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(A) Organizarea procesului de autoevaluare anual3 a performantelor profesionale
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Anexa 1 — Diagrama flux pentru autoevaluarea anuali a performantelor profesionale
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Anexa 2 — Fisd de autoevaluare anual3
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03. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

UOC-PO-04-F.03

Data de la care se
Nr. " .. Componenta Descriere Modalitatea aplicd prevederile
Editia | Revizia o e o= e s aes s .
crt. revizuitd modificare reviziei editiei sau reviziei
editiei
0 1 2 3 4 5 6
1 1 0 - - -
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04. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA PROCEDURII

UOC-PO-04-F.04

Data
Nr. | Scopul Maodali; Ex. Nume si ..
.COp.. .. o.d e X Structura/Compartiment Functia # trans- | Observatii
Crt. | difuzérii difuzare nr. prenume o
miterii
1. | Evidenta Ex lar .
- ! e.n!p 1 |Elaborator Responsabil
si aplicare original
Evident3, Exemplar Comisia de monitorizare a
2. | aplicare si ori irF:al 2 |Sistemului de control intern Secretar
arhivare g managerial
Exemplar Consiliul de Administratie Secretar
3. | Evidenta in format 2
electronic Senat Secretar
4, 2 [Rectorat - Secretariat Secretar
5. 2 |Rectorat / Cancelarie Secretar
Prorector cu dezv. si
6. 2 |implementarea strategiilor Prorector
acad. asig. calit.
Prorector cu dezv. si
7. 2 [implementarea strategiilor Prorector
adm.
Prorector cu dezv. si
8. Exemplar 2 implementarea strategiilor Prorector
in format cercetare
electronic Prorector cu dezv. si
9. 2 implementarea strategiilor Prorector
financiare
Prorector cu dezv. si
10. . 2 |implementarea strategiilor Prorector
Aplicare stud straini
11. 2 [|Facultatea de Arte Decan
12. 2 |Facultatea de Constructii Decan
13, 5 Facu!te_atea qe Drept si Stiinte Decan
Administrative
14, ) Facultatea de Educatie Fizics si Decan
Sport
15. 2 |Facultatea de Farmacie Decan
Facultatea de Inginerie
16. 2 |Mecanica, Industrial3 si Decan
Maritima
17. ) Fac.u-ltatea de Istorie §i Stiinte Decan
Politice
18. 2 |Facultatea de Litere Decan
19. 2 |Facultatea de Matematic3 si [ Decan
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Informatica
20. Facultatea de Medicina Decan
1. Facultavtea de Medicina Decan
Dentara
Facultatea de Psihologie si
22 . . Decan
Stiintele Educatiei
23, F'acul.tate'a de Stiinte Aplicate Decan
si Inginerie
24, Facultat_ea de Stiinte Decan
Economice
Facultatea de Stiinte ale
25, .. .
Naturii si Stiinte Agricole Decan
26. Facultatea de Teologie Decan
Centrul pentru Tnvatamant la
27. Distant3 si invatdmant cu Director
Frecventd Redusa
28. Exemplar Institutul Studiilor Doctorale Director
n forma.t Departamentul de Asigurare a
29. electronic Calittii Tnvatamantului Director
Superior
Departamentul de Admitere,
32. Finalizare Studii si Relatii cu Director
mediul preuniversitar
3a. Departa'nme.nt sttra"cegle 5i Director
marketing institutional
Centrul de Consiliere
35. . . . « Di r
> Educationala si Profesionala irecto
Departamentul pentru
41. tehnologii informatizate si Director
comunicatii
46. Directia Juridica Director
48. Dlrec.tla Resurse Umane si Director
Salarizare
50. Biroul Audit Intern Auditor
Postare pe
pagina web a . I~
51. | Inf - - -
1. | Informare UOC, (varianta Toti angajatii UOC
electronica)




UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS”
din CONSTANTA

Rl

Procedura operationala Editia: | [ Nr. de ex.:
UOC-PO-04 Revizia: 0 _2_
PROCEDURA PRIVIND AUTOEVALUAREA ANUALA A
PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
ALE PERSONALULU1 DIDACTIC DIN
UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS” DIN CONSTANTA

