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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ýI APROBAREA

EDITIEI SДU, DUPA СЛZ,А REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

II. SIТUДТIД EDITIILOR ýI А REVIZIILOR itЧ СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr,
Crt.

Opera!iune Numеlе ýi
prenumele

Func!ia subdiviziunea/
Compartimentul

Data sеmпйturа

1. Elaborat Homet
Nadejda

ýefa secliei
Asigurarea

calita$i

CEIAC 20.I|.202з

Crilchi
Tatiana

Directoare
adjunctё pentru

instruirea

рrасtiсй

Seclia studii 20.1|.202з ffы
,.л

7 Verificat Negrean
Mariana

Directoare сЕ 23.||.202з ry
Svetlana

cobileanschi
Directoare

adjunctd pentru
activitatea

educalionalй,
didacticб Ei
metodic1

Sec{ia studii 2з.||.202з

Manolache
Ala

ýefa Centrului
iп domeniul

educa{iei

continue

Centrul in
domeniul
educaliei
continue

23.||.202з

,l/,пfr,
,/

3. Avizat Ноrпе!
Nadejda

ýefa secliei
Asigurarea

calitafii

consiliul de

administralie

2,7.1\.202з

4. Aprobat Negrean
Mariana

Directoare consiliul
profesoral

|5.t2.202з 4r

Edilia sau, dupй caz,

revizia in cadrul editiei
Соmропепlа

revizuitй

Modalitatea
reviziei

Data de la care se

aplicd prevederile

ediliei sau

reviziei/ediliei

1 2 з 4

Edifia I

Revizia 1

з

иt

/,/

аъ
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ПI. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZЕлzЛ EDITIA SAU, DUгA Cлz,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

subdiviziunea Func{ia

Aplicare
Iпfоrmаrе

Toate
subdiviziunile Directoare adjunctб pentru activitatea

ionalб, didacticй qi metodicй
Dirесtоаrе adjunctй pentru instruirea

calitatii
ýеfе seclii iпчё}ёmбпt

fа sectiei Educatie .l.f / lj

ýefa Centrului in domeniul educatiei
continue

ýefa secliei Centrul in domeniul
educatiei continue фhl УаLа!
Metodistй CDEC
Metodiste seclie de iпчй!йmбпt

?п ьЬ

Metodiste completare CDEC
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Nr.
сrt.

Scopul subdiviziunea Fuпсliа Data
primirii

Nume, prenume
sеmпёturа

1 1 3. 4. 5. ll. А- /-;,

contabilё seй -{у. //,^, /|/а,{ / /t///lz
ýefa serviciul in domeniul
administrativ

lр, /J .А 3 Uа-""Ж/сY
ýей serviciu Resurse umапе nlh{ и Vrч{rzкrее q/4

Bibliotecarй sей ,/у 4J "gз dt i] i,r.ttц ffJ'y
sесrеtаrб ,/и{/,,/j

,fu,0
о2€ ж,,

Fеlсеrй {J, /J.2\ -,za, J,uC
Psihologй /9, l1^ 2ь qии !J,iфу
Pedagogi sociali u /l.Jэ ffi

{v/J, s 5 !{ajo [, |}.2И,,
lg.41.trз ff,hi.yl . н,й&t)

1.3 Arhivare Arhivar
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Ш. SCOPUL PROCEDURII
4.1.Procedura documenteazб cerinlele pentru stabilirea metodelor 9i responsabilitafilor in

comunicarea intre diferite niveluri 9i funclii din institulie in vederea transmiterii datelor 9i

informa{iilor esenfiale pentru func|ionarea eficientё а tuturor subdiviziunilor СЕМF ,,Raisa

Pacalo".
4.2. Рrосеdurа оfеrd asigurйri cu privire la existenta documenta[iei adecvate derulйrii activitafii

interne.

4.3. Рrосеdчrа propune optimizarea fluxului iпfоrmаliопаl qi asigurarea transparenlei/vizibilitafii

activit6lilor/evenimentelor din cadrul CEMF,,Raisa Pacalo".

4.4. Procedura sprijinб auditul in actiuni de auditare qi/sau control, iar ре directoare, in luarea

deciziei.
4.5. Procedura va permite facilitarea accesului la informa{iile de interes public pentru toti membrii

colectiwlui, sistematizarea асеstоr informatii ре domenii/subdomenii.

4.6. Procedura va constitui gi un instrument eficient de analizй а activitatii din cadrul instituliei.

Ч. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Prevederile prezentei proceduri se арliсй in cadrul Centrului de ехсеlепlй in medicinй qi

farmacie,oRaisa Pacalo".

