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I. LISTA RBSPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ýI
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CлZ, А REVIZIEI itч CADRUL
EDITIEI PROCEDURII

II. SITUATIA BDITIILOR ýI А REVIZIILOR ilЧ СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr,
Cfi.

Opera{iune Numele Ei
рrепumеlе

Functia subdiviziunea/
Conrpartimentul

Data sеmпйturа

,

1. ЕlаЬоrаt Ноrпе!
Nadejda

ýefa secliei
репtru asigu-
rаrеа calitatii

CEIAC 18.I0,2022

Crilchi
Tatiana

Directoare ad-
juпсtё pentru
instruirea рIас-
tiсй

sectia studii 1,8.I0.2022

{n/
Manolache
Ala

ýей Сепtru in
domeniul edu-
catiei continue

centrul in
domeniul edu-
ca{iei continue

18,1,0,2022

#//д4у
1 Verificat cobileanschi

Svetlana
Directoare ad-
junctй pentru
activitatea edu-
calionalй, didac-
ticй si metodicё

Seclia studii 18.10.2022

и

Bolan Doina Metodistй Cabinetul
metodic

18.10.2022
и

3. Avizat Horne!
Nadeida

ýefa secliei
pentlll asigr"r-

rаrеа calitйtii

consiliul de
Administra{ie

24.|0,2022

уrr^
4. Aprobat Negrean

Mariana
Directoare consiliul

profesoral
з|,I0,2022 if

.ll

Nr. Ctr. Edilia sau, dupб caz, revizta
in cadrul ediliei

Соmропеп!а
revizuitй

Modalitatea
reviziei

Data de la саrе se
aplicб prevederile

ediliei sau
reviziei/editiei

1 2 a
J 4

Edilia I

Revizia 1

уhу
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Data primirii
subdiviziunea

al //, .f1
Toate

subdiviziunile
Aplicare
Informare D*"t","* adjunct1 репtru activitatea

educationalй, dide9Ц94_ýL mе!ф!Ф
бirББГ фuпсtе репtru instruirea

@l educaliei

01,1/,,(4ýefa secliei Educatie
рх, //.//ýefe sec{ii invй{imAnt

0/. /1,/,L

0/.п,/{

p4,n,/,XL
O"t, //,lL

o,(.//,lLýей serviciu Rеsчц9 чцапе

Bibliotecarб 9ей
р/ ,|/,lL

Pedagogi sociali
0х.//,4/
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Iv. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Scopul acestei proceduri constб in asigurarea uпui cadru coerent qi unitar pentru еlаЬоrаrеа, verificarea,

арrоьаrеа, distribuirea, actualizarea ;i arhivarea procedurilor de sistem qi а procedurilor operationale, iп cadrul

instituliei. Рrосеdurа ptecizeazd conlinutul Ei formatul procedrlrilor interne elaborate, descrie activitali sau

procese in vederea eficientizйrii 9i standardizйrii acestora. Condiliile esenliale ale elaborбrii рrосеdurilоr

interne sunt actualizarea periodicй а acestora 9i informarea executanlilor qi factorilor interesali.

4.2. procedura rеglеmепtеаzб etapele care trebuie раrсursе pentru elaborarea unei proceduri de sistem /

proceduri operalionale, precum 9i alte elemente privind activitatea proceduralё.

Ч. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicб de сёtrе membrii comisiei de еvаluаrе iпtеrпй qi asigurare а

calitйlii, рrесum qi de responsabilii subdiviziunilor din cadrul сЕмF ,,Raisa pacalo", iп procesul de еlаьоrаrе

а procedurilor de sistem / opera}ionale.

И. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARILE APLICABILE АСТIVIТАЦI

PROCEDURATE
6.1. Organizarea lпtеrпаliопаlй de Standardizare. Sistemul de Management al Calitalii

).

6.2. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 (publicat in Monitorul Oficial al

Republicii Moldova пr.З19-З24 din 24.1 0.2014).