Pagina: 7 / 15

Exemplar nr.: _2_

05. DEFINITH S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA FORMALIZATA

UOC-PO-04-F.05

5.1. Definitii ale termenilor

Nr. .
Termenul Definitia
crt.
} . Parte a managementului calitdtii, concentrata pe furnizarea increderii ¢a cerintele
1. Asigurarea calitatii i . N ..
referitoare la calitate vor fi indeplinite.
5 Evaluare Act de valorizare ce intervine in toate activitatile umane, generand informatii cu
) functie autoreglatoare, pentru cresterea eficieniei desfasurarii activitatilor.
Este o componentd a evaludrii periodice a performantelor profesionale
3. Autoevaluarea I
individuale anuale.

5.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
BAC Biroul Asigurarea Calitatii, in cadrul DACIS
CA Consiliul de Administratie
DACIS Departamentul de Asigurare a Calititii invitimantului Superior
HG Hotdrare de Guvern
0G Ordonanta de Guvern
CEAC-F Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii din Facultate
CEAC-U Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii din UOC

Responsabil CEAC-F

Responsabilul Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii din Facultate

uoC

Universitatea ,Ovidius” din Constanta

CF Consiliul facultatii

DF Decanul faculatii

DD Directorul de departament
CcD Cadrul didactic

SF Secretariat facultate
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06. CONTINUTUL PROCEDURII
UOC-PO-04-F.06

6.1. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este:

(1) de a stabili modul unic de organizare si desfisurare a autoevaludrii anuale a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic din UOC.

(2) de a stabili modul de lucru si responsabilititile celor implicati in desfisurarea
autoevaluadrii anuale a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic
din UOC.

(3) de a sprijini organismele abilitate in actiuni de auditare si/sau control;

(4) de a veniin sprijinul Rectorului, in luarea deciziilor.

6.2. Domeniul de aplicare a procedurii

(1) Procedura se aplicd in cadrul Universitétii “Ovidius” din Constanta si are in vedere
imbunatatirea activitatii didactice si de cercetare a personalului didactic (titular si angajat
pe perioada determinata).

(2) Autoevaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic
este obligatorie si se realizeaza anual, in luna noiembrie, pentru anul universitar anterior
(1 octombrie — 30 septembrie), conform diagramei flux prezentate in ANEXA 1.

6.3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Documentele de referinta in cazul prezentei proceduri sunt:
6.3.1. Legislatie primara

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu competérile si modificdrile ulterioare.

(2) OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificirile si completarile
ulterioare;

(3) Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, cu completérile si modificirile
ulterioare.

(4) Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referintd si lista
indicatorilor de performantd a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul
Superior- HG 1418/2006, modificata prin HG nr. 1512/2008

6.3.2. Reglementari interne

(1) Carta UOC.

(2) Strategia de dezvoltare institutionald a UOC.

(3) Regulamentul privind evaluarea periodica a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic de predare si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic din
Universitatea ,Ovidius” din Constanta.
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6.4. Descrierea procedurii

6.4.1. Generalitati

(1) In cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta, procesul de autoevaluare anualid a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic este obligatoriu si
periodic, se desfasoara la nivelul departamentului si este coordonat de citre directorul
de departament.

(2) Autoevaluarea se realizeaza de fiecare cadru didactic (titular sau angajat pe perioad3
determinata), prin aprecierea complet3 si corectd a activitatii proprii desfasurate in anul
universitar precedent pe baza urmatorilor indicatori de performanti:

I. activitate de cercetare (elaborarea de materiale didactice, cercetarea
stiintifica, recunoastere nationalj si internationald);

ll. activitate didactica si administrativd (activitate cu studentii, activitate in
comunitatea academica, activitatea in departament - in afara celei didactice).

(3) Procesul de autoevaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic se realizeaza anual prin completarea Fisei de autoevaluare anuald
(ANEXA 2).

(4) Activitatile raportate de cadrul didactic in Fisa de autoevaluare anuala sunt asumate prin
semnatura.