5.2. Aceastй рrосеdurй se арliсй personalului managerial, didactic, didactic auxiliar, nedidactic,

elevilor, formabililor рrесчm qi tuturor subdiviziunilor qi comisiilor din institulie.

VI. DOCUMENTE DE REFERINTД/REGLEMENTARILE APLICABILE АСТIЧIТДТII
PROCEDURATE
6.1, Legea пr, 13З din 08,07.201l privind proteclia datelor cu саrасtеr personal, publicatй

1 4. 1 0.20 1 1 in Monitorul Oficial Nr, l 70- 1 75 art, 492, mоdфсаtd LP 60 diп l 7, 0 3. 2 3, МО l l 3 -

1 1 6/05.04.23 art. l 84; iп vigoare 05.04.23.

6.2. Codul educatiei al Republicii Moldova, Cod nr. 152 diп |7.07.20l4, publicat 24.10.20l4 in
Monitorul Oficial Nr. 319-З24 аrt.6З4, mоdфсаt LP257 diп l7.08,23, МО335-337/01.09.23

art.592; tп vigoare 0I .0l .24

6.3. Codul administrativ al Republicii Moldova, Cod пr. 116 din 19.07.2018, publicat 17,08.2018

in Monitorul Oficial Nr. 309_320 аrt. 466, mоdфсаt LP246 diп 3l .07.23, МОЗ 18-321/18.08.23

art.570; tп vigoare 01.09,23.

6,4. Regulamentul - cadru de organizare 9i fuпсliопаrе а instituliilor de invй{amant рrоГеsiопаl
tehnic postsecundar qi postsecundar nonter[iar aprobat prin ОМЕ nr. 550 din 10 iunie 2015,

. mоdфсаt ОМЕСС232 diп 13,03.]9, MOI01-]07/22.03.]9 art.530; iп vigoare 22.04.19.

6.5. Ghid de ечаluаrе ехtеmё а рrоgrаmеlоr de fоrmаrе profesionala iп invбtёmintul profesional

tehnic (edilia а2-а), aprobat de Consiliul de conducere al ANACEC, рrосеs- verbal nr. 73 din

01.04.2022.

6.6. Ghid de evaluare ехtеrпа а programelor de fоrmаrе сопtiпuё (edilia а 2-а), aprobat de de

Consiliul de conducere al ANACEC, proces-verbal пr. 73 din 0l .04.2022.
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6.7. Metodologia de evaluare ехtеrпй а calitafii in чеdеrеа autorizйrii de fuпсliопаrе provizorie ;i
acreditйrii рrоgrаmеlоr de studii qi а instituliilor de invйf6mint profesional tehnic, suреriоr 9i

de formare continua, Ноtdrirеа Guvernului пr 616 din 18 mai 2016, modificatd рriп НG пr.

79 diп 16.02,22, MO45-52/l8.02.22 art.I ]0; tпvigoare 01.01.23.

6.8. Regulamentul de organizare qi funclionare а СЕМF ,,Raisa Pacalo", aprobat prin ordinul

Ministrului Sdnйtйlii пr.800 din 01 .09.2022, inregistrat la Agenlia Servicii Publice la

28.||.2022.
6.9. Regulamentul cu privire la asigurarea securitёlii datelor сu caracter personal in sistemul de

evidentб а resurselor umапе in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo", aprobat la qedinla СР din
15.t2.202З, рrосеs-чеrЬаl nr. 4.

6.10. Regulamentul privind prelucrarea informaliilor се conlin date cu caracter personal in
sistemul de eviden!й al elevilor in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo"o aprobat la gedinla СР din

|5.|2.202З, proces-verbal пr. 4.

6.11. Manualul sistemului de management al calitйlii al а СЕМF ,,Raisa Pacalo'o, aprobat la data

de 26.1 1.201 8 рriп decizia Consiliului de administralie, proces-verbal nr.4.

ЧII. DEFINITII ýI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iг.Л PKOCEDURA

Nr. Теrmепul /

сопсерtчuАьrечiеrеа
Defini{ia

1 Asigurarea calitatii Parte а managementului calitalii, сопсепtrаtё ре fчrпizаrеа
increderii сй cerintele referitoare la calitate чоr fi indeplinite.

2. comunicare intemй Schimb de mesaje се se realizeazбin interiorul instituliei, atбt ре
verticalё сбt si ре orizontalй.

