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ACTIUNI
CORECTIVE SI PREVENTIVE

1. DOMENIU

1.1. Procedura se referd la actiunile corective desfagurate in cadrul facultatii pentru eliminarea
cauzelor neconformitétilor constatate privind SMC si la cele preventive desfisurate pentru a

asigura mentinerea conformitatii SMC cu cerintele specificate.

2. SCOP

2.1. Prevederile prezentei proceduri au drept scop si asigure:

2.1.1. Identificarea neconforititilor, inclusiv a celor referitoare la cerintele clientilor interni si
externi;

2.1.2. Identificarea si analiza tuturor informatiilor referitoare la procesele SMC, pentru a
determina §i elimina cauzele neconformitifilor constatate sau pentru a depista si elimina
cauzele neconformititilor potentiale;

2.1.3. Stabilirea actiunilor corective §i a celor preventive necesare verificarea eficacitatii
acestora;

2.1.4. Informatiile relevante referitoare la actiunile intreprinse sunt evaluate cu prilejul analizei
efectuate de conducerea facultitii;

2.1.5. Precizarea responsabilitatilor i a competentelor decizionale pentru stabilirea si urmirirea

aplicarii actiunilor corective si preventive referitoare la SMC.

3. DEFINITII SI ABREVIERI
3.1. Definitii
3.1.1. Actiune corectivd: actiune intreprinsd pentru a elimina cauzele unei neconformitati

detectate sau a altor situatii nedorite, in vederea prevenirii repetirii acestora.
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NOTA: Actiunile corective pot implica schimbari in proceduri si in SMC pentru a asigura
imbunétitirea calitatii proceselor si rezultatelor acestora in fiecare din etapele spiralei calititii.
3.1.2. Actiune preventiva: actiune intreprinsd pentru eliminarea cauzelor unor neconformititi
potentiale sau a altor situatii nedorite, posibile, in scopul prevenirii aparifiei acestora.

NOTA: Actiunile preventive pot implica schimbéri in proceduri gi In SMC pentru a asigura
imbunitéatirea calitdtii in fiecare etapa a spiralei calitatii.

3.1.3. Neconformitate: nesatisfacerea unei cerinte specificate;

3.2. Abrevieri

3.2.1. AC - Asigurarea calitatii;

3.2.2. SMC - Sistemul de management al calitatii.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. SR ISO 8402:1995 - Managementul calititii si asigurarea calititii. Vocabular;

4.2. SR EN ISO 9001:1995 - Sistemele calitatii. Model pentru asigurarea calititii in proiectare,
dezvoltare, productie, montaj i service;

4.3. ISO 9000-2:1997 - Quality management and quality assurance standards. Part 2: Generic
guidelines for the application of ISO 9001, ISO 9002 and ISO 9003.

4.4. SR ISO 9004-2: 1994 Conducerea calitatii si elementele sistemului calititii. Partea 2. Ghid
pentru servicii.

4.5. Standard ISO/DIS 9000:2000 - Quality management systems - Fundamentals and
vocabulary;

4.6. Standard ISO/DIS 9001:2000 - Quality management systems - Requirements;

4.7. Standard ISO/DIS 9004:2000 — Quality management systems

Guidelines for perfomance improvement;

4.8. Standardul 100:2000, Cerintele CNMCIS referitoare la sistemul de management al calititii
universitétilor.

4.9. Manualul calitétii

4.10. Elaborarea procedurilor.
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5. PROCEDURA

5.1. Generalitati

5.1.1. Informatiile referitoare la procesele SMC sunt analizate pentru a identifica si elimina

cauzele neconformititilor si a altor situatii nedorite, existente sau potentiale.