(5) Continutul prezentei proceduri se va actualiza permanent, corespunzitor unor acte
normative noi sau modificate, care vor intra in vigoare.

6.4.2. Etapizarea activitatii de baza a procedurii

(1) Prezenta procedurd operationald are in evidenti si abordeaz3 3 activitati de referinta:

(A) Organizarea procesului de autoevaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din UOC (titular sau angajat pe perioadd
determinatd);

(B) Desfdsurarea actiunilor de autoevaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din UOC (titular sau angajat pe perioadd
determinatd);

(C) Corectarea neconformitdtilor.

(2) Etapele de dezvoltare a acestor activitati de referintd sunt:
(A) Organizarea procesului de autoevaluare anuald a performantelor profesionale

individuale ale personalului didactic din UOC (titular sau angajat pe perioad3
determinata)

(A.1) Etapa de initiere a autoevaludrii anuale a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic.
(A2) Etapa de coordonare a autoevaludrii anuale a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic.
(B) Desfasurarea actiunilor de autoevaluare anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din UOC (titular sau angajat pe perioad3

determinata)
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(B.1) Etapa de completare a fiselor individuale.
(B.2) Etapa de contestatii.

(C) Corectarea neconformitatilor
(C.1) Etapa de discutii intre DD/DF cu fiecare cadru didactic in parte.

6.4.3. Descrierea etapelor de dezvoltare a activititii de bazs a procedurii

(A) Organizarea procesului de autoevaluare anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din UOC (titular sau angajat pe perioadi determinata)

(A1) Etapa de initiere a autoevaludrii anuale a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic din UOC:

(1) Autoevaluarea se realizeaza anual, in luna noiembrie, conform planificarii CEAC-U.
(2) Declansarea procesului de autoevaluare anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic este realizatd de directorul de departament.

(A.2) Etapa de coordonare a autoevaludrii anuale a performantelor profesionale individuale
ale personalului didactic din UOC:

(1) Autoevaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului
didactic este coordonati de directorul de departament.

(2) Procesul de autoevaluare a fiec3rui cadru didactic se realizeaz3 prin completarea Fisei
de autoevaluare (ANEXA 2) in care se cuantificd activititile de cercetare, activitatile
didactice si activitatile administrative desfisurate in comunitatea academici.

(B) Desfasurarea actiunilor de autoevaluare anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din UOC (titular sau angajat pe perioads
determinati) '

(B.1) Etapa de completare a fiselor individuale

(1) Autoevaluarea anual3 a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic
se desfagoard in prima jumdtate a lunii noiembrie pentru activititile derulate in anul
universitar anterior.

(2) Cadrul didactic va completa si va semna Fisa de autoevaluare anuald (ANEXA 2).

(3) La data solicitata, fiecare cadru didactic va preda directorului de departament Fisa de
autoevaluare anuald impreund cu documentele justificative pentru activititile punctate.

(4) Documentele depuse vor fi analizate de citre o comisie formati din directorul de
departament, un membru al CEAC-F si un membru al comisiei de cercetare stiintifica din
facultate/responsabilul cu cercetarea stiintific. Presedintele comisiei este DD.

(5) Tn cazul in care comisia constat$ necesitatea unor corectii la fisa de autoevaluare acestea
vor fi propuse cadrului didactic pentru a fi operate de acesta in maximum 2 zile
lucratoare.

(6) Evaluarea cadrelor didactice de citre studenti se realizeazi conform procedurii specifice.
Punctajul maxim obtinut este de 5 puncte, iar punctajul minim de 1 punct.

(7) Punctajul de referintd pentru fiecare functie didactici este urmatorul:
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- Profesor universitar — 65 puncte;

Conferentiar universitar — 50 puncte;

Lector universitar/sef lucrari — 35 puncte;

Asistent universitar — 20 puncte.

(8) Rezultatele analizei fiselor de autoevaluare (avizate de directorul de departament)
vor fi comunicate fiecdrui cadru didactic de citre directorul de departament in
primele 10 zile ale lunii decembrie.

