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Editia 1

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii de sistem

Elemente privind
reponsabilii/ Nume, prenume Functie Data Semnitura
operatiunea 0
Elaborat Angela Barbaiani | metodist 1l OF. JO/E 0 /fy/
Verificat Lucia Tapu sef sectie Ab. 0F_JO1F 4>,
Avizat Tatiana Poting prorector 05" 09.J0/ £ W
Aprobat Maria Duca rector 0 09 L0/ ﬂ/
2. Lista de difuzare a editiei procedurii de sistem
S.cop lfl .. Subdiviziune Functia Data Semnitura
difuzirii ’
Aplicare Sectii CS
Informare Sectii CS
Arhivare SCDMC metodist
3. Scop: procedura reglementeazid modul de evaluare a gradului de satisfactie al angajatilor si are drept

scop cunoasterea perceptiei acestora privind locul de munci, calitatea relatiilor dintre angajati si a
relatiilor dintre superior — angajat.

4. Domeniul de aplicare: procedura se aplici in toate subdiviziunile Universititii Academiei de Stiinte a
Moldovei, tuturor angajatilor.

5. Documente de referinti: Codul muncii, Legea nr. 133 privind protectia datelor cu caracter personal,
Regulamentul institutional de organizare a SMC, Regulamentul intern al UnASM, Politica de asigurare a
securitatii datelor cu caracter personal in cadrul UnASM.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Procedurd de sistem - procedurid cu caracter general, aplicabild in UnASM, care descrie o activitate sau
un proces ce se desfisoard la nivelul tuturor domeniilor si a subdiviziunilor.

Procedurd operationald descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai
multor domenii de activitae sau subdiviziuni. Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii unei activititi, a
atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Editie a unei proceduri operationale - forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata.

Revizie - actiuni aprobate si difuzate de modificare, addugare, suprimare, dupi caz, a uneia sau mai
multor componente ale unei editii a procedurii operationale.

Model procedurd - document de uz intern ce impune formatul procedurilor.

Subdiviziune - componenti structurala: Facultate/ Catedrd/ Sectie.
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Apreciere — pirere exprimatd asupra valorii sau calititii unei persoane sau a unui lucru.

Angajat - persoand fizica (barbat sau femeie) care presteazd 0o munca conform unei anumite specialititi,
calificdri sau intr-o anumit3 functie, in schimbul unui salariu, in baza contractului individual de munci.
Superior - calificativ atribuit unei persoane incadrate intr-o ierarhie, in raport cu cei pe care fi are in
subordine.

Angajator - persoani care angajeaza.

Relatii de muncad - relatii sociale reglementate de legislatia muncii, ce iau nastere intre o persoani fizici
(salariat), pe de o parte, si o persoani juridicd sau o persoand fizicd (angajator), pe de alti parte, ca
urmare a prestdrii unei anumite munci de citre prima persoand in folosul si sub autoritatea celei de a
doua.

Abrevieri
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationald
CEMS Comisia de evaluare si monitorizare a sondajelor
SCDMC Sectia Cercetare, Doctorat si Managementul Calitatii
SNCS Sistemul National de Credite de Studiu
CS Conducitor subdiviziune
SMC Sistemul de Management al Calitatii

7. Descriere: Procedura de apreciere a gradului de satisfactie al angajatilor demareaza printr-o dispozitie a

prorectorului responsabil de domeniul Managementul calititii.

— Sondajul se organizeaza o data la trei ani. Pentru colectarea datelor se utilizeazi chestionarul din
anexd. Responsabil de actualizarea chestionarului este metodistul din sectia personal si logistica.

— Chestionarul intruneste un set de intrebari cu variante de rispuns care are drept obiectiv identificarea
feedback-ului.

— Timpul acordat pentru completare nu trebuie si depaseasca zece minute.

— Chestionarele se aplicd si se colecteazi de citre metodistul responsabil de calitate.

— Chestionarele se completeazi de citre angajat prin bifarea unei variante de raspuns.

— Centralizarea datelor se realizeaza de catre CEMS alcatuitd din 3 persoane: reprezentantul
sindicatelor, metodistul sectiei personal si logisticd, metodistul responsabil de calitate.

— Comisia de asigurare a calitatii intocmeste raportul cu masuri de remediere a disfunctionalititilor
existente.

— Valorificarea recomandarilor din raport se realizeaza de catre decanate si sectia personal si logistic.

— Dupi caz, rapoartele se discuta si la sedintele Senatului UnASM.

— Rezultatele sondajului si rapoartele se pastreazi la SCDMC.

8. Formulare si anexe: Chestionar PS - 8. Aprecierea gradului de satisfactie al angajatilor.
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