6.з. Ghidul Managementului Calitalii in invй!йmAntul profesional tehnic, aprobat prin Ordinul Ministerului

Educaliei, пr.1228 din22 decembrie 2015.

6.4. Regulamentul de organizare а studiilor iп invё!йmantul profesional tehnic postsecundar Ei postsecundar

попtеr[iаr in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei al

Republicii Moldova пr.234 din 25 mаrtiе 2016.

ЧII. DEFINITII ýI ДВRЕЧIЕRI ALE TERMENILOR UTILIZATI ilЧ РКОСЕDURД

PROCEDUM ПВ ELABORARE А
PROCEDURILOR INTERNE

COD: PS - 01

теrmепul l
Conceptul/Abrevierea

е, executive qi administrative; mod

specificat de efectuare а unui proces sau а unei activit6li,

фсеdurй cu caracter general, aplicabil5 in institulie, саrе descrie о

nivelul tuturor domeniilor Ei аactivitate sau un ploces се se desfй;oarб la

subdiviziunilor,

рrосеdurй de sistem

procedu.a operalionalё descrie о activitate sau un proces саrо so

dеsйqоаrй la nivelul unuia sau mai multor domenii de activitate sau

subdiviziuni. prezentarea formalizata, in scris, а tuturоr paqilor се trebuie

urmali, а metodelor de lucru stabilite qi а regulilor de aplicat in vederea

realizбrii unei activitйli, а atribuliilor qi sarcinilor de serviciu.

рrосеdчri
ореrа{iопаlй (proces)
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VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitй{i
- Procedurile interne se iniliazй la propunerea CEIAC се stabileEte subdiviziunile responsabile Ei termenii de

finalizare а acestora. subdiviziunile vor colabora intre ele in vederea elaborбrii procedurilor, - Nomenclatorul

procedurilor iпtеrпе de asigurare а calitalii este aprobat de СА in baza propunerilor fъcute de responsabilii de

proceS.

- codul unei proceduri de sistem este format din grupul ps - n, unde n reprezintй пumёrul de ordine al ps

scrise.

- codul unei proceduri operalionale este format din grupul Ро - n, unde n reprezintl numйrul de ordine al Ро

scrise,

- Рrосеdurа ps / ро iпtrй in vigoare, de regulё, in urmа aprobйrii de cltre Ср,

- Dчрё арrоьаrе, procedura ps / ро se difuzeazё iп mod controlat de сёtrе cEIAc spre subdiviziunile саrе

urmеаzй sё о aplice, сопfоrm listei de difuzare aprobate. Difuzarea procedurii in interiorul subdiviziunilor

сбtrе cei care urтпеа zб sб о aplice este responsabilitatea qefului de subdiviziune,

- Evidenla procedurilor aprobate este monitoizatб de сйtrе СЕIдС,

- lпfоrmаrеа publicб se realizeazl prin publicarea ре pagina de internet а instituliei, la sec}iunea Managementul

Calitalii.

Tipul procedurii respectiv procedurd cle sistem sau procedurd ореrа|iопалii se stabile;te аsфl:

о procedurй ореrаliопаlё - рrосеdurб care descrie uп proces sau о activitate cafe se dеsйqоаrё la nivelul

unuia sau mai multor subdiviziuni dintr-o institulie, йrб aplicabilitate la nivelul intregii institulii,

о Procedura de sistem - descrie un proces Sau о activitate саrе Se dеsЙqоаrй la nivelul institutiei

eclie de invё!йmAnt,

contabilitate, bibliotecё, punct medical, сйmiпе etc,
subdiviziune

relevante, despTe modul de

dеsй;urаrе а unui pIoces sau а unei activitйti,
Monitorizare

ffiпё qi asigurare а calitalii

Ei farmacie,,Raisa РuчЦ'
CEMF,,Raisa Pacalo"

Centrul de excelentй

рrосеdurй de sistem

Рrосеdurй opera{ional 1

Consiliul de administralie

Consiliul profesoral

MЫstefii Educa}iei qi Cercetёrii

Ministerul Sanйtafii

apli cabil/apl icabi l й maj oritalii sau tuturor subdivi ziunil or.

