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1. Scopul procedurii operationale

Procedura are ca scop descrierea procesului de initiere (autorizare), acreditare si evaluare
periodicd a programelor de studii. De asemenea, sunt stabilite etapele care trebuie parcurse din
momentul finalizarii rapoartelor de autoevaluare a programelor de studii de citre directorul de
departament, p4nd la momentul trimiterii acestora catre ARACIS si documentatia necesari
inregistrarea calificarii in RNCIS. Procedura vizeaza toate programele de studii universitare de licenta
sl master care sunt acreditate sau autorizate si sunt functionale in facultétile din UMC, precum si

EH 5

explorarea oportunitatii infiintarii de noi programe de studii.

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare gi/sau control.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

2. Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedurd se aplicid pentru toate programele de studii din cadrul facultigilor din
Universitatea Maritima din Constanta.

Autoevaluarea programelor de studii asigurd posibilitatea de a prezenta propria viziune cu
privire la modul in care sunt asumate responsabilititile in ceea ce priveste furnizarea de programe de
studii de calitate, prin raportarea la standardele de referin{d corespunzitoare si exercitarea adecvati

a responsabilitdtii publice in acordarea de diplome si certificate la absolvirea acestor programe
de studii

3. Documente de referinti

* Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale;

e Legeanr. 87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.

® 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

e OUG 75/2011 privind modificarea si completarea OUG 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei.

* Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a institutiilor
de Invagimant superior (specifice fiecarui ciclu de studii si forma de invagamant);

® Metodologia de evaluare externs, standardele, standardele de referintd si lista indicatorilor
de performantd a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Inviimantul Superior

* Recomandari ale Departamentului pentru Asigurarea Calititii din UMC

e Hotdrari ale Consiliului de Administratie al UMC

* Hotarari ale Senatului universitar al UMC.

* Rezultate din studii realizate de UMC privind insertia absolventilor
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Autorizarea unui program de studiu - Autorizarea functionarii provizorii a programelor de studii
este prima etapa a procedurii de acreditare si reprezinta rezultatul evaluirii externe de citre ARACIS
pe baza raportului de autoevaluare propus de solicitant. Autorizatia de functionare provizorie este
actul care conferd dreptul de desfisurare a procesului de invatamant si dreptul de organizare a
admiterii in programul de studii respectiv.

Acreditarea unui program de studio - Acreditarea reprezinta certificarea respectirii standardelor
pentru functionarea organizatiei furnizoare de educatie, recunoasterea calitatii academice a unui
program de studii.

Evaluarea periodici - Evaluarea unui program de studii se realizeazi la intervale de 5 ani.
Standardele - Reguli ce definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activititi in educatie.
Standardele sunt diferentiate pe criterii si domenii.

Standardele de referinti - Sunt acele standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei
activitdti pe baza bunelor practici existente la nivel national, european sau mondial. Standardele de
referingd sunt specifice fiecarui program de studil, sunt optionale si se situeaza peste nivelul minimal.
Indicatorul de performanti - Instrument de misurare a gradului de realizare a unei activitai
desfasurate prin raportare la un standard.

Program de studii - Un program de studii consti in totalitatea activitatilor de proiectare,
organizare, conducere si realizare efectivi a predarii, invatarii si cercetirii dintr-un domeniu care
conduce la obtinerea unei calificiri universitare.

4.2. Abrevieri ale termenilor

UMC - Universitatea Maritima din Constanta;

CA — Consiliul de Administratie;

CF — Consiliul facultiti;

DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

CEAC — Comisia pentru asigurarea si evaluarea calitatii;

ARACIS ~ Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Superior;
ANC — Autoritatea Nationala a Calificarilor;

RNCIS - Registrul National al Calificarilor din Inviatamantul Superior.

5. Descrierea activitatii sau procesului

Procedura privind initierea (autorizarea), acreditarea si evaluarea periodica a programelor de
studii vizeaza procesul care reglementeazi functionarea programelor de studii sub aspect academic
in acord cu standardele prevazute de legislatia nationald si recomandarile ARACIS.

