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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Operatiune | Numele si Functia Subdiviziunea/ Data Semnétura
Crt. _ prenumele Compartimentul ”f\
1. Elaborat | Negrean Directoare CE 23.01.2023
Mariana
Cobileanschi | Directoare ad- | Sectiastudii | 23.01.2023 /
Svetlana juncta  pentru
activitatea edl%- /éz//
cationald,  di- i
dactica si meto-
dicd :
2 Verificat | Critchi Directoare ad- | Sectia studii | 23.01.2023 \,
Tatiana junctd  pentru W
instruirea prac- .
tica
Catdrau Elena | Sefd de catedrd | Sectia studii | 23.01.2023 e
Limbi de 734
comunicare N
3. Avizat | Negrean Directoare Consiliul de | 06.02.2023
Mariana Administratie )
4. Aprobat | Negrean Directoare Consiliul 11.03.2023 :
Mariana Profesoral
/

II. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
Ctr. revizia 1n cadrul editiei revizuita reviziei se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei/editiei
1 2 3 4
Editia I
Revizia 1
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III. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDTIEI PROCEDURII

\\“J\N\

\“\\\'\

Nr. Scopul Subdiviziunea Functia Data primirii Nume, prenume
Crt. Semndtura
1.1 | Aplicare Directoare SO ) 3\ peprse i
1.2 | Aplicare Toate Directoare : 12, 0513 | pVtpzean b
Informare | subdiviziunile | Directoare adjunctd pentru activitatea b
; educationala, dJidacticépsi metodicd /'ﬁ(p['ﬁ (%7? ﬂa/ﬁ%/)
Directoare adjunctd pentru instruirea ' CT
e 50523 | Custeb 7. s
efa Centru in domeniul educatiei | ;& , ¢
(Scontinué) Tl V(%o J{M //
Sefa sectiei asigurarea calitatii 1500 57 (9 W,QJ Vi ‘,’}{
Contabila sefd /708 22 /Wiy /-
Sefa sectiei Educatie 750549
Sefe sectii invataimant A5 pd-43
1556, £2
(6.0 25
S 05, L3
IROb.AD
/T 0603 ﬁy
M08 25
Sefe catedre 7508 93 e
FEOrls Ctee,
1. 43 | folaeesz /7]
5 05 23 ounaeice Ji%m
05 0f /3 Boeleyty Vb,
1507 77 |(otinn 7] 225
1S05 88 | Gelbie NV &
1505 21 |Gty . 4
108 43 | Futieer / 1
15052 3 | huwid o K
Woi, J3 ey O
toe a3 | laspoy S
15 05, 23 f/aé'c/ay' :
Metodiste /905 S D /47/]47 Gov AW
1505 43 c/’%yém g%ﬁ
Sefa serviciu Resurse umane 75.08. % Mx/ffzogﬁé ,{
Bibliotecard sefd i jﬂpf)—'z | Trmeee 4,
Secretara 15 00 . 23| Yaa ?’ou(q
Felcerd 05 25 284, Y
Pedagogi sociali {505 L5 4ol lej&il{‘
.04 22 ladowou
1505597 ‘wa"ﬁL j‘%/
1.3 Arhivare Arhivar
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IV. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Stabileste un cadru general §i unitar pentru primirea, inregistrarea si tinerea evidentei tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite din cadrul CEMF ,,Raisa Pacalo”.

V. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Procedura vizeazi activitatea tuturor subdiviziunilor din cadrul CEMF ,,Raisa Pacalo”.
5.2. Procedura stabileste modul de realizare a activitatii privind circuitul documentelor intre secretariat si
subdiviziunile CEMF ,,Raisa Pacalo” prin intermediul persoanelor desemnate cu atributii in domeniu.

5.3 Procedura se va aplica pand la achizitionarea si implementarea in CEMF ,,Raisa Pacalo” a unui sistem
informatic de gestiune a documentelor.

V. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARILE APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE
6.1. Organizarea Internationald de Standardizare. Sistemul de Management al Calitatii
(https://www.iso.org/standard/62085 html).
6.2. Codul Educafiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 (publicat in Monitorul Oficial al
Republicii Moldova nr.319-324 din 24.10.2014).
6.3. Plan de Dezvoltare Strategicd al CEMF ,,Raisa Pacalo” 2022-2027, aprobat la sedinta Consiliului
Profesoral din 05.09.2022.
6.4. Regulamentul de organizare §i functionare a CEMF ,,Raisa Pacalo”, aprobat prin OMS nr. 809 din
01.09.2022 si Inregistrat la agentia Servicii Publice din 28.11.2022.
6.5. Nomenclatorul dosarelor subdiviziunilor, aprobat prin ordinul directoarei nr. 225-AC din 25.10.2022.

