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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  |Semnatura
Crt. prenumele Compartimentul
1. Elaborat | Hornet Sefa sectiei CEIAC 18.10.2022 )
Nadejda pentru  asigu- %@/
rarea calitatii
Critchi Directoare  ad- Sectia studii  18.10.2022|
Tatiana juncta  pentru Q
instruirea prac- ﬂ
tica
Manolache | Sefa Centru in Centrul in 18.10.2022 ,
Ala domeniul edu- | domeniul edu- ] ,éL / 7744
catiei continue catiei continue ° Z(
2. Verificat | Cobileanschi | Directoare ad- | Sectia studii |18.10.2022 )
Svetlana junctd  pentru ﬂ, /
activitatea edu- ya
cationald, didac-
ticd si metodica
Botan Doina | Metodista Cabinetul 18.10.2022| ~»
. metodic /e %
3. Avizat | Hornet Sefa sectiei Consiliul de  24.10.2022
Nadejda pentru  asigu- | Administratie %é/
rarea calitdtii 1)
4. Aprobat | Negrean Directoare Consiliul 31,10:2022 W2,
Mariana Profesoral 3

IL. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr. Ctr. | Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se
in cadrul editiei revizuitd reviziei aplicd prevederile
editiei sau
reviziei/editiei
1 2 3 4

Editia [

Revizia 1
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Crt. Semndtura
1.1 | Aplicare Directoare Q411 X2 L peprécy
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? educationald, (fidacticépsi metodicd e 7). L - Vil LY
Directoare adjunctd pentru instruirea T Yy A
practicd ; ; Ll : %%j )
ofa Centru in domeniul educatiei /4 2
(Scontinué) Wloc 714z 74/ ﬁ[_ﬂj %%g;/
Sefa sectiei pentru asigurarea calitatii Ol AL W, {’(W y W 4
Contabila sefa 7. /1Ll 7. Vice
Sefa sectiei Educatie DL MLt /
Sefe sectii invafdmant oL 17 AL i\(‘\'\‘h\‘\ Nﬁ%‘
01144 | K Gga WK
0L 1707 Y Aokl
00 7 AL BB
04 /1.4 L K Geoeer :
04,7742 6. Lovebrinl/6 Lo
04 1. LL| folyee fi
Sefe catedre. 007124 (otowu, 7 55
IL A LL W, Mozdlee!, AT
oL./7 AL of Jor w‘v/c:/‘az«' ,ﬂ,{
04 A1, 2L Apeceret /T
o417 ARG Cere/e? 4.
02174 | CFreredt,
01,1742 YL drnehes /
O L .‘f.(,\%ﬂv X gy
0417l W M. “7E e
0412 LAWKl T 0
0.4 270 Chipank “Gof
047244 P/ onbecue Py
Fietodie 510090 ey Bl
0477 X b CheMguars- s
Sefa serviciu Resurse umane O A7 AL | ( /%%/ (7//74 Ay
Bibliotecara sefa otA472-dL] J.JI R
Secretard 0447 AL \Efo2urg. F
Felcerd 047744 (Lo, (P 744
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0417 Al | hdoirs YV Aududy
041224 Wy L
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IV. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul acestei proceduri consta in asigurarea unui cadru coerent si unitar pentru elaborarea, verificarea,
aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in cadrul
institutiei. Procedura precizeaza continutul si formatul procedurilor interne elaborate, descrie activitdti sau
procese in vederea eficientizarii si standardizarii acestora. Conditiile esentiale ale elabordrii procedurilor
interne sunt actualizarea periodica a acestora si informarea executantilor si factorilor interesati.

4.2. Procedura reglementeaza etapele care trebuie parcurse pentru elaborarea unei proceduri de sistem /
proceduri operationale, precum si alte elemente privind activitatea procedurald.

V. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre membrii comisiei de evaluare internd si asigurare a
calitatii, precum si de responsabilii subdiviziunilor din cadrul CEMF ,,Raisa Pacalo”, in procesul de elaborare
a procedurilor de sistem / operationale. ‘

VL. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Organizarea Internationala de Standardizare. Sistemul de Management al Calitétii
(https://www.iso.org/standard/62085.html).

6.2. Codul Educatiei 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. Ghidul Managementului Calitatii in Invatamantul profesional tehnic, aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei, nr. 1228 din 22 decembrie 2015.

6.4. Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei al
Republicii Moldova nr.234 din 25 martie 2016.

VII. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. Termenul / Definitia
Conceptul/Abrevierea

1. | Procedura ansamblu de reguli de organizare, executive si administrative; mod
specificat de efectuare a unui proces sau a unei activitati.