рrосеdurб de sistem Рrосеdurй рriп care sunt descrise activitйli се au corespondent in
cerin{ele standardelor de rеfеriпlй pentru conformitatea sistemului
de management implementat.

4. comunicarea fоrmаlй Mesaiele sunt transmise ре canale de comunicare prestabilite.

5. comunicare пеfоrmаlй Informaliile сirсчlб prin canale се nu se inscriu in sfera rela{iilor
de suьоrdопаrе.

6, canal de comunicare Miilocul рriп саrе se face comunicarea.
7. Mйsuri de contTol Stabilirea unor actiuni in чеdеrеа monitorizirii 9i verificбrii

permanente sau periodice а чпеi activitati, а unei situalii q.a.,

pentru а eviden{ia progresele gi pentru а asigura imЬuпёtё{irеа

activitatii.

8. СЕМF ,,Raisa Pacalo" Centru de ехсеlеп[й in medicinй qi fаrmасiе ,,Raisa Pacalo"

9. сЕ Centru de ехсеlеп!й

10. CDEC Centru in domeniul educaliei сопtiпuё

11 CEIAC Comisia de Evaluare Iпtеmё qi Asigurare а Calitalii
1z, сА Consiliul de administratie

13. ср Consiliul profesoral

|4, PS procedurй de sistem

15. SMC Sistem de Management al Calitйlii
7
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16. SCIM Sistem de Control Intem Managerial

|7. TIC Tehnologi i Informali onal е qi Comunicali onale

18. мЕс RM Ministerul Educafiei gi Сеrсеtdr i al Republicii Moldova

19. MS RM Ministerul Sanatatii al Republic iMoldova

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitf,{i
8.1.1. Comunicarea iпtеrпё se rеfеrё 1а schimbul de mesaje се se realizeazбin interiorul instituliei,

atбt ре verticalё cit qi ре orizontalё.

8.1.2. Comunicarea este fоrmаlё atunci сбпd mesajele sunt transmise ре canale prestabilite.

8.1.3, Comunicarea este пеfоrmаlё atunci cбnd informatiile сirсulё рriп canale се пч inscriu iп
sfera relaliilor de subordonare,

8.1.4. Comunicarea iпtеrпй se desйqoarй in conformitate cu organigrama СЕ. Procesul de

соmuпiсаrе presupune existen{a urmйtоаrеlоr componente:

- Emilйtorul (sursа) : оriсе mеmЬru al instituliei саrе deiine informalii, idei, intenlii 9i obiective

се privesc comunicarea. Acesta fоrmulеаzё mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul)

qi mijlocul de comunicare. Deqi аrе cel mai important rol iп inilierea comuniclrii, nu poate

controla ре deplin ansamblul procesului.

- Receptorul (destinatarul) = оriсаrе mеmЬru al instituliei, саdru managerial sau executant cui ii
este destinat mesajul. Importan{a receptorului intr-o comunicare пu este mai mic1 decit а
emitentului.

_ Canalele de comunicare: traseie ре саrе circulй mesajele. Dчрй gradul lor de formalizare pot fi:

. canalele oficiale sau formale, suprapuse relaliilor institulionale. Ele vehiculeazё informatii

intre funcfii, subdiviziuni qi niveluri iеrаrhiсе. Eficienla comunicйrii depinde de modul de

funclionare al acestor canale. Aparilia unor blocaje frecvente in anumite puncte indicй

necesitatea revizuirii funcgiilor sau а investigйrii climatului de muпсй;

о canalele neoficiale sau informale sunt generate de organizarea пеfоrmаlё. Ele constituie

сйi aditionale de comunicare саrе permit mesajelor sй penetreze canalele oГrciale. Atunci

cind dерфеsс barierele legate de statut 9i ierarhic, rеtеаuа canalelor informale poate

vehicula ;tiri, noutйti, informa{ii, mai rapid decit canalele fоrmаlе.

8.1.5. Administralia СЕМF ,,Raisa Pacalo" asigurй comunicarea in interiorul instituliei gi stabileqte

сйi gi mijlodce adecvate pentru о соmuпiсаrе eficace.

8.1.6. Administralia СЕМF ,,Raisa Pacalo" reglementeazй procesul de comunicare, astfel incit sё

asigure transmiterea eficace а datelor, informaliilor gi deciziilor necesare desЙ;urёrii

proceselor instituliei.
8.1.7. Рriп deciziile emise de directoare, рriп Regulamentul iпtеrп de organizare qi funclionafe а

СЕ qi fiqele de post, este delegati autoritatea responsabilё qi, sunt stabilite atributiile pentru

comunicarea internб.