5.1.2. Principalele inregistriri ale calitafii utilizate in analizele pentru inifierea de actiuni

coretive/preventive sunt urmitoarele:

o Inregistréri rezultate din activitatea de proiectare / dezvoltare a planurilor de invitimant;

e rapoarte de audit intern §i extern referitoare la SMC;

o fisele completate la finalizarea activititilor didactice (cursuri, seminarii, lucriri de laborator
etc) ca dovezi ale controlului procesului de instruire §i a verificarilor efectuate pe parcursul
desfasurdrii activititilor respective;

e date privind verificarea metodologiei de evaluare a procesului de instruire;

e derogiri fata de procesul initial de instruire;

e procese verbale referitoare la analizele SMC efectuate de conducerea facultitii;

° sesizdri gi/sau propuneri ale clientilor interni §i externi referitoare la neconformititi ale
procesului de instruire.

5.1.3. Actiunile corective si preventive sunt stabilite luand in consideratie impactul lor potential

asupra: costurilor prestarii servicillor, costurilor calititii, performantelor proceselor, satisfacerii

cerintelor clientilor si asupra imaginii facultatii.

5.1.4. Orice modificéri ale documentelor sistemului de management al calititii care rezulti ca

urmare a actiunilor corective si preventive intreprinse se inregistreazi si se implementeazi

pentru a asigura functionarea eficace a sistemului de management al calitii.

5.1.5. Actiunile corective/preventive initiate urmare analizei efectuate de conducerea facultitii

sunt abordate tratate in analiza efectuati de conducere,

5.2. Actiuni corective

5.2.1. Neconfoninititile si alte situatii nedonite identificate, se pot referi la: procesul de

instruire (proiectarea necorespunzitoare a planurilor de invitiméant, modul defectuos de
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organizare a procesului de instruire si de invitare, evaluarea necorespunzitoare a calititii
acestui proces, specificafii necorespunzitoare, instruirea necorespunzitoare a cadrelor
didactice, neglijenta din partea personalului implicat in procesul de instruire, matenialele,
aparate, echipamentele utilizate in scop didactic, neconfonne cerintelor specificate,
programarea necorespunzatoare a activititilor didactice) si la documentele SMC.

5.2.2. Identificarea §i inregistrarea neconformititilor si a altor situafii nedorite referitoare la
procesul de instruire se fac in conformitate cu procedura “Tinerea sub control a
neconformitatilor”.

5.2.3. Analiza cauzelor neconformitatilor i a altor situatii nedorite identificate in desfasurarea
activitatilor, la nivelul entitafilor functionale ale facultatii, a sesizarilor si rapoartelor clientilor
referitoare la aceste neconformitati si situatii nedorite se realizeazi astfel:

e Sefii departamentelor/ catedrelor /compartimentelor administrative implicate in aparitia
neconformitifilor, determind actiunile corective necesare pentru eliminarea cauzelor
acestora, stabilesc responsabilitéi, termene pentru aplicarea actiunilor respective si se
asigura cd acestea sunt efectuate §i eficace in raport cu cerinfele specificate. Se
utilizeazd formularul “Raport de neconformitate si actiuni corective/preventive”, care va
fi prezentat directorului cu asigurarea calititii pentru a fi inregistrat in “Registrul
rapoartelor de neconfomititi §i a actiunilor corective/ preventive”,

¢ Reclamatiile clentilor sunt tratate ca once neconformitate identificati de personalul
facultatii, find inregistrate de directorul cu asigurarea calitatii in “Registrul rapoartelor
de neconformitéfi si a actiunilor corective/preventive, iar pe formularul “Raport de
neconformitate §i actiuni corective/preventive” se va preciza modul de solufionare a
reclamatiei.

