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Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta
Responsabilitatii

Descrierea activitatii
Inregistrarii/Documente /Formulare
Diagrama de flux a procesului

Anexe

N WDN R

1. Scopul procedurii

Procedura descrie modul de desfasurare privind evaluarea periodica a personalului
didactic auxiliar si nedidactic.

2. Domeniul de aplicare al procedurii
Procedura se aplica personalului didactic auxiliar, personalului nedidactic, incadrat in
munca din cadrul USAMV Cluj-Napoca.

3. Documente de referinta si definitii

3.1. MSMC-Manual de management al calitatii:

3.2. SREN IS0 9001:2008 -Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

3.3. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si

vocabular;

3.4. Definitii:

e Sistem de management - sistem prin care se stabilesc politica si obiectivele prin care
se realizeaza acestea

e Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces -
procedurile pot fi documentate (scrise) sau nu.

e Procedura de lucru - document care descrie modul de desfasurare detaliata a unor
procese specifice activitatii din cadrul USAMV Cluj Napoca.

3.5. Prescurtari:
3.5.1. USAMV Cluj Napoca - Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina Veterinara

Cluj Napoca

3.5.2. SMC - Sistem de management al calitatii
3.5.3. DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
3.5.4. CACRU - Consiliul pentru Asigurarea Calitatii si Resursa Umana
3.5.5. DGA - Director General administrativ
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3.5.6. RM - Reprezentant Management Calitate

3.5.7. RSMC - Responsabil Sistem de Management al Calitatii

3.5.8. MSMC - Manualul Sistemului pentru Managementul Calitatii

3.5.9. RNAC/P - Raport de Neconformitati CTIUNI Corective/Preventive
3.5.10. PO - Procedura operational

3.5.11. PV - Proces Verbal

3.5.12. DA - Directia Administrativa

3.5.13.SB/SD - Sef birou/departament/directie

4. Responsabilitati
4.1 Rectorul Universitatii in Consiliul de Administratie aproba regulamentul privind evaluarea
periodica a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
4.2 Senatul Universitatii avizeaza regulamentul privind evaluarea periodica a personalului
didactic auxiliar si nedidactic

5. Descrierea activitatii

PROCEDURA PRIVIND EVALUAREA PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

5.1 Elaborarea procedurii privind evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic
5.1.1 Directia Resurse Umane propune regulamentul privind evaluarea periodica a
personalului didactic auxiliar si nedidactic si il inainteaza CACRU.

5.1.2 CACRU avizeaza regulamentul privind evaluarea periodica a personalului didactic
auxiliar si nedidactic si il trimite spre aprobare Rectorului Universitatii.

5.1.3 Regulamentul aprobat de Rectorul Universitatii va fi trimis spre avizare Senatului
Universitatii.

5.2 Aplicarea procedurii pe baza regulamentului de evaluare periodica a personalului
didactic auxiliar si nedidactic

5.2.1 Seful biroului/departamentului/directiei evalueaza performantele individuale ale
fiecarui salariat din subordine si face propuneri in functie de rezultatele evaluarii.

5.2.2 Seful biroului/departamentului/directiei trimite fisele cadru de evaluare a personalului
la Directia Resurse Umane.

5.2.3 Directia Resurse Umane, in vederea finalizarii evaluarii, va solicita in scris DAC-ului
rezultatele aprecierilor din chestionarul de satisfactie.

5.2.4 Directia Resurse Umane centralizeaza fisele de evaluare, prelucreaza datele primite si
comunica rezultatele evaluarii salariatilor.

5.2.5 Masuri corective - programe de instruire recomandate de seful
biroului/departamentului/directiei sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se face
evaluarea.
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Notatii: A - aproba; C - contribuie; D - decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E -
executa; V - verifica;

Matricea responsabilitatilor

1.Matricea pentru elaborarea regulamentului privind evaluarea periodica a personalului
didactic auxiliar si nedidactic

PARTI IMPLICATE
=)
=4
ETAPE = -
Bt
g B | |%
5 S | g g
Q ) e A
1. Directia Resurse Umane propune
regulamentul privind evaluarea periodica C
a personalului didactic auxiliar si
nedidactic si il inainteaza CACRU
2. CACRU avizeaza regulamentul privind
evaluarea periodica a personalului A
didactic auxiliar si nedidactic si il trimite
spre aprobare Rectorului Universitatii
3. Regulamentul aprobat de Rectorul
Universitatii va fi trimis spre avizare A D
Senatului Universitatii

2. Matricea pentru aplicarea regulamentului privind evaluarea personalului didactic
auxiliar didactic si nedidactic

PARTI IMPLICATE
=]
g =
e
ETAPE ‘E a E E
sE/E g 2 |2
a a < 3
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1. Seful  biroului/departamentului/directiei
evalueaza performantele individuale ale fiecarui
salariat din subordine si face propuneri in functie
de rezultatele evaluarii

2. Seful  biroului/departamentului/directiei
trimite fisele cadru de evaluare a personalului la
Directia Resurse Umane

3.Directia Resurse Umane, in vederea finalizarii
evaluarii, va solicita in scris DAC-ului rezultatele
aprecierilor din chestionarul de satisfactie.