8
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8.1.8. Ре baza principiului de asigurare а confidenlialitйlii datelor 9i informa{iilor, angajatilor СЕ
le este intrezis sй comunice cu par[ile externe in afara canalelor de comunicare stabilite/

aprobate, а limitelor de responsabilitate qi а delegйrilor de autoritate stabilite de directoare,

in mod strict pentru problematica din sfеrа lor de activitate.

8.1.9. Informaliile trebuie furnizate in mod adecvat qi sб fie verificabile, iаr mijloacele de

comunicare utilizate, dup5 caz, sunt: аfi;аrе, semnalizare; instruire, difuzare documente

scrise, intranet/ internet; informare prin telefono e-mail, grup viber, site-ul instituliei, intruniri

directe; comunicate de presd.

8.1.10. in baza datelor Ei informa{iilor provenite atбt din partea administraliei cAt qi de la membrii

subdiviziunilor: саtеdrеlоr, sec[iilor de iпчй!ёmiпt, contabilitate, bibliotecй etc. se adoptё

decizii саrе rе glem епtеаzб activitatea instructiv-educativй la ni vel ul СЕ.

8.1.1 1. Instrumentele comunicбrii interne (canale de соmuпiсаrе) sunt: ordinul directoarei, рrосеs-
verbal (Дпеха пr.I), demers (Дпеха пr.2), decizie (Дпеха пr.3), поtб informativd (Дпеха

пr.4), proiect de hоtйrirе (Дпеха пr.5), comunicat, rароrt de activitate, ачiz, сеrеrе (Апеха

пr.6) etc.

8.1.12. Se asigurй iпfоrmаrеа periodicй 9i sistematicй (sбptйminal, lunar, semestrial) а

participan|ilor la qedinlele de analizй а activitalii educa|ionale prin: Consiliul profesoral,

Consiliul de administralie, Consiliul metodic-qtiinlific, catedre, seclii de inv6!ёmбnt,

СЕIдС, Comitetul Sindical al caloboratorilor. Responsabilii acestor structuri otganizeazd

qedinte operative.

8.1.13, iп cadrul qedin{elor sunt comunicate mйsuri administrative 9i organizatorice, sunt

prelucrate mёsurile legislative care privesc activitatea instructiv-educativё. ýedin{ele
operative contribuie la iпfоrmаrеа angajalilor сu privire la dеrulаrеа tuturor proceselor din

institulie, dar reprezintй 9i mijlocul de aflare а problemelor cadrelor didactice qi elevilor.

8.1.14. iп cadrul comunicбrii interne, angajatii instituliei sunt informati despre importanla

activitёlilor ре саrе acegtia le intreprind qi de modul in саrе trebuie sй actioneze pentru а

contribui la realizarea obiectivelor calitйlii, generale 9i specifice (stabilite anual).

8.1.15. iп procesul de comunicare iпtеrпб sunt implicati 9i elevii prin Consiliul Elevilor qi

Comitetul Sindical al elevilor din cadrul instituliei.

8.1.16. in procesul de соmuпiсаrе intemй atat administragia cit 9i angajalii, elevii, pot fi ре rind

emilator 9i rесерtоr.

8.2. Соmuпiсаrеа iпtеrпй
8.2.1 Comunicarea iпtеrпй аrе in vedere:

а) rezolvarea problemelor, сооrdопаrеа activitllilor, monitorizarea planurilor de actiuni;

Ь) dezvoltarea sistemului de control intem managerial;

с) dezvoltarea sistemului de management al calitalii;

d) furnizarea, de сбtrе management (de sus iп jos), а informaliilor necesare angajatilor pentru

desйqurarea proceselor, pentru motivare, incurajare Ei imЬuпбtёtirе а реrfоrmапtеi privind

controlul managerial:
- cerin{ele legale cu саrасtеr general, сеriп!еlе legale 9i alte cerin{e la саrе instituiia subscrie;
_ politici referitoare la controlul managerial, obiective, iinte qi programe, documentele

SCIM;
9
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- strategiile, programele, responsabilitйlile, autoritatile 9i inter-relatiile din cadrul instituliei
etc.;