5.2.4. Pentru toate actiunile corective/preventive initiate se verifica implementarea §i eficienta
acestora.

5.2.5. Pentru actiunile corective/preventive identiticate in formularul “Raport de neconformitate
$i acfiuni corective/preventive” responsabilitatea verificirii implementarii §i a eficientei

acestora revine directorului cu asigurarea calittii.
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5.3. Actiuni preventive
5.3.1. Analiza unor neconformititi potentiale referitoare la SMC, a ciror cauze nu este
intotdeauna evidentiatd, in vederea initierii de actiuni preventive, implici extinderea
imvestigatiilor. In acest caz, in cadrul analizei se vor utiliza surse corespunzitoare de
informatii, printre care: specificatii, reglementri referitoare la procesul de instruire i invitare,
inregistrarile calititii, rezultate ale auditurilor SMC, reclamatiile clientilor.
5.3.2. Actiunile preventive sunt initiate ludnd in considerare importanta neconformititilor
potentiale, rezultatd urmare evaludrii acestora. De reguld, se utilizeazi formularul “Raport de
neconformitate si actiuni corective/preventive™, care va fi prezentat directorului cu asigurarea
calitafii pentru a fi inregistrat in “Registrul rapoartelor de neconformitifi si actiuni corective/
preventive”.
5.3.3. Fiecare cadru didactic sau student poate face propuneri de imbunititire, utilizind
formularul “Propuneri de imbunitatire”, care v-a fi prezentat directorului cu asigurarea calitatii.
Acesta are obligatia s analizeze propunerile, impreuni cu partile interesate i si le supuni spre
aprobare conducerii facultatii sau, dupé caz, conducerii universititii.
5.3.3. Pentru a preveni repetarea neconformitétilor sau a altor situatii nedorite pot fi intreprinse
urmétoarele actiuni, dupa caz:

¢ modificarea procesului de prestare a unui serviciu, prin decizia conducerii facultitii;

® revizuirea unor specificafii referitoare la desfigurarea procesului de instruire, prin

decizia conducerii facultatii;
e revizuirea sistemului de management al calitdfii prin implicarea responsabilului/
directorului calitate.
5.34. Pentru actiuni preventive initiate sunt stabilite competenfele decizionale si
responsabilititile privind planificarea, implementarea si verificarea acestora, astfel
incat sd se asigure eficacitatea lor de citre conducerea facultitii, director calitate si

sefii de departament/catedre/compartimente implicate, dupa caz.
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Decanul:

6.1.2. Dispune implementarea actiunilor corective/preventive stabilite pentru eliminarea
cauzelor unor neconformititii existente sau potentiale, atunci cind acestea necesiti alocarea de
resurse materiale §i/sau umane.

6.1.3. Analizeaz si aproba propunerile de imbunititire a SMC.

6.2. Prodecanul
6.2.1. Analizeazi §i aprobd actiunile corective §i preventive stabilite pentru domeniul de

activitate pe care-1 coordoneazi.

6.3. Responsabilul Directorul cu asigurarea calititii

6.3.1. Analizeaza si evalueaza neconformititile SMC, in vederea initierii actiunilor preventive
in domeniul coordonat.

6.3.2. Verificd implementarea actiunilor corective/preventive aprobate, pentru a se asigura ci
acestea sunt eficace in raport cu cerinfele definite.

6.3.3. Asigurd modificarea documentelor SMC, tinind seama de aftiunile corective/preventive
implementate.

6.3.4. Tnregistreaza reclamatiile clientilor si “Rapoartele de neconformitate si actiuni corective/
preventive” in “Registrul de rapoarte de neconformitate si actiuni corective/preventive”. Cu
prilejul analizei SMC, efectuate de conducerea facultitii, prezintd situatia actiunilor
corective/preventive stabilite i stadiul implementirii lor.

6.3.5. Primeste propunerile de imbunétitire formulate de cadre didactice, studenti si personalul
administrativ, analizeaza aceste propuneri impreund cu decanul si dupi aprobarea acestora de

conducerea facultatii, ia deciziile care se impun.

6.4. Sefii de departamente/catedre/compartimente administrative
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6.4.4. Identifici neconformititile sau situatiile nedorite §i stabilesc actiunile corective/
preventive necesare pentru eliminarea acestora si prevenirea reaparitiei lor in procesele
ulterioare.