Lista §i provenienta documentelor

* Instructiuni (elaborate de catre DAC) pentru intocmirea rapoartelor de autoevaluare;

*  Ghidul ARACIS al activitatilor de evaluare a calitafii programelor de studii universitare sia
institutiilor de Invafamant superior (specifice fiecarui ciclu de studii si forma de invatamant);
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* Metodologia de evaluare externd, standardele din domeniul calitdtii, standardele de referinta
si lista indicatorilor de performanti ale Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invitimantul
Superior;

* Hotérdrea Consiliul Facultitii cu privire la initierea, autorizarea/acreditarea/evaluarea
periodicd a unui program de studii universitare de licentd, respectiv a acreditirii unui domeniu nou
de studii universitare de master sau incadrarea unui program de studii de master intr-un domeniu
acreditat;

* Hotararea CA al UMC cu privire la initierea, autorizarea/acreditarea/evaluarea periodici a
unui program de studii universitare de licentd, respectiv a acreditirii unui domeniu nou de studii
universitare de master sau incadrarea unui program de studii de master intr-un domeniu acreditat;

* Hotararea Senatului UMC cu privire la initierea, autorizarea/acreditarea/evaluarea periodici
a unui program de studii universitare de licents, respectiv a acreditarii unui domeniu nou de studii
universitare de master sau incadrarea unui program de studii de master intr-un domeniu acreditat;

Confinutul i rolul documentelor

Documentele aferente Continutului Raportului de autoevaluare in vederea autorizarii / acreditarii
/ evaluarii programelor de studii de licenfd/masterat cu anexele specifice si Instructiuni pentru
intocmirea rapoartelor intocmite de DAC sunt realizate pe baza procedurilor ARACIS si sprijind
departamentele cu informatii si documente in activitatea de intocmire a rapoartelor de autoevaluare.

Documentele Ghidul ARACIS al activitdtilor de evaluare a calitatii programelor de studii
universitare si a institutiilor de invatamant superior (specifice fiecarui ciclu de studii si forma de
Invagdmant), Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referintd si lista
indicatorilor de performanta ale Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii in fnvé;éméntul Superior,
proceduri specifice ARACIS, sunt necesare si obligatoriu de urmat in activitatea de intocmire a
rapoartelor de autoevaluare.

Circuitul documentelor

In vederea derularii activitatii de initiere, autorizare/acreditare/evaluare periodica a programelor
de studii, DAC pune la dispozitia tuturor facultatilor din UMC informatiile necesare in vederea
intocmirii Raportului de autoevaluare.

In cazul autorizdrii/acreditarii/evaluarii periodice a programelor de studii din UMC, DAC va
ingtiinta cu cel putin 6 luni inainte de primirea vizitei de evaluare externa a calitdtii programelor de
studii (Inainte de expirarea termenului), printr-o adres, directorii departamentelor unde functioneazi
aceste programe, cu privire la necesitatea demararii procesului.

In cazul initierii unui nou program de studii, directorul de departament impreuna cu membrii
Consiliului Departamentului care propune programul intocmeste Studiul de oportunitate privind
initierea programului de studii si 1l prezintd in sedinta de departament pentru validare si aprobare.
Studiul de oportunitate este ulterior aprobat si validat de Consiliul Facultitii.

in cazul Infiintérii unui nou program de studii cu caracter interdisciplinar care, desi incadrat intr-
un domeniu specific, face apel si la cadre didactice din alt domeniu, Studiul de oportunitate va fi
supus aprobarii si validdrii ambelor Consiliul Facultétii, cu exceptia cazului in care domeniile sunt in
cadrul aceleiasi facultati.

Ulterior aprobarii Studiului de oportunitate (unde este cazul), directorul de departament impreuna
cu responsabilul pentru functionarea programului de studii (acolo unde existd mai multe programe de
studii in cadrul aceluiagi departament) intocmeste Raportul de autoevaluare a programului de studii
in vederea initierii autorizarii/acreditirii/evaluirii periodice si il prezintd in sedinta de departament
pentru validare si aprobare. Raportul de autoevaluare este aprobat si validat de Consiliul F acultatii
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care il Tnainteaza catre DAC pentru verificare sub aspectul elementelor de continut si al respectarii
standardelor specifice elaborarii Raportului de autoevaluare. DAC valideaza Raportul de
autoevaluare, il inainteaza Prorectorului responsabil cu strategia academica a UMC, care il prezinta
Consiliului de Administratie si Senatului UMC spre aprobare. DAC finainteazid Raportul de
autoevaluare catre ARACIS.

Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurati de fiecare
departament pentru derularea in bune conditii a intregului process.

Resurse materiale constd in: consumabile (hartie, toner), echipamente de lucru:

telefon, calculator, imprimant, copiator si articole de papetarie (dosare, pix, etc.). Proprietarul de
proces transmite conducerii facultitii necesarul de resurse.

Resurse umane asigurate de directorul de departament si facultati, respectiv DAC, cadre didactice
implicate in proces, prorector resort.

Resurse  financiare necesare acoperirii cheltuielilor de initiere
autorizare/ acreditare/ evaluare periodica a pro gramelor de studii sunt asigurate din bugete facultatilor

Modul de Iucru

In cazul infiintdrii unui nou program de studii universitare de licentd sau de master: Realizarea
Studiului de oportunitate

Pentru infiintarea unui nou program de studii universitare de licentd sau de master este necesari
realizarea unui studiu de oportunitate de citre departamentul care doreste si initieze noul program de
studiu.

Studiul  privind oportunitatea infiintdrii noului program de studii universitare de
licenta/master va avea urmitoarea structuri:

L. Contextul infiintarii unui nou program de studiu

.1 Contextul academic national si international - universitatile importante din Romania si din
strdinatate unde se implementeazi programe similare, universitati importante din striinitate unde se
implementeaza.

[.2 Contextul economic - legatura cu piata muncii, testimoniale din partea unor manageri,
angajatori, posibil chestionar

1.3 Contextul institutional - directiastrategica de dezvoltare, perspectiva
de internationalizare

II. Descrierea programului

I1.1. Misiunea programului

I1.2. Competentele oferite si corelatia cu planul de invatamant

I1.3. Ocupatii — legitura cu COR

I1.4. Sustenabilitate institutionala (finaciard, resurse umane, logistica)

IL5. Strategia de recrutare si promovare

Acest studiu va fi asumat (semnat) de citre Directorul de Departament i, unde este cazul, de citre
Responsabilul de program, prezentat in sedinta de departament pentru validare si aprobare si, ulterior,
aprobat si validat de Consiliul Facultitii si Senatul UMC.

Odatd validat de catre Consiliul Facultdtii, se intocmesc documentele necesare pentru
inregistrarea calificarii in RNCIS si se transmit citre ANC.

Ulterior avizului ANC privind inregistrarea calificirii in RNCIS se intocmeste Raportul de
autoevaluare in vederea autorizirii/acreditirii/evaluirii periodice de catre ARACIS, fiind urmate
etapele indicate mai jos.
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Pregdtirea continuturilor privind descrierea universitdtii

DAC intocmeste si actualizeaza pe parcursul anului universitar documentele aferente primei parti
a Raportului de autoevaluare (Partea I — Prezentarea generald a UMC) si anexele specifice partii [
contindnd informatii despre universitate. Directorii de departamente / directorii programelor de studii
trebuie sd solicite la DAC ultima varianti a acestor documente pentru a le include in Raportul de
autoevaluare in vederea autorizarii/acreditirii/evaluarii periodice de citre ARACIS.

Elaborarea Raportului de autoevaluare in vederea autorizdrii/acreditdrii/evaludirii periodice de
catre ARACIS.

Directorul de departament / directorul programului de studii intocmeste Raportul de autoevaluare,
in vederea autorizarii/acreditdrii/evalurii periodice de catre ARACIS pe baza consultirii
procedurilor ARACIS (1) Ghidul ARACIS al activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii
universitare §i a institutiilor de invafdmant superior (specifice fiecarui ciclu de studii si forma de
invatimant), (2) Metodologia de evaluare extern, (3) Standardele de referinta si lista indicatorilor de
performanta a ARACIS, cat si (4) restul procedurilor specifice ARACIS si (5) a documentelor
transmise de citre DAC.