(B.2) Etapa de contestatii

(1) Contestatiile cu privire la analiza autoevalurii anuale a performantelor profesionale
individuale a personalului didactic se depun la secretariatul facultatii in termen de 2
Zile lucrdtoare de la anuntarea rezultatelor.

(2) Contestatiile se solutioneazd de citre Comisia de Solutionare a Contestatiilor
constituita la nivelul facultatii, prin hotarare de consiliu al facultitii. Decanul este
presedintele comisiei.

(3) Rezultatul analizarii contestatiei va fi comunicat in termen de 3 zile lucritoare de la
depunerea acesteia.

(C) Corectarea neconformitatilor

(C.1) Etapa de discutii intre DD/DF cu fiecare cadru didactic in parte.

(1) Fisele de autoevaluare anuali a performantelor profesionale individuale a
personalului didactic sunt discutate de DD/DF cu fiecare cadru didactic in parte,
pentru a identifica solutii cu privire la corectarea neconformititilor constatate.

(2) Cadrele didactice vor aplica solutiile identificate.

6.4.4. Resurse necesare
(A) Resurse materiale

UOC, prin compartimentele implicate, dispune de baza materiald pentru desfisurarea
activitatilor cu privire la autoevaluare anuald a performantelor profesionale individuale a
personalului didactic.

Pentru desfasurarea activitdtilor care se inscriu in specificul acestei proceduri nu sunt
necesare resurse materiale sau dotari speciale, ci cele care sunt in dotarea curentd a
compartimentelor si aflate in utilizare curenta: sald de sedint3, calculatoare, imprimant3
multifunctionald, birouri, scaune, videoproiector, rechizite, papetarie.

(1) Tn conditiile in care se constat’ necesitatea unor dotiri specifice, aceasta solicitare va fi
adresata conducerii.

(B) Resurse umane

(1) Personal care poate interactiona cu activitatea procedurati;
(2) Directorii de departament;

(3) CEAC-F;

(4) Decanii facultatilor;

(5) Directorul DACIS;
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(6) CEAC-U;

(7) Prorector responsabil cu dezvoltarea si implementarea strategiei academice si de
asigurare a calitatii;

(8) Rector.

(C) Resurse financiare
Resursele financiare sunt asigurate prin bugetul anual aprobat.

6.5. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activititilor din cadrul procedurii

(1) Responsabilul de proces elaboreazd, propune modificarea si retragerea procedurii.
(2) Responsabilii calitatii (prorector, director DACIS etc.) — aplicd si respectd procedura,
difuzeaza procedura in departament/compartiment, organizeaza grupuri de lucru
pentru aplicarea procedurii.
(3) Senat — aprobi procedura.
(4) Rector —impune aplicarea procedurii.
(5)CEAC-U
- planifica actiunile de autoevaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic;
- transmite facultatilor calendarul actiunilor;
- verifica prin sondaj corectitudinea informatiilor inscrise in fisa de autoevaluare.

(6) Directorul departamentului coordonator raspunde pentru:
- planificarea si realizarea autoevaludrii anuale a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic.
- verificarea (aldturi de ceilalalti membri ai comisiei) informatiilor din fisa de
autoevaluare a fiecarui membru al departamentului;
- certificarea corectitudinii informatiilor si primirea tuturor documentelor
doveditoare, semnand pe fisele de autoevaluare;
- Informarea cadrelor didactice cu privire la rezultatele autoevaluirii.
(7) CEACF
- raspunde pentru organizarea actiunilor in facultate, in limitele calendarului
intocmit de CEAC-U.
(8) Decanul
- raspunde pentru solutionarea contestatiilor;
(9) Cadrul didactic rdspunde de:
- autoevaluarea anuala a performantelor profesionale individuale;
- insugirea recomandarilor, in cazul in care au fost constatate neconformitéti.
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6.6.

