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1. Scop

Prezenta procedurd documenteaza procesul de planificare, instruire, testare si certificare a
achizitiei de cunostinte si formarea de deprinderi pentru implementarea SMC conform standardelor
de referinta si pentru realizarea obiectivelor calitatii.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de toate departamentele din Academia Navala ,,Mircea cel Batran” din
Constanta.

3. Definitii si prescurtari

ANMB - Academia Navala ,, Mircea cel Batran”
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

4. Documente de referinta

- Codul de asigurare a calitatii - QACode
- PO 4.2-01 — Elaborarea documentelor

5. Descrierea procedurii

Personalul implicat in activitatile derulate in cadrul academiei trebuie sd fie competent din
punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei. ANMB identifica
necesitdtile de instruire a personalului, planificd §i realizeazd instruirea periodicd a acestuia in
domenii adecvate. Trebuie mentinute inregistrari privind efectuarea instruirii.

Instruirea §i perfectionarea personalului didactic poate fi realizatd prin derularea
urmatoarelor actiuni:

a) participare la activitatea de cercetare in cadrul centrelor de cercetare;

b) participare cu lucrari la manifestari stiingifice atat pe plan intern cat si extern;

c¢) perfectionare prin activitatea de doctorat;

d) participarea la seminarii/workshop-uri organizate la nivel de departament;

e) proces continuu de autoinstruire;

f) efectuarea de stagii de cercetare / predare in cadrul altor centre universitare din tara sau

din strainatate;

g) dobandirea de cunostinte referitoare la evaluarea si asigurarea calitatii;

h) actualizarea permanentd a continutului stiintific al cursurilor / seminariilor /

laboratoarelor / proiectelor;

1) participare la cursuri de perfectionare, cariera si nivel,

J) participarea la cursuri privind tehnicile de instruire si evaluare pe simulator;

k) participarea la exercitii, aplicatii, stagii de practica organizate la bordul navelor militare

si civile, in tara sau in strainatate.

Formele prin care se realizeaza instruirea si perfectionarea personalului didactic auxiliar si
nedidactic sunt:

a) participarea la cursuri organizate de cétre unitate, la nivelul ministerului apdrarii sau de

catre furnizorii de servicii de formare profesionalad din tara sau din strainatate;

b) strategii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) strategii de practica si specializare in tara si strainatate;
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d) ucenicie organizata la locul de munca pentru muncitorii noi angajati;

e) examinadri si verificari periodice pe specialitate prin acordarea unui titlu de specialist de

clasa, in specialitatea prevazutd de fisa postului;

f) formare individualg;

g) convocdri, consultari de specialitate, lansari de carte.

6. Responsabilitati

6.1. Directorii de departamente sunt responsabili pentru ducerea la indeplinire a actiunilor
de la punctele: 5a, 5b, 5d, 51, 5h, 51, 5] pentru personalul didactic si 5a, 5b, 5S¢, 5d pentru personalul

didactic auxiliar si nedidactic.

6.2. Directorii de departamente vor tine evidenta prin crearea unei baze de date in format
electronic cu toate activitdtile de perfectionare si instruire a personalului din subordine pentru

inregistrarea permanenta a plusvalorii;

6.3. Fiecare angajat este responsabil pentru actiunile de la punctele care sunt in concordanta

cu fisa postului pe care il ocupa.

6.4. CEAC este responsabila de efectuarea actiunilor de la punctul 5g.

7. inregistriri

7.1. Evidenta activitatilor desfasurate este tinutd de directorii de departamente / sefii de

compartimente, dar si de fiecare angajat prin completarea Figei de autoevaluare.
7.2. Biroul Personal pastreaza pentru cadrele militare Fisa evidentei personalului militar

7.2. Procesul de instruire / perfectionare poate fi evaluat cu ajutorul urmatoarelor instrumente:

Fisa de autoevaluare, Evaluarea colegiala $1 Evaluarea cadrelor didactice de catre studenti.
7.3. Inregistrarile se pastreaza conform procedurii PO 04-13 — Controlul inregistrarilor.

8. Anexe
Nu este cazul.