- regulamente interne de funclionare а subdiviziunilor, contract colectiv qi individual de

muпсй, alte documente cu caracter organizafional;
- dispozilii qi decizii ale managementului, solicitarile pa4ilor interesate, inclusiv reclamatii;
- nivelurile de calificare а personalului ;i/sau alocarea responsabilitбlilor;
- caracteristici materiale gi servicii;
- programe de mentenantй preventivй, curйtenie, etc;

- furnizarea informaliilor necesare persoanelor care lucreazб in institulie;
е) sprijinirea angaja{ilor pentru indeplinirea responsabilitafilor qi atingerea obiectivelor privind
controlul intem managerial;

f) iпfоrmаrеа angajalilor privind rezultatele monitorizйrii proceselor, auditurilor gi implicarea
pentru primirea 9i rбspunsul la sugestiile gi propunerile de imЬuпйtЩirе ale angajatilor;
g) incurajarea feedback-ului de la toate subdiviziunile (de jos in sus):

- rароаrtе de activitate;
- solicitйri pentru aprovizionare, dotйri necesare, rezultatele evaluйrii furnizorilor;
- rezultatele controalelor interne.

8.3. Соmuпiсаrеа ре verticali (de sus in jos gi de jos in sus)

8.3.1. Se rea|izeazб dupй modelul ,,relelei lan1" in саrе informafia рlеасб de la nivelul 1 (emitent)

spre nivele|e 2, З,4 (receptor), iar feedback-ul infoгmatiei se realizeazй in sens invers.

8.3.2. in functie de nivelul apariliei informaliei, еа poate fi comunicatd doar апumitоr nivele sau

subdiviziuni.
8.3.3. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul СР qi СА de сёtrе dirесtоаrе/

directoare adjuncte/;efi subdiviziuni 9i transmise futurоr сеlоr interesali.

8.3.4. Informaliile сu caracter de serviciu se transmit de сбtrе directoare/directoare adjuncte, prin
intermediul secretarului, сёtrе toti responsabilii de subdiviziuni iп vederea informarii tчtчrоr

реrsоапеlоr din structurё, atit in forml scrisё cit qi iп fоrmаt electronic.

8.3.5. Informatiile cu caracter de serviciu se pot obline de сёtrе personalul angajat folosind
instrumente TIC, accesбnd site - urile МЕС al RM qi MS al RM, sau site-ul instituliei -
www.cemf.md

8.3.6. Informaliile oficiale чоr fi puse la dispozilia celor interesali, 1а сеrеrеа acestora de сЁtrе

serviciul secretariat, la necesitate informaliile vor fi plasate 9i ре site-ul СЕ.

8.4. Comunicarea ре orizontali (iпtrе mеmЬrii subdiviziunilor de lчсru, catedrelor
metodice)
8.4.1. Comunicarea ре orizontalб se dеsйЕоаrб iп,,rе{еа cerc", unde fiесаrе реrsоапё este

consideTatй раrtепеr de discu{ie qi nu qefsau subaltern.

8.4.2. Iпfоrmаliа primitй de la qefii subdiviziunilor se dezbate iп cadrul qedinlelor subdiviziunilor,
apoi decizia este comunicatб de qefii subdiviziunilor nivelului superior.

8.4.3. Informatia se рбstrеаzб,iп fоrmй scrisё фrосеsе-чеrЬаlе ale Eedinlelor СА, СР etc.)

8.4.4. Comunicarea ре orizontalй;i ре diagonalй se va realiza сопfоrm organigramei aprobate.
10
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8.5. Сопsultаrеа angaja{ilor 9i соmчпiсаrеа cu aceqtia

8.5.1. Consultarea angaja{ilor se face in cadru organizat, prin reprezentan{ii autoriza}i
(reprezentan{i ai sindicatului) ai acestora pentru urmбtоаrеlе aspecte organizationale:
- ж:в|iza 9i stabilirea Planului de Dezvoltare Strategicй а СЕМF ,,Raisa Pacalo";
- identificarea pericolelor, evaluarea riscurilor la locul de muпсй qi reevaluarea lor de cite
ori intervin modificйri relevante;

- ana|izapropunerilor de imЬuпйtб{irе ре teme de prevenire 9i cre;tere а performan{ei.

8.5.2. Angajalii pot comunica administraliei orice aspect legat de activitatea рrорriе qi propuneri

de imbunltбtire, in scris sau verbal, planificAnd acest luсru prin secretariat.

8.5.3. in situalii de urgentй sau alte situaцii саrе impun ac[iuni imediate pentru asigurarea calitalii
serviciilor, reducerea pierderilor, evitarea uпоr incidente sau accidente, orice angajat аrе

obligalia de а comunica ре cale ierarhicб aceste situalii qi de а iпtrерriпdе neintirziat
mбsurile dispuse, in limita asigurйrii siguran{ei proprii.