2. | Proceduri de sistem procedurd cu caracter general, aplicabild in institufie, care descrie o
activitate sau un proces ce se desfésoara la nivelul tuturor domeniilor si a
subdiviziunilor.

3. | Procedura Procedura operationald descrie o activitate sau un proces care se

operationalii (proces) | desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor domenii de activitate sau
subdiviziuni. Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea
realizarii unei activitati, a atributiilor i sarcinilor de serviciu.
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4. | Subdiviziune Componentd institutionald structurala: catedrd, sectie de invafamant,
contabilitate, bibliotecs, punct medical, camine etc.
5. | Monitorizare Actiune continud de colectare a informatiilor relevante, despre modul de
» desfasurare a unui proces sau a unei activitagi.
6. | CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calitafii
74 CEMF ,,Raisa Pacalo” | Centrul de excelentd in medicina i farmacie ,,Raisa Pacalo”
8. |CE Centrul de excelentd
9 PS Procedura de sistem
10. | PO Procedurd operationald
11. | CA Consiliul de administratie
12, ' CP Consiliul profesoral
13. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetdrii
14. | MS Ministerul Sanatatii

VIIL. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

- Procedurile interne se initiaza la propunerea CEIAC ce stabileste subdiviziunile responsabile si termenii de
finalizare a acestora. Subdiviziunile vor colabora intre ele in vederea elabordrii procedurilor. - Nomenclatorul
procedurilor interne de asigurare a calitatii este aprobat de CA in baza propunerilor facute de responsabilii de
proces.

- Codul unei proceduri de sistem este format din grupul PS - n, unde n reprezintd numarul de ordine al PS
scrise.

- Codul unei proceduri operationale este format din grupul PO — n, unde n reprezintd numarul de ordine al PO
scrise.

- Procedura PS / PO intra in vigoare, de reguld, in urma aprobarii de cétre CP.

- Dupi aprobare, procedura PS / PO se difuzeaza in mod controlat de catre CEIAC spre subdiviziunile care
urmeaza si o aplice, conform listei de difuzare aprobate. Difuzarea procedurii in interiorul subdiviziunilor
citre cei care urmeaza si o aplice este responsabilitatea sefului de subdiviziune.

- Evidenta procedurilor aprobate este monitorizata de catre CEIAC.

- Informarea publica se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet a institutiei, la sectiunea Managementul
Calitatii.

Tipul procedurii respectiv procedurd de sistem sau procedurd operationald se stabileste astfel:
e Procedurd operationald - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor subdiviziuni dintr-o institutie, fara aplicabilitate la nivelul intregii institufii.
e Procedura de sistem - descrie un proces sau O activitate care se desfisoard la nivelul institutiel
aplicabil/aplicabila majoritdtii sau tuturor subdiviziunilor.
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8.2. Etapele de realizarea a unei proceduri de sistem/operationale
- Elaborarea si redactarea se face pe baza documentatiei specifice existente, in cadrul subdiviziunii care
coordoneaza procesul / activitatea, conform Circuitului logic al documentelor in CEMF ,,Raisa Pacalo”.

- Elaborarea/anal1za/apr0barea procedurilor PS/PO se efectueaza prin consultarea CA si/sau a grupurilor de
lucru interesate, cu avizul Comisiei de Evaluare Internd si Asigurare a Calititii (CEIAC).

- Elaborarea si redactarea PS/PO trebuie efectuata, de reguld, de catre responsabilul pentru procesul / actiunea
previzuta in procedurd; responsabilul, in colaborare cu CEIAC, poate desemna o altd persoand competenta
pentru efectuarea acestei activitafi.

- Fiecare PS/PO care trebuie inclusa in sistemul de management al calitéfii, trebuie verificatd de specialistul
desemnat de catre director, analizata de CEIAC, coordonata de CA si aprobata la CP pentru a fi difuzata, in
mod controlat, in scopul aplicarii ulterioare.

- In cazul in care, in urma verificirii sau analizei de cdtre CEIAC se constatd ca este necesard o actualizare
tehnica a procedurii, directorul/geful sectiei pentru asigurarea calititii informeaza responsabilul de proces,
pentru ca acesta si realizeze modificarile corespunzatoare elucidate prin rubrica Revizuiri/Editii, iar ca urmare
procedura (PS / PO) se inainteazi spre aprobare, structurilor desemnate la pagina de titlu.