4. Directia Resurse Umane centralizeaza fisele de
evaluare, prelucreaza datele primite si comunica
rezultatele evaluarii salariatilor

Masuri corective - programe de instruire
de
biroului/departamentului/directiei sa fie
urmate in urmatoarea perioada pentru care
se face evaluarea.

recomandate seful

Documentatia aferenta activitatilor de evaluare se gestioneaza de catre persoanele

desemnate din Directia Resurse Umane.

6. Inregistrari/Documente/Formulare

1. Regulament privind evaluarea periodica a personalului didactic auxiliar si nedidactic

aprobat in Sedinta Senatului.

NR. < < LOC
CRT. INREGISTRAREA SUPORT COMPLETEAZA PASTRARE DURATA
1 Fisa de evaluare pentru activitati de Formular Personal RU 3 ani
' Conducere F-P0-56-01 conducere
Fisa de evaluare pentru activitati de Formular Personal .
2, . : RU 3 ani
executie F-PO-56-02 executie

7.Diagrama de flux a procesului

7.1 Procesul de elaborare a regulamentului privind evaluarea periodica a
personalului didactic auxiliar si nedidactic
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personalului didactic auxiliar
si nedidactic

DRU propune
regulamentul

I
CACRU avizeaza

regulamentul

Rectorul aproba

Senatul avizeaza

7.2. Procesul de aplicare a regulamentului privind evaluarea periodica a
personalului didactic auxiliar si nedidactic

SB/SD evalueaza
performantele

SB/SD trimte
fisele de evaluare
DRU

DRU solicita DAC
aprecieri
chestionar

DRU
centralizeaza,
prelucreaza si
comunica
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rezulattele
evaluarii

Programe
instruire
recomandate

8.Anexe :

8.1. Anexa 1: Formular F-P0O-56-01 - Fisa de evaluare pentru activitati de conducere

8.2. Anexa 2: Formular F-P0-56-02 - Fisa de evaluare pentru activitati de executie
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Anexa 1 - F-P0-56-01
U.S.A.M.V. CLUJ APROBAT
Facultatea/Departamentul/Directia:.......cccveveeeceerereceeseenenne. Rector
Prov.univ.dr. Pamfil
Numele si Prenumele:........cccoeveveeeeeevennnnes Doru
(U] o Lot o - RSN
Perioada de evaluare:........cccocevevereecreenenen.
Tipul postului: ACTIVITATI DE CONDUCERE
Indicator de complexitate a postului: 1
FISA DE EVALUARE
PERSONAL DE CONDUCERE
anexal

I.EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE (75% din punctajul total):

Criterii de evaluare a performantelor profesionale

Evaluarea
conducatorului

Ponderea criteriului

individuale
de departament
A B C
1. Cunostinte si experienta 2
2. Complexitate, creativitate, diversitatea activitatilor 1,5
3. Contacte si comunicare 1
4. Utilizarea conditiilor de munca 0,25
5. Incompatibilitati si regimuri speciale 0,25
6. Judecata si impactul deciziilor 1
7. Influenta, coordonare si supervizare 1

PERFORMANTA PROFESIONALA INDIVIDUALA

Nota ponderata:

Il. EVALUAREA EXTERNA A BENEFICIARILOR DE SERVICII (25% din punctajul total):

* Gradul de satisfactie al beneficiarilor: nota va fi atribuita de Departamentul de
Managementul Calitatii in functie de aprecierile relevante din "Chestionarul de

satisfactie" completat pentru fiecare departament

IILPUNCTAJ INTERMEDIAR: (Nota ponderata I)x75% + (Nota 11)x25%

IV.PUNCTAIJ FINAL: ic x punctaj intermediar

* jc = indicator de complexitate a postului

Nota ponderata se calculeaza dupa formula de mai jos:
B1xC1 + B2xC2 + B3xC3 + B4xC4 + B5xC5 + B6xC6 +
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B7xC7
Cl1+C2+C3+C4+C5+C6+C7
Nivel de performanta Intervale punctaj
Foarte bine 4,00-5,00
Bine 3,00-3,99
Satisfacator 2,00-2,99
Nesatisfacator 1,00-1,99
FISA DE ANALIZA A PERFORMANTELOR
Nota finala a evaluarii:...ccccccoeeeeevevnerre e,
Calificativul final al evaluarii:......c..ccueeuveeneennen.