6
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8.2. Etapele de realizarea а чпеi рrосеduri de sistem/opera{ionale

- Elaborarea ;i redactalea se face ре baza documentaliei speciгrce existente, iп cadrul subdiviziunii care

сооrdопеаzй procesul / activitatea, сопfоrm Circuitului logic al documentelor in сЕмF ,,Raisa Pacalo".

- Elaborare аJапа|izа/арrоЬаrеа procedurilor PS/PO se efectueazё рriп consultarea СА qi/sau а grupurilor de

lucru interesate, cu avizul Comisiei de Evaluare Iпtеrпё qi Asigurare а Calitёlii (CEIAC).

- Elaborarea qi redactarea'PS/PO trebuie efectuatй, de regulй, de сйtrе responsabilul pentru procesul / ac{iunea

рrечйzutЙ in рrосеdurй; responsabilul, in colaborare cu CEIAC, poate desemna о alta реrsоапЙ competentЙ

pentru efectuarea acestei activitali.
- Fiecare PS/PO саrе trebuie inclusй in sistemul de management al calitalii, trebuie verificatё de specialistul

desemnat de оёtrе director, analizatбde сЕIдс, сооrdопаtй de СА qi арrоьаtё la Ср pentru а fi difuzatб, in

mod controlat, iп scopul aplicёrii ulterioare.

- in cazul in саrе, in чrmа verificйrii sau analizei de сйtrе cEIAc se constatё сй este песеsаrё о actualizare

tehnicё а procedurii, directorul/qeful secliei pentru asigurarea caШtafli iпfоrmеаzй responsabilul de proces,

pentru са acesta sй realizeze modificйrile соrеsрuпzйtоаrе elucidate prin rubrica Revizuiri/Edifii, iar са urтnare

procedura (ps / ро) se inainteazй spre арrоьаrе, structurilor desemnate la pagina de titlu.

8.3. Struсturа PS / РО. Cerin{e de tehno-redactare
Fоrmаtul paginii va cuprinde:

Fiecare paginё а procedurii conline olemente de identificare qi control, respectiv:

о Denumirea institu{iei (sigla institutiei);

о Tipul de procedura @S / Ро);

о Titlul procedurii;

о codul procedurii; Numйrul exemplarului;

о Revizia procedurii;

о Edifia;

о Pagina_i dintr-un total de _;
о Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere fоrmаt din douй litere prima literё Р (de

la ,,procedu16"), а doua.literй S sau О (de la ,,sistem" Sau ,,opera!ional6"), duрй care urmеаzй codul

numeric n, astfel incAt procedurile sб fie unic identificabile.

Pagina de titlu / Capitolele struсtчrаlе obligatorii
Fiecare PS i рО se editeazЙ ре pagina format А4 Ei va avea, la inceput, pagina de titlu саrе va contine:

о Denumireainstituliei;

о Dепчmirеа qi codul procedurii;

о Lista responsabililor de elaborare, ana|tz|,coordonare qi арrоЬаrе а ediliei/ reviziei curente а procedurii;

о Editia сurепtё 9i numёrul reviziei счrепtео пчmёrчl exemplarului qi al paginii;

о Datele еlаьоrёrii, analizei, ooordonёrii qi aprobёrii (datele cronologice, denumirea subdiviziunilor

implicate).
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Fъсаrе ps / Ро 'vа conline obligatoriu urmйtоаrеlе compartimente structurale:

о Scopul procedurii;
о Domeniul de aplicare а PS / Ро;
о Documentele de referinla aplicabile activitatii procedurale;

о Definiliilenoliunilorutilizate;
о Abrevieri;
о Descriereaactivitйlii;
о Responsabilitйli;
о Anexe.

stilul textului:
Procedurile se tehnoredacteazб сu font Times New Roman, |2la un rАпd/1,15. Fоrmulйrilе trebuie sй fie

Scurte, concise, lipsite de ambiguitali. Textul face referire la alte documente (regulamente, standarde,

instruc}iuni etc.). Eiapele sau activitёtile distincte trebuie sй fie identificabile prin titluri 9i subtitluri numerotate

sau prin simpla enumerare, duрй caz.