VIL. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. Termenul/ Definitia
Conceptul/Abrevierea
1. | Document orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de cétre
o persoand fizicd, subdiviziune, serviciu.
2. | Circuitul drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau
documentelor intrarii lor in instituie pand la iesirea sau arhivarea lor in cadrul
structurilor implicate.
3. | Registrul de registrul in care se inscriu documentele oficiale sosite sau expediate
intrare/iesire la nivel de institutie.
4. | Registrul de jurnal 1n care se Inregistreazd documentele care se aduc la
corespondenti secretariatul institutiei, respectiv in care se inscriu documentele care
se predau cétre subdiviziunile i serviciile de specialitate pe bazi de
semnaétura.
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S. | Monitorizare actiune continud de colectare a informatiilor relevante, despre
modul de desfdsurare a unui proces sau a unei activititi.

6 CEMF ,,Raisa Pacalo” | Centrul de excelentd in medicind si farmacie ,,Raisa Pacalo”

7 CE , Centrul de excelenta

8. | MEC : Ministerul Educatiei si Cercetarii

9. | MS Ministerul Sanatatii

10. | CP Consiliul Profesoral

11. | CA Consiliul de Administratie

12. | CMS Consiliul Metodic-Stiintific

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

- Prezenta procedurd priveste primirea, Inregistrarea, gestionarea si iesirea documentelor in cadrul
CEMF ,,Raisa Pacalo”.

- La procedura participa toate subdiviziunile, conform atributiilor ce le revin in primirea, executarea
si/sau emiterea de documente.,

8.2. Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor in CEMF ,,Raisa Pacalo”.

- Secretara CEMF ,,Raisa Pacalo” primeste toate documentele externe, sosite prin intermediul:
serviciilor de curierat, posta electronici, p0§ta Moldovei, fax, sau depuse personal la secretariat, precum
si documentele interne primite din cadrul cancelariei CEMF ,,Raisa Pacalo”.

- Documentele depuse sunt inregistrate de secretard si directionate directoarei.

- La primirea corespondentei, directoarea studiazd, selecteazi, directioneaza distribuirea
documentelor subdiviziunilor responsabile de executare (4dnexa nr.1).

- anegistrarea documentelor se efectueazd cronologic, in ordinea primirii lor.

- Fiecare document inregistrat in ordine cronologicd, primeste un numdr de inregistrare. in cadrul
acestel operafiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

a. menfionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

b. data inregistrarii acolo unde se impune;

¢. numdrul si data cu care emitentul a expediat do¢umentul in cauzi,
d. tipul documentului;

e. menfionarea subdiviziunii careia i-a fost repartizat documentul.

- Distribuirea documentelor inregistrate se face de citre secretard, prin informare personalizatd a
reprezentantului subdiviziunii vizate, care este obligat sd semneze in Registrul de intrare si si primeasca
documentul in lucru, fiind informat despre data prezentirii raspunsului (Anexa nr.2).

- Documentele in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului (nume si prenume
etc.) sunt considerate anonime. Acestea se vor examina conform cerintelor stabilite.
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8.3. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia.
- Directoarea va analiza confinutul documentului si va proceda dupa cum urmeaza:

a. documentele adresate administrafiei CEMF ,Raisa Pacalo”, directoarea stabileste
subdiviziunea/persoana responsabild si aplicd rezolutia, documentele urmand a fi predate
subdiviziunilor sau persoanelor indicate in rezolutie;

b. varepartiza documentul spre solutionare cétre subdiviziunea competenti in aceeasi zi, sau cel
mai tarziu In ziua urmétoare Inregistrarii lor;

¢. 1in cazul In care documentul necesitd un raspuns, subdiviziunea care l-a primit va transmite
raspunsul cétre solicitant, inregistrandu-1 cu numar de iesire, In Registrul de iesire la secretariat.
De asemenea, rdspunsul va fi asumat de cdtre persoana responsabild care are functie de
conducere;

d. subdiviziunea/persoana desemnatd prima, in rezolutia datd de superiorul ierarhic pe un
document ce vizeaza activitatea mai multor subdiviziuni din cadrul CEMF ,,Raisa Pacalo”, va
fi cel responsabil cu elaborarea raspunsului final, prin coordonarea informatiilor obtinute de
structurile mentionate in rezolutie;