Derularea actiunilor

si__a operatiunilor

activitatilor

procedurii,

termene,

responsabilititi, rezultate

(A) Organizarea procesului de autoevaluare anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic (titular si angajat pe perioadi determinatd)

. . . . , Rezultat/
Activitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Document
(A.1) Etapa de initiere a
autoevaluadrii anual .
utoevaluarii anua ? a Declansarea procesului de CEAC-U Anual -
performantelor profesionale 1 . . Fisd de autoevaluare
S . autoevaluare DD (noiembrie)
individuale ale personalului
didactic din UOC
(A.2) Etapa de coordonare a
autoevaludrii anuale a Anual
performantelor profesionaie 2 Coordonare DD . ) Fisd de autoevaluare
. . (noiembrie)
individuale ale personalului
didactic din UOC

(B) Desfasurarea actiunilor de autoevaluare anualid a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din UOC (titular si angajat pe perioada determinatd)

, . . . , Rezultat/
Activitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Document
Co.mpletarea slvasurna'rea anual Fis4 de
1 prin semnatura a Fisei de CcD . .
(noiembrie) autoevaluare
autoevaluare
Predarea Fisei de
autoevaluare si CcD anual Fisa de
2 . .
. documentelor DD {noiembrie) autoevaluare
(B.1) Etapa de completare a fiselor e
Lo justificative
individuale, - -
- Comisie de Centralizarea
Analiza Fiselor de ) anual .
3 analiza, . . Fiselor de
autoevaluare (noiembrie)
DD autoevaluare
In primele 10 zile
4 Comunicarea rezultatelor DD ale lunii E-mail
decembrie
a . 2 zile lucratoare L
(B.2) Etapa de contestatii a 1 Depunerea si inregistrarea CcD de la anuntarea Contestatie si
autoevaluirii anuale a contestatiilor Secretariat F rezultatelor registru
performantelor profesionale
|nd|V|(.:luaIe-a p_ersonalulul Solutionarea contestatiilor Corr.1|5|a de 3zile de la .
didactic din UOC 2 . - solutionare a depunerea Rezolutie
si comunicarea rezultatelor - .
Contestatiilor acesteia.
(C) Corectarea neconformitatilor
Activitate Pas Actiune/operatiune Responsabil Termen Rezultat/
P P Document
A Discutii intre cadre
(C.1) Etapa de discutiiintre didacticeti DD/DF pe baza cb Anual
DD/DF cu fiecare cadru didactic 1 - } P DD . Proces verbal
N Fisei de autoevaluare (decembrie)
In parte. . DF
anuald
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7.1. ANEXE

UOC- PO-04-A.01

UOC-PO-04-A.02

7.2. FORMULARE

UOC- PO-04-F.00

UOC- PO-04-F.01

UOC- PO-04-F.02

UOC- PO-04-F.03

UOC- PO-04-F.04

UOC- PO-04-F.05

UOC- PO-04-F.06

UOC- PO-04-A.00

7. Sectiunea ANEXE $! FORMULARE

UOC-PO-04-F.07

Anexa 1 - Diagrama flux pentru autoevaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic din
Universitatea ,,Ovidius” din Constanta

Anexa 2 - Fisd de autoevaluare anualj

00. Pagina de gard3
01. Cuprins

02. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziej
procedurii

03. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

04. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii
05. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizat3

06. Continutul procedurii formalizate

07. Anexe si formulare

14
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Anexa 1 - Diagrama flux pentru autoevaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic din Universitatea »Ovidius” din Constanta

-

UI DE {

' DECLANSAREA PROCESULUI DE AUTOEVALUARE‘,

AUTOEVALUARE
AN

{7 COORDONAREA AUTOEVALUARII —l

RGANIZAREA PROCESUL

-

y

[ [ COMPLETAREA FISEI INDIVIDUALE 1
l ACTIUNI
CORECTIVE S
PREVENTIVE

PREDAREA FISE! INDIVIDUALE

4

A
F ANALIZA FISEI INDIVIDUALE

'

J COMUNICAREA REZULTATELOR

i

DEPUNEREA $I INREGISTRAREA
CONTESTATIILOR

L] LJT .

DESFASURAREA ACTIUNILOR DE AUTOEVALUARE

[ SOLUTIONAREA S| COMUNICAREA CONTESTATIILOR —(

-

A

DISCUTII INTRE CADRELE DIDACT| ICE $1 DD/DF _’
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