8.5.4. Comunicarea cu autoritdlile in caz de accidente/ incidente se fасе сопfоrm legislaliei in
vigoare.

8.6. Соmuпiсаrеа iпtеrпй сurепtй 9i periodici
Pasul I
intrunirea саdrеlоr didactice, desйgurarea qedintelor СА, СР, СýМ, Comitetului de eticй,

comisiilor de lucru, serviciilor functionale.

Pasul II
in cadrul gedinlelor se intocmesc procese-verbale. Rezumatul acestor ;edin|e se аfi;еаzй qi

se соmuпiсй subdiviziunilor.
Pasul III
in general, directorul соmuпiсё personalului didactic informaliile de ultimё оrё prin Eedinle

sdptёminale ale administraliei, Consilii profesorale, iar in cazul in саrе s-au luat hоtёriri
importante in cadrul Consiliului de administralie, directorul sau directorii adjuncti соmuпiсй
direcliile ре саrе trebuie sй le urmеzе. Din partea administraliei instituliei existй о comunicare

clarб",bazatб ре un limbaj comun, imрйrtйgit de comunicanti. Comunicarea попчеrЬаld se fасе prin

afiqaj la avizierul instituliei, рrесum gi рriп redireclionarea mesajelor imроrtапtе pentru cadrele

didactice ре adresa de email, рriп sms, fax, telefon fix qi mobil.
Pasul IV
Documentele utilizate in institulie se rеаlizемё iп рrороr[iе de 99% in format electronic.

Pentru documentele саrе пu se cteeazб electronic existб posibilitatea de sсапаrе, infrastructura

existentй permilAnd acest lucru (format РDF). Toate documentele sunt create de сёtrе personalul

instituliei in indeplinirea atributiilor се ii revin са angajat sau responsabil gi sunt distribuite
subdiviziunilor prin intermediul relelei internet Ei intranet. Exceplie fac datele cu саrасtеr personal

саrе пu чоr putea fi postate.

Pasal V
АЬоrdаrеа unei atitudini deschise, coopetante, binevoitoare in care se оfеrб sau se prime;te

feedback qi impunerea evitarii conflictelor се se pot isca din neinlelegeri.
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Pasul VI
Cu elevii sё comunicй, in specipal la orele de dirigenlie, qedinlele secliilor de iпчйlйmiпt,

qedinlele Consiliului elevilor sar:/ qi prin avizier.

Ix. RESPONSABILITД1I 9l кАsрuшоЕRI tN DERULAREA ACTIVITДTII

1.1. Responsabilitй{ile directoarei
. Сооrdопеаzб, aplicarea procedurii la nivelul instituliei.
. stabileqte metodele qi cйile de соmuпiсаrе.
. Asigurб resursele песеsаrе pentru asigurarea infrastructurii de comunicare gi buna ei

func}ionare.

.' Соmuпiсй cu personalul propriu in рrоьlеmе privind procesele institulionale.
о Numeýte prin dispozitie comisia pentru monitorizarea, coordonarea gi iпdrumаrеа

metodologicй cu privire la sistemele de control managerial.

о Арrоьб elaborarea documentelor de сйtrе responsabilii grupurilor de luсru.

1.2. Responsabiliti{ile qefilor de subdivйiuni, pre;edin{ilor de comisii, CEIAC
о Respectй principiile de соmuпiсаrе stabilite qi folosesc mijloacele de соmuпiсаrе

potrivit destina{iei qi caracteristicilor acestora.

о semnaleaz6 persoanelor abilitate orice deficienlй de comunicare 9i рrорuп actiuni de

imЬuпёtitirе а proceselor.

о structureazб informatiile dintr-o anumitй activitate.

о Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei ре саrе о delin.

. intretin mijloacele de соmuпiсаrе aflate in gestiunea lоr.

о Nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicalie aflate iп
gestiunea lor.

о Соmuпiсё ре cale iеrаrhiсё orice situalie de pericol, incident sau accident.

. coordoneazё aplicarea procedurii la nivelul sйu de competenF.

. Еlаьоrеаzё documente specifice grupurilor de luсrч.

1.3. Responsabilitй{ile personalului institu{iei
о vа cunoaqte modul de accesare а informa}iilor de interes (intranet, site-ul instituliei).