Documentele de autoevaluare, conform ARACIS, trebuie sa fie oneste si relevante, si fie concise
si argumentate prin documente anexate, accesibile echipei de evaluare, si ofere o perspectiva larga la
nivel institutional, si prezinte un echilibru corespunzator intre descriere si autoevaluare. Documentele
de autoevaluare trebuie sa furnizeze suficiente date pentru a face posibild intelegerea de citre echipa
de evaluare externd a caracteristicilor in care institutia abordeaza procesul de asigurare a calitatii.
Acestea trebuie si fie clare si s poata fi usor de verificat prin documentatia anexa.

Raportul de autoevaluare redactat este asumat, prin semndturd, de cdtre directorul
departamentului/directorul programului de studii avand in vedere continutul, corectitudinea,
acuratetea si conformitatea informatiilor cu standardele specifice domeniului.

Raportul de autoevaluare este aprobat de citre Consiliul Departamentului si propus spre avizare
si aprobare cétre Consiliul Facultatii. Ulterior avizarii in Consiliul F acultatii, raportul de autoevaluare
este Tnaintat spre verificare citre DAC.

DAC va realiza o verificare a Raportului de autoevaluare pe baza standardelor existente i a
regulilor de redactare si elaborare stabilite de ARACIS si de UMC. In urma aceste verificéri, DAC
poate transmite decanului, respectiv directorului de departament/directorului programului de studii,
un document cu recomandari si informatii suplimentare cu privire la corectarea raportului de
autoevaluare analizat. Dupd integrarea tuturor acestor observatii, directorul de departament/directorul
programului inainteazi varianta finali a Raportului de autoevaluare (intr-un dosar tip sind) catre
DAC, pentru avizul de specialitate. Daci sunt indeplinite toate cerintele si standardele ARACIS in
vigoare, DAC elaboreaza un aviz favorabil si inainteaza Raportul citre Prorectorul responsabil cu
strategia academica. Acesta il analizeazi si dacd este cazul, il avizeazi favorabil, dupa care il
Inainteaza Cancelariei pentru avizare in Consililul de Administratie si apoi Senatului UMC, pentru a
fi analizat de comisia de specialitate, iar ulterior dezbstut s aprobat.

Dupa aprobarea Raportului de autoevaluare de citre Senatul UMC, dosarul se completeazi de
catre directorul de departament/directorul programului cu ,,Cererea citre ARACIS din partea
Rectorului UMC” si cu ,,Extrasul sedintei de Senat” in care a fost aprobat. In aceastd forma se
multiplicd in 3 exemplare si se inainteazi de citre directorul de departament/directorul programului
de studii catre Tipografia UMC spre brosare. Dosarul tiparit si brosate ale Raportului de autoevaluare
al programului de studii semnate si stampilate de citre decanatul facultatii pe fiecare pagina, insotite
de cele 3 CD-uri aferente continand pe langa raport si toate anexele solicitate se depun la DAC pentru
a fi trimise catre ARACIS.
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Trimiterea Raportului de autoevaluare cctre ARACIS §i gestionarea documentelor specifice
(contract si facturd)

Dintre cele 3 exemplare ale Raportului de autoevaluare in format tipdrit si brosat si cele 5 CD-
uri contindnd Raportul de atuevaluare si anexele aferente, DAC transmite unul dintre dosare
impreunca cu 3 CD-uri citre ARACIS, iar céte un raport in format scris si unul pe CD vor rimane
spre pdstrare in cadrul DAC, respectiv la decanatul facultatii care a initiat procedura.

DAC se ocupa de trimiterea Raportului de autoevaluare citre ARACIS si monitorizeaza
corespondenta cu acesta pentru primirea Contractului de prestari servicii i a facturii aferente. Pe
baza facturii eliberate de catre ARACIS pentru activitatea de evaluare care urmeazi si se
desfasoare, facultitile inainteaza conducerii UMC un memoriy justificativ cu privire la plata taxei de
evaluare. Dupa efectuarea platii, DAC transmite citre ARACIS dovada achitarii taxei de evaluare a
programului de studii $i mentine legitura cu privire la organizarea vizitei de evaluare.