Numele si prenumele PErsoaNEi EVAIUGLE........cce e eiicieeee ettt e e et e st stesbesas st e st e et sen e e et steseees
SOIMINATUN G ittt ettt e e ettt e sheeae et eb bt es ea et st ee Sh Sheeaeeae e s Eeb e s eR e et e she eh sae et e s eer e e b e enben et e s

Numele si prenuUmMEle ValUGLOTUIUIL......cuiiiie et st ettt s e e s eese e st stesbeeaessessanssennnsenssensensen
FUNCEIA et ettt e ettt b bt ehe st eb e es b es e s e et SR sheeheeaeen et b b en en b e et neesa sreeneeanee
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Numele si prenumele pPersoanei Care CONTIASEMNEAZA.....c.ciccueerierieriecteeeete et eetestees e be e e rtestestestesteesssesessssssesssssssssensens
FUN G I ettt ettt ee et e e eae e e et bee seeeataae e baaeeseaaseses sesatesen ssaee s e nssbeesesebeaes sbaee seneanbee senebebesennresensasbaeeen saras

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

SEMNALUIA PEISOANET EVAIUGTE. ....c.cvii e teeetect ettt sttt et e b et seaeesas et be et e ebe b et et e et easebebebabesatenssaabesabeneteassbsbesabeserensnas
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Anexa 2 - F-P0-56-02

U.S.A.M.V. CLUJ APROBAT

Facultatea/Departamentul/Directia:......cccceceeeeeeeecerenecreseerenene. Rector
Prov.univ.dr. Pamfil

Numele si Prenumele:........cccoveveeeereceennnnes Doru

(U] o Lot o - RSN

Tipul postului: ACTIVITATI DE EXECUTIE

Indicator de complexitate a postului: 0,9 pentru didactic auxiliar
0,8 pentru
nedidactic

FISA DE EVALUARE
PERSONAL DE EXECUTIE

anexa 2
I.EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE (75% din punctajul total):
N . Evaluarea
Criterii de evaluare a performantelor profesionale . S
NI conducatorului Ponderea criteriului
individuale
de departament
A B C

1. Cunostinte si experienta 2
2. Complexitate, creativitate, diversitatea activitatilor 1,5
3. Contacte si comunicare 1
4. Utilizarea conditiilor de munca 0,25
5. Incompatibilitati si regimuri speciale 0,25
PERFORMANTA PROFESIONALA INDIVIDUALA Nota ponderata:

Il. EVALUAREA EXTERNA A BENEFICIARILOR DE SERVICII (25% din punctajul total):

* Gradul de satisfactie al beneficiarilor: nota va fi atribuita de Departamentul de
Managementul Calitatii in functie de aprecierile relevante din "Chestionarul de
satisfactie" completat pentru fiecare departament

IILPUNCTAJ INTERMEDIAR: (Nota ponderata I)x75% + (Nota 11)x25%

IV.PUNCTAIJ FINAL: ic x punctaj intermediar

* jc = indicator de complexitate a postului

Nota ponderata se calculeaza dupa formula de mai jos:
B1xC1 + B2xC2 + B3xC3 + B4xC4 + B5xC5

11




www.usamvclui.ro

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE
SIMEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA PROCEDURA

Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca OPERATIONALA
Tel: 0264-596.384 int. 352, Fax:0264-593.792 ’

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE PROCEDURA SISTEMULUI

INTEGRAT PENTRU
MANAGEMENTUL CALITATII

COD: PO-56

EDITIE: 1

Evaluarea periodica a
personalului didactic auxiliar
si nedidactic

REVIZIE: 0

DATA: 31.05.2013

PAG. 12 din 14

Cl1+C2+C3+C4+C5

Pentru functiile de executie didactic auxiliar:

Nivel de performanta Intervale punctaj
Foarte bine 3,60-4,50
Bine 2,70-3,59
Satisfacator 1,60-2,69
Nesatisfacator 1,09-1,59

Pentru functiile de executie nedidactic:

Nivel de performanta

Intervale punctaj

Foarte bine 3,20-4,00
Bine 2,40-3,19
Satisfacator 1,60-2,39
Nesatisfacator 0,80-1,59
FISA DE ANALIZA A PERFORMANTELOR
Nota finala a evaluarii:.....cccccooeeeeeevneese e,
Calificativul final al evaluariiz......cc.cceeuveennennen.

Numele si prenumele persoanei evaluate

S BIMINATUN . ceeie ettt ettt et eee et e eeeae e e s e sbebeesesateses sassaeses sasseesesesesesesaseses sassaeses seses sennseaeesesnseses st beesensnsseesnsnsssessnsseesensrsnnees

Numele si PrenuUmMEle ValUGLOTUIUIL......cuicuicie ettt sttt et s e e e e e ste stesbeeassbessaesaennnsenssensensen
FUNCEIA et e ettt et st st shesheeae e e bt ee b es e s e s e st et She eheeRe e R eeb et e eb b en et et et see saeeneenee
SBIMINATUI @ ettt ettt st ettt et ettt e st st et se saeeae et eeeeeb e esbeu s e s sea se e e she eaeeaeeuteataeb e s e a e st e e eh ehe eue et et et e entenben et st s




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA DE $TIINTE AGRICOLE
SIMEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca

Tel: 0264-596.384 int. 352, Fax:0264-593.792
www.usamvclui.ro

PROCEDURA SISTEMULUI
INTEGRAT PENTRU
MANAGEMENTUL CALITATII

COD: PO-56

EDITIE: 1

PROCEDURA
OPERATIONALA
Evaluarea periodica a
personalului didactic auxiliar
si nedidactic

REVIZIE: 0

DATA: 31.05.2013

PAG. 13 din 14

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza
Functia
Semnatura

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate

13




