPONSABILITATI

Procedura PP 7.1.2 Resurse umane prevede urmatoarele sarcini si responsabilitati:

Responsabili implicat;
Condu
Denumirea activitatilor Comisia catoril
Rector | SSDCMC | SRU de Lector de
evaluare subdivi
ziuni
Elaborarea PP 7.1.2 si modificarilor R
ulterioare
Numirea Comisiei de evaluare a R p
competentelor personalului
Evaluarea competentelor = R
personalului
Planificarea instruirii P R P
Organizarea instruirii tinerilor p
specialisti
Evaluarea eficientei instruirii
. ! o . P R
imediat dupa livrarea cursului
Evaluarea eficientei instruirii peste
; . . . P R
min 10 zile dupa livrarea cursului
Inregistrarea instruirii individuale R

R = Responsabil, P = Participa

6 REFERINTE

Procedura PP 7.1.2.1 RESURSE UMANE are legatura cu urmatoarele documente:

MC - MANUALUL CALITATII — Capitolul 7
PS 7.5.3. CONTROLUL DOCUMENTELOR
PS 7.5.4 CONTROLUL INREGISTRARILOR
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PS 10.2.2 ACTIUNI CORECTIVE
Standardul ISO 9001:2015

Legea invatamantului

Regulament cu privire la organizarea formarii profesionale continua a adultilor

(Hot. Guv. Nr.193 din 24.03.2017)

Regulamentului privind organizarea studiilor superioare de doctorat, ciclul Ill

Codul cu privire la stiinta si inovare al Republicii Moldova

Regulamentul cu privire la alegerea organelor de conducere in institutile de
invatamant superior universitar din Republica Moldova, aprobat prin Hotararea
Consiliului Ministerului Educatiei nr. 10 din 14.01.2015

Codul Muncii al Republicii Moldova

7 DISTRIBUIRE

Procedura de proces PP 7.1.2 RESURSE UMANE este distribuita de catre Secretariatul
ASEM in conformitate cu Lista de distribuire elaborata de SSDCMC.