Conlinutul capitolelor structurale obligatorii :

- sсърil proiedurii - scopul unei proceduri documentate este de а preciza utilitatea acesteia 9i de а descrie

etapeie саrе trebuie parcurse pentru executarea unei activitflli sau а unui рrосеs-
- Боmепiul cte apticare al procedurii - Domeniul de aplicare define;te activitatile specifice pentru care se

aplica procedura qi precizbaza subdiviziunile, caIe чоr implementa procedurao in cazul unei proceduri

operalionale sau intreaga institulie, iп cazul unei proceduri de sistem.

- Doru*ente cte rеfеiiпуdtrеgiеmепtdri apticabile activitd|ii proceclurale - componenta Documente de

referin!й yizeaz6.nu-.rur"u documentelor сu rol de rеglеmепtаrе fa{6 de activitatea procedural1.

- Dфпi|ii ;i abrevieri ale tеrmепilоr utilizali tп proceduri - Acest capitol dezvoltй termenii folosili cu сеа

mai-mare frecven!й in textul procedurii documentate, сопfоrm definiliilor din standarde, regulamente etc.,

necesari pentru inielegerea con{inutului procedurii, рrесum Ei pentru explicitarea рrеsсurtёrilоr utilizate.

- Descriirea procedu|rij - Reprezintй componenta esenlialй а intregii proceduri, intrucбt descrie in mod logic

Ei concret саrе sunt etapele activitatii procedurale.

- Rrrponrobilitdli;i risрuпdеriiп derularea activitd1if - Capitolulyizeazб,identificarea tttturor ac{iunilor care

au lеgйturб cu activitatea procedurala, stabilirea acestora ре subdiviziuni Ei nomina|izarea personalului

responsabil de realizarea acliunilor.
- Л'пехе, tпregistrdri, arhivdri- Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces, necesare pentru о

mai Ьuпй inlelegere qi descriere а activitatii procedurale.

Ix. RESPONSABILITA1I 9l RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Responsabilitatea CEIAC :

. Elaboreazйprocedura;
о Vеrifiсё procedurile qi le inainteazё structurilor spre analizйlcoordonare/aprobare;

r Coordoneazdaplicarea procedurilor de asigurare qi evaluare а calit6lii.
Consiliul de Administra{ie:

о Analizeazб,sicoordoneazй procedura.

Consiliul profesoral:
rоЬй
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Director CEMF roRaisa Pacalo":
о lmpune aplicarea procedurii;
о Asigurй resurse pentru aplicarea procedurii,

ýefii de subdiviziuni:
о Арliсё qi respectб prezenta рrосеdчrё;
о DifuzeazЁ procedura in cadrul subdiviziunii;

о Organizeazй grupuri de lucru pentru discutarea qi aplicarea procedurii,

х. ANEхE, itчквGlsтRДRI, ARHIVARI
дпеха 1. Etapele procesului de еlаьоrаrе, analizi, сооrdопаrе qi арrоьаrе а ps /р

соlесt9rеfi
lBformslilloг

аесеýаге

Rеdасt8rеý
procedurll

ffil - Гfi,tJJiц l * 
I :f,Jя] 

* 
Г 

i;jj:friЁ,'l
l

Aplicarea ýl
пlопltоltzsrе$ рrоскulul

fi

ЕтлрЕLý PKocESuLUI DE ELAцORAR, / лNлLIZА l АрRовлRý
- "" TilioCrnbirl"on рsяо ix сEýIF ,,кдIS,{ рдсдLо"

Ап!llzд procedurll {coDsultarer tutцrоr
frctorllol, lцtегеýаll * соmuпltаtiý icndýlulci,

(omlýtl сttёdrе de 9peit&lltate etc,)
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