8.4. Solutionarea si expedierea documentelor in cadrul CEMF ,,Raisa Pacalo”.

- Documentele cu rezolutia directoarei sunt repartizate spre solutionare/aplicare conducatorilor
subdiviziunilor, care au obligatia de a le repartiza membrilor din subordine, in functie de competente, cu
rezolutii privind modalitatea optima i termenul de rezolvare, in conformitate cu prevederile legale.

- Deciziile cu privire la solutionarea situatiilor specificate in documentele de intrare, semnate de
persoana care le-a intocmit impreuna cu documentul iniial, se prezintd spre semnare in vederea insusirii
pe cale ierarhica.

- Raéspunsul se redacteaza cu antetul oficial al CEMF ,,Raisa Pacalo” de citre secretard, se semneaza
de directoare si se inregistreazd in Registrul de iesire (4dnexa nr.3). Rezultatele executirii unor
documente/dispozitii/ordine sunt prezentate in cadrul sedintelor sdptimanale, CP, CA, CMS.

- Raspunsurile aprobate si/sau semnate de directoarea institutiei, sunt fnaintate la secretard pentru
expediere. '

- Deciziile cu privire la solutionare se transmit in original prin postd, sau se predau, dupa caz, direct
petifionarului sub semnéturd de primire. ,

- Secretara expediazd numai corespondenta oficiala, inregistratd in Registrul de intrare/iesire.

- O copie a tuturor documentelor adresate ME, MS din Republica Moldova, indiferent de
subdiviziunea care le-a emis, se inregistreaza in Registrul de iesire si se stocheazi in mapa corespondentei
de iesire.

8.5. Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de intrare/ iesire.

- Subdiviziunea in a carei competentd intrd documentul repartizat de directoare, va formula
raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare.

- Fiecare gef de subdiviziune are obligatia respectdrii termenului de redactare si expediere a
raspunsului documentului prestabilit de directoare la evaluarea primari a documentului.

- Expedierea raspunsurilor prin e-mail se v-a face numai atunci cand solicitantul cere acest lucru.
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- Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a documentelor, solutionare si expediere
a raspunsurilor solicitérilor adresate CEMF ,,Raisa Pacalo”, trebuie si dispuna de echipamentele necesare
pentru o bund desfagurare a activitatii, respectiv: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, calculatoare,
papetarie.

8.6. Toate documentele si inregistririle acestei proceduri se arhiveazi conform normelor legale.

IX. RESPONSABILITATI S$I RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Activitatea Persoana implicati
d/o
1 | Inregistrarea documentelor la secretariat Secretara
2 | Repartizarea documentelor Personalul din cadrul secretariatului si
personalul cu functii de conducere din cadrul
CEMF ,,Raisa Pacalo”.
3 | Solutionarea documentelor Intregul personal din cadrul CEMF »Raisa
Pacalo”
4 | Expedierea documentelor prin postd sau e-mail | Secretara
5 | Arhivarea documentelor in cadrul structurilor | Persoana responsabild cu arhivarea din cadrul
organizatorice ~care emit rdspunsuri la | structurilor organizatorice din cadrul CEMF
documentele inregistrate ,Raisa Pacalo”

X. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1. Fisa de insotire
Anexa 2. Registrul de evidentd a corespondentei de intrare.
Anexa 3. Registrul de evidentd a corespondentei de iesire.

Anexa 1,

Fisa de insotire

CENTRUL DE
EXCELENTA iN
MEDICINA §I
FARMACIE
#RAISA PACALO"

, &
e

Figa de insotire

N4 smrg.&;

i 0 <)

Expeditor, sdresn

Semadtura conducitorului,




Anexa 2.

REGISTRU

Corespondenta de intrare

CEMEF ,,Raisa Pacalo”

Nr. d/o Nr. Scurt continut Executor Semnat
Data eliberirii | documentului
primit




Anexa 3.

REGISTRU

‘Corespondenta de iesire

CEMF ,,Raisa Pacalo”

Nr. d/o Nr. Scurt continut Executor Semnat
Data eliberarii documentului
primit
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