8.3. Structura PS / PO. Cerinte de tehno-redactare

Formatul paginii va cuprinde:

Fiecare pagini a procedurii contine elemente de identificare i control, respectiv:

e Denumirea institutiei (sigla institutiei);

e Tipul de procedura (PS / PO);

e Titlul procedurii;

e Codul procedurii; Numarul exemplarului;

e Revizia procedurii;

e [Editia;

e Pagina  /dintr-un total de __;

e Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere format din doua litere prima literd P (de
la ,,procedurd”), a doua litera S sau O (de la ,.sistem” sau ,,operationald”), dupd care urmeaza codul
numeric n, astfel incét procedurile sa fie unic identificabile.

Pagina de titlu / Capitolele structurale obligatorii
Fiecare PS / PO se editeazi pe pagina format A4 si va avea, la inceput, pagina de titlu care va contine:

e Denumirea institutiei;

e Denumirea si codul procedurii;

e Lista responsabililor de elaborare, analizd, coordonare si aprobare a editiei/ reviziei curente a procedurii;
o Editia curentd si numarul reviziei curente, numarul exemplarului si al paginii;

e Datele elaborarii, analizei, coordondrii si aprobarii (datele cronologice, denumirea subdiviziunilor
implicate).
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Fiecare PS / PO va contine obligatoriu urmitoarele compartimente structurale:
e Scopul procedurii;

Domeniul de aplicare a PS / PO;

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale;

Definitiile notiunilor utilizate;

Abrevieri;

Descrierea activitatii;

Responsabilitafi;

Anexe.

Stilul textului:

Procedurile se tehnoredacteazi cu font Times New Roman, 12 la un rdnd/1,15. Formularile trebuie sa fie
scurte, concise, lipsite de ambiguitati. Textul face referire la alte documente (regulamente, standarde,
instructiuni etc.). Etapele sau activitdile distincte trebuie s fie identificabile prin titluri §i subtitluri numerotate
sau prin simpla enumerare, dupa caz.

Continutul capitolelor structurale obligatorii:

- Scopul procedurii - Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie
etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces.

- Domeniul de aplicare al procedurii - Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice pentru care se
aplica procedura si precizeazd subdiviziunile, care vor implementa procedura, in cazul unei proceduri
operationale sau intreaga institutie, in cazul unei proceduri de sistem.

- Documente de referintilreglementdri aplicabile activititii procedurate - Componenta Documente de
referintd vizeaza enumerarea documentelor cu rol de reglementare fatd de activitatea procedurala.

- Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri — Acest capitol dezvoltd termenii folositi cu cea
mai mare frecventd in textul procedurii documentate, conform definifiilor din standarde, regulamente etc.,
necesari pentru infelegerea coninutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

- Descrierea procedurii - Reprezintd componenta esentiala a intregii proceduri, intrucét descrie in mod logic
si concret care sunt etapele activitdtii procedurale.

- Responsabilititi si raspunderi in derularea activitdtii - Capitolul vizeaza identificarea tuturor actiunilor care
au legaturd cu activitatea procedurald, stabilirea acestora pe subdiviziuni si nominalizarea personalului
responsabil de realizarea actiunilor.

- Anexe, fnregistrdri, arhiviri - Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces, necesare pentru o
mai buni intelegere si descriere a activitdtii procedurale.

IX. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Responsabilitatea CEIAC:
e Elaboreaza procedura;
e Verificd procedurile i le inainteaza structurilor spre analizd/coordonare/aprobare;
e Coordoneaz aplicarea procedurilor de asigurare si evaluare a calittii.
Consiliul de Administratie:
e Analizeazi si coordoneaza procedura.
Consiliul profesoral:
e Aprobd procedura
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Director CEMF ,,Raisa Pacalo”:

e Impune aplicarea procedurii;

o Asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

Sefii de subdiviziuni:

e Aplica si respecta prezenta procedura,

e Difuzeazi procedura in cadrul subdiviziunii;

e Organizeazi grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

X. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Anexa 1. Etapele procesului de elaborare, analizi, coordonare si aprobare a PS /P

ETAPELE PROCESULUI DE ELABORARE / ANALIZA / APROBARE
A PROCEDURILOR PS/PO IN CEMF ,RAISA PACALO”

Identificarea procesului ce presupune o proceduri

4

Desemnarea celor care elaboreaza procedura

&

ANALIZA TEHNICA

Colectarea Redactarea Analiza procedurii (consultarea tuturor
informatiilor ‘ qeenst ‘ factorilor interesati ~ comunitatea academics,
& necesare PEGEEOES: comisii catedre de specialitate etc.)

Afisarea Difuzarea

Coordonarea ﬂ Avizarea - Aprobarea | o .
B procedurii - procedurii

procedurii procedurii procedurii

§ monitorizarea procesului

{ & i

{4

‘o s
Aplicarea gi %