1.4. Responsabiliti{ile secretareatului

о Asigurй condifii pentru о comunicare intemй еfiсiепtё.

о Asigurб corectitudinea transmiterii informaliei сltrе toli angaja!ii.

о Asigurй confedenlialitatea informaliei gestionate.
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NOTE FINALE:
,/ Toti factorii implicali in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in саrе ultima este

implementat6, respectatй 9i aplicatй.
,/ Pentru modificarea procedurii sunt responsabili membrii CEIAC.
,/ Меmьrii cEIAc se fac responsabili de iпfоrmаrеа Ср de procedurile саrе trebuie aplicate in

institulie.

х. ANEXE, itчквсlsтRАRI, ARHIVARI

Апеха пr, ]. Proces-verbal
Апеха иr.2. Demers

дпеха пr.3. Decizie
Апеха rzr.4, Notй informativй
дпеха rzr.5. Proiect de hоtйrАrе

Апеха пr.6. Cercre

дпеха пr. I. Proces-verbal

Model PROCES - VERBAL NR.

catedrd, sec|ie de iпvd(dmаfi, СР, Сд, С$М

din 

-

рrосеs-чеrьаl
Incheiat astбzt, in qedin}a

dala, апчl catedri" seclie de iпча[аmапt, СР, СА, СýМ

Centrul de ехсеlеп!ё iп medicind qi farmacie ,,Raisa Pacalo".
La gedin!б au participat _de mеmЬri.

l. Despre 
oRDJlt.|a.nB zI:

N umе, рrеп umе, fuпс|iе respoпsabil
2. Despre

N umе, рrепumе, fuпс|iе respoпsabil
3. Despre

N umе, рrеп umе, fuпсliе respoпsabil
4. Despre ..................

N аmе, рrеп аmе, fuпс|iе respoпsabil
5.Diverse

al

ýedin{a
catcdra, Sectic dc invalamant, СР, СА. СýМ

а fost condusё de
пчmе. рrепumе, Гuпсliе
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care а prezentat Ordinea de zi а ;edin{ei qi а reglementat timpul lчбrilоr de сuvбпt.

La prima intrebare, au prezentat informafia despre
пчmе. рrепчmе. tunclie

Au vorbit:

s_A нотДкАт:

1. А lua act de informatia

2. Directoarei adjuncte

prezentatй de preqedintele comisiei,

sefelor sectii de invitimint:
;1)

2)

3. Controlul executбrii actualei hotйrAri se pune in seama

La сеа de а doua intrebare,
nume, рrепumе, funclie

au prezentat informalia despre

Аu чоrЬit:

s_A нотАкАт,

1. А lua act do informalia prezentatё de preqedintele comisiei,

2. Directoarei adjuncte qefelor sec{ii de invi{imint:

1)

2)

3. ýefelor de саtеdrй, cadrelor didactice:

1)

2)

Controlul executёrii actualei hоtirбri se рчпе in seama

ýеf de subdiviziune/preqedinte.

Sесrеtаr
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Subsemnata,

дпеха пr.2. Demers

D irectoarei/directoarei adj uncte/qefei secli ei

а Centrului de ехсеlеп!й in medicinб qi

fагmасiе,,Rаisа Pacalo"

DEMERS

., ýей seclie/profesoarй/metodistё iп cadrul
пчmеlе, ргепчmеlе

dепчmirеа subdiviziunii

чd informez сй
motivul

Моtiчul inaintйrii demersului este argumentat prin

se vor апеха:
l. Certфcate.
2. Cerere etc.

Data

denulnirea docunlentului/actului поrtпаtiче cu specificarea сопсrеtа а pct, се vizeaza motivul

пчmе, рrепчmе ýi sеmпаfuга
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Апеха пr,3. Decizie

Decizia пr.

Data

dепчпrirеа subd iviziun ii/comisiei

пчmеlе, ргепчmеIе conductrtorului subdiviziunii/preEedinteIui comisiei

AvAnd in vedere rezultatele auditului/cererea elevului/demersul conducйtorului etc.

ачdit/сеrеrе а elevului/demeгsul conductrtorului etc,

pdn care se solicita

iп Ьма prevederilor
dепчmirеа actului/acteloг погmаtiче

DECIDE:

1.