6.4.1. Stabilesc responsabilititile §i competentele decizionale, la nivelul compartimetului
respectiv, pentru aplicarea actiunior corective/preventive stabilite.

6.4.2. Se asigurd cé actiunile corective si preventive stabilite la nivelul compartimentului sunt
finalizate astfel incét sd permitd eliminarea neconformitatilor identificate si a celor potentiale.
6.4.3. Prezintd responsabilului directorului cu asigurarea calititii “Rapoartele de neconformitate
si acliuni corective/preventive” pentru a fi inregistrate in “Registrul de rapoarte de

neconformitati si actiuni corective/preventive.

6.5. Personalul facultitii
6.5.3. Aplici actiunile corective/preventive stabilite.
6.5.4. Formuleazi propuneri de imbunatitire a proceselor SMC pe care le prezinta spre analiza

responsabilului/directorului cu asigurarea calitatii.

7. INREGISTRARI

7.1. Inregistrarea, difuzarea §i pastrarea documentelor referitoare la actiunile corective/
preventive se realizeaza in conformitate cu
procedura “Tinerea sub control a inregistrarilor calititii™

8. ANEXE

8.1. Raport de neconformitati i actiuni corective/preventive
8.2. Registru pentru rapoarte de neconformitéti si actiuni corective/preventive

8.3. Propuneri de imbunatitire.
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FACULTATEA XX

RAPORT DE NECONFORMITATE SI ACTIUNI CORECTIVE/ PREVENTIVE

...............

Departament/Catedra/Compatiment administrativ

Descrierea neconformitatii / situatiei nedorite si referinta:

Data Identificatd de: (nume, prenume, semniturs)

Modul de rezolvare a neconformitatii / situatiei nedorite:

Nume: Semnitura: Data:
Verificat rezolvarea neconformititii / situatiei nedorite

Nume: Semnitura: Data:
Actiune corectiva / preventiva:

Termen: Responsabil: | Verifica:

Sef compartiment: Decan

(nume,semnétura, data) (Nume, semnétura, data)

Actiunea corectivd / preventivi se considera rezolvat si eficienti

(comentarii)

Responsabil / Director cu asigurarea calitafii: Semnitura Data:

Orice cadru didactic are responsabilitatea de a initia RNAC-uri.




UNIVERSITATEA

“OVIDIUS” CONSTANTA

PROCEDURA

COD: P 3

ACTIUNI
CORECTIVE SI PREVENTIVE

Pag: 9/10

Elaborat: D.A.C.I.S.
Aprobat: 30.01.2008

FACULTATEA

Registrul RNAC

Pg.

Nr. Crt.

Data Sursa

(interné/reclamatie)

Compartiment Termen

Observatii

(stadiul aplicarii, semndtura, data)
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FACULTATEA PROPUNERE DE TMBUNATATIRE
A IDENTIFICARE
Referinta:

Document (numdr si/sau titlu)

De la : (nume/compartiment)

B Propunere (situatie actuald, propunere de imbunititire, motivare)
C Compartimente/persoane afectate (se completeazi de Directorul cu asigurarea calitiifii)
D Pozitia compartimentelor/persoanelor afectate
(cauze, mod de rezolvare, actiuni corective)
E Masuri adoptate (se completeazide responsabilul/directorul cu asigurarea calititii)

....................................................................................................................................

Compartiment implicat

Responsabil aplicare Termen
Responsabil verificare

Director calitate Decan

(Semnétura/data) (Semnitura/data)

F Verificat aplicarea masurilor adoptate (Semnétura/data)

Alte comentarii (daci este cazul)

Dupa verificare, formularul se returneazi drectorului cu asigurarea calitiitii

Orice cadru didactic/student are responsabilitatea de a face propuneri de imbunatitire.

Dupé completarea zonelor A si B, FORMULARUL se predi directorului cu asigurarea calititii.
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