DAC informeaza prorectorul pentru calitate si dezvoltare institutionald a UMC, decanul facultatii
si directorul de departament/directorul programului de studii cu privire la organizarea vizitei de
evaluare in conformitate cu informatia trimisa de citre ARACIS.

Aspecte tehnice:

Pe ultima pagind a Raportului, semnati si stampilatd se va specifica” Acest raport contine .... file”

in cifre si litere, dupd care se semneazi si se pune data certificarii. (Legea Arhivelor Nationale
nr.16/IV/1996).

Raportul de autoevaluare trebuie si fie brosat (nu spiralat), s fie respectate mentiunile de pe
coperta (numele institutiei, facultatea, numele programului de studii, ciclul de studii universitare, tipul
evaluarii, domeniul, forma de invatimant, luna si anul depunerii dosarului), raportul va trebui si
cuprindé cererea de declansare a procedurii de evaluare, semnata si stampilata de Rector sl o copie a
ordinului de plata prin care se face dovada achitarii taxei de evaluare conform HG 1731/2006.

Raportul de autoevaluare se va face intr-un exemplar tiparit + 3 CD-uri (cu raportul de
autoevaluare si anexele aferente). Exemplarul tiparit impreuna cu trei CD-uri va fi trimis la ARACIS,
un CD va fi pastrat la Departamentul din care face parte programul de studiu evaluat.

Pentru fiecare program de studii nou, pentru care se doreste autorizarea trebuie si se urmeze
procedurile de inscriere §i inregistrare in RNCIS, conform Ordinului nr. 3475/2017 privind aprobarea
Metodologiei de inscriere si inregistrare a calificarilor din invatamantul superior in Registrul National
al Calificarilor din invé;éméntul Superior (RNCIS).

6. Responsabilitati si rispunderi in aplicarea procedurii operationale

Senatul universitatii:

- Aproba procedura;

- Aprobd reviziile procedurii;

- Aprobad infiintarea unui nou program de studii de licentd/master

- Aproba initierea activitatilor de privind autorizarea/evaluarea periodicd a programelor de
studii

Rectorul universitatii:

- impune aplicarea procedurii;

- alocd resurse pentru desfisurarea procesului si aplicarea procedurii.
Decani, sefi de departamente:
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- aplica procedura si respecta procedura;
- difuzeaza procedura in facultate;

- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.
Responsabilul de proces:

- intocmeste, difuzeaza, modifica, retrage procedura.

7. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. Editia/ Numiir de pagini unde
Crt. .. s-a efectuat Descrierea modificirii Data aplicarii
revizia ;
modificarea

1 1/0 X Versiune initiala 01.10.2012

2 1/1 Actualizare Gestionare electronici 10.10.2013

3 1/2 Actualizare Gestionare electronica 05.12.2014

Actualizare conform ISO 9001 si
ISO 14001;
. 10 = Actualizare format conform { Vf & 9 2of 5
ORDIN Nr. 600/2018

8. Formularul de distribuire/difuzare

Procedurile Operationale si Procedurile de Sistem sunt disponibile intregului personal din UMC
pe pe serverul universitatii la adresa docman.cmu-edu.eu. si suplimentar se comunica salariatilor din
cadrul structurilor organizatorice carora li se aplicd procedura prin postare pe hitps://owncloud.cmu-
edu.eu de citre secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare din UMC; dupa postare, se transmite si
link-ul spre informare, pe mail-ul partilor interesate (personal propriu si cel al firmelor colaboratoare,
liga studentilor), in vederea indeplinirii sarcinilor ce i revin.

Orice alta copie in format electronic sau tiparit nu este document controlat.

Este mentinut un exemplar martor tiparit gestionat de secretarul tehnic al Comisiei de

Monitorizare.

9. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Cerere de declangare a procedurii de evaluare (model ARACIS)
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