2,

Preqedinte comisie/audit

Membri
(numele, prenumele) (sеmпйturа)

(numele, рrепumеlе) (semnёtura)

(numele, prenumele) (sеmпёturа)

16



Апеха пr.4, Notd iпformativd

NОТД INFORMATrVД

са privire la recuпoa;terea;i ecllivalarea creditelor de studii

Prinprezеnta,subsemnata,ýeйsec!iedeinvй!ёmintnr.
_, prezint deciziile comisiilor specializate de rесuпоаqtеrе qi de echivalare а creditelor de
sfudii:

Luбnd in considerafie пumёrul de оrе alocat discipline lor studiate апtеriоr, in rароrt cu
оrеlе din programul de fоrmаrе рrоfеsiопаlё
calificarea
creditele de studii Ei а еliЬеrа de la оrе pentru sem. _, anul de iпчёtй.miпt
urmйtоrii elevi, сопfоrm tabelului :

Nr.
d/o

Numele, prenumele elevului unitatea de curs

ýefe catedre
(numele, рrепumеlе) (sеmпйturа)

(numele, prenumele) (sеmпёturа)

(numele, рrепumеlе) (semnйtura)

ýеЙ seclie invй!йmAnt
(numele, рrепumеlе) (sеmпйturа)

Directoare adj unctй pentru activitatea
educafionalй, didacticй Ei metodicё (numele, prenumele) (sеmпйturа)
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дпеха пr.5, Proiect de hotdrare

Proiect de hоtirfirе la iпtrеЬаrеа ....-а

Despre rezultatele evaluirii satisfac{iei absolven{ilor privind rеlечап{а рrоgrаmеlоr de
fоrmаrе profesionali Medicinй, Obstetrici, Diagnosticare medical5 qi tehnici de tratamento
Fаrmасiе

А lua act de informa|ia,prezentatё de .......... , preqedinta Comisiei de evaluare.

1. Directoarei аdjапсtе репtru activitatea еdаса|iопаld, didacticd si metodicd, respoпsabilelor
programelor de formare р rofes io паld

: 
О line cont de рrорuпеrilе absolvenlilor СЕ in timpul actualizёrii planurilor de iпчdlёmiпt.

2. Directoarei аdjuпсtе репtru iпstrairea practicd

- А repartiza elevii pentru rea|izarea stagiilor de practicй la diverse institulii medicale in vederea

_ 
dezvoltйrii competenlelor profesionale sресiГrсе.

3. $efei Serviciului tп dоmепiul administrativ (achizilii publice):

- А continua modernizarea laboratoarelor, sёlilor de simulare in vederea asigurйrii condiliilor

_ 
similare cerinlelor pielii muncii.

4. $efelor de catedrd, cadrelor didactice:

: 
О rасоrdа curricula programelor de fогmаrе рrоfеsiопаlй la cerinlele mediului practic.

5. $efei sec|ie Asigurarea calitdlii:
- А continua organizarea ечаluйrii satisfacliei absolvenlilor referitor la relevanla programelor de

profesionalй in scopul imbunёtёli ri i procesului instructiv-educativ.

б. Controlul respectбrii acfualei hotйriri se pune in seama
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APRoB
Directoare CEMF,,Raisa Pacalo"

Апеха пr.6. Cerere

Directoarei CBMF,,Raisa Pacalo"
Doamnei

Subsemnatul (а),
(numele, prenumele)

funclia

catedra/serviciul
solicit respectuos асоrdаrеа concediului de odihnй plёtit ре о реriоаdб de _ zile
calendaristice, iпсербпd сч data de l l рбпё la data de l l ,

inclusiv.

data semnйtuTa

NOL(: Odatd са cererea de сопсеdiu se preziпtd foaia de .lichidare Ei dovada realizdrii
со пtrо l ului medical prolilactic.
COORDONAT:

Responsabil Numele, Рrепumеlе sеmпйturа Noti
Directoare adi. activ. educ..

didact. ýi metod./

Directoare ad.i. instr. pract.

ýей саtеdrб

ýей seclie пr.1
пr.2
пr.3
пr.4
пr.5
пr.6
пr.7

Educa{ie

I

MetodistЁ l
Bibliotecarй

Fеlсеrй ]
contabilб I
Specialistй rеsчrsе чmапе r

Dчrаtа
concediului

сопfоrm
legislaliei

perioada de
activitate

pentru саrе Se

solicitd
concediul

perioada in саrе а fost

рrоgrаmаt pentru
concediul de odihni

Numёruldе zile
calendaristice

folosite

Numtrrul de
zile

calendaгistic
е rtrmаsе

Сеrеrеа de concediu se dерuпе cu cel pu{in 14 zile calendaristice inainte de data solicittrrii concediului.

Responsabilй Rеsчrsе umane
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