PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA

Exemplar: nr.1

INTERNA IN IP CMO Revizuiri:0
Editia:1
COD: P5-03 Pagina: 1/ 18
COD: PS - 03
PROCEDURA

DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA INTERNA iN IP CMO

ELABORATA |DISCUTATA SI| COORDONATA | APROBATA
ANALIZATA
RESPONSABIL | Cornea Maria CEIAC Consiliul de Consiliul
ST Administratie Profesoral
19.10.2023 19.10.2023 06.11.2023 14.12.2023
: (/(ZV)‘/ PV nr.2

N




PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA Exemplar: nr.1

B INTERNA N IP CMO Revizuiri:0
Editia:1

Pagina: 2/ 18

COD: PS-03

CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii de Pagina
operationale sistem

Coperta/pagina de garda
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea , verificarea si 3
aprobarea editiei sau , dupa caz , a reviziei in editiei
procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii

3, Lista persoanelor la care se difuzeza editia sau , dupa caz -+
revizia din cadrul editiei procedurii
Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare al procedurii 5
Documentele de referinta/reglementarile aplicabile
activitatii procedurate
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6

8. Descrierea procedurii 6
Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 10

10. Anexe , inregistrari , arhiviri 11




CEIAC

I

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA
INTERNA IN IP CMO

Exemplar: nr.1

Revizuiri:0

|

COD: PS-03

Editia:1
Pagina: 3/ 18

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

ILSITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

-

Nr. |Operatiune umele si Functia Subdiviziunea/ Data Semnitura |
prenumele
Crt. Compartimentul
1. [Elaborat Cornea Maria
Sefa sectiei pentru CEIAC 19.10.2023 Y,
asigurarea calitatii Q /// /ﬂ%«a&z/
Brunchi Directoare Sectia studii
Liliana adjuncta pentru 19.10.2023 M
instruire practica
2. [Verificat Caminschi Director Sectia studii
Oleg 19.10.2023 @
Jidrag Tamara |Directoare Sectia studii Wy
adjunctd pentru 19.10.2023
instruire si
educatie
Crijanovschi  [Membru CEIAC |[Sectia studii 19.10.2023 /
Aurelia q:zbﬁ
3. |Avizat Cornea Maria (Sefa sectiei pentru |Consiliul de 06.11.2023 /) i
asigurarea calitdtii |Administratie Q/[ /éé’%ﬁ"h
4.  |Aprobat Caminschi Director Consiliul 14.12.2023 )
Oleg Profesoral @/

Nr.Ctr. Editia sau ,dupa caz Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
srevizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei/editiei
1 2 3 )
Editia I 14.12.2023

Revizia I
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III. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul | Subdiviziunea Functia Data primirii | Nume,
Nr. prenume
Semnatura
Crt e
1.1 | Aplicare Director 14.12.2023
1.2 | Aplicare Toate Director 14.12.2023 %
subdiviziunile Directoare adjuncta pentru instruire si | 14.12.2023 ;
Informare educatie W
Directoare adjunct pentru instruirea 14.12.2023
practica : ’ %W%
Sefa sectiei in domeniul educatiei 14.12.2023 sl
Sefa sectiei pentru asigurarea calititii 14.12.2023 .
Sefa sectie (discipline liceale) 14.12.2023 ; 77,(
Sefa sectie (disciplini de specialitate) 14.12.2023 //W,¢
Metodista institutie de invatamant 14.12.2023 p%}ﬁ
Sefe catedre 14.12.2023 P ccar
14.12.2023 :
14.12.2023
14.12.2023
Contabila - sefa 14.12.2023
Specialista serviciul personal 14.12.2023
Bibliotecara principald 14.12.2023
Secretara 14.12.2023 | A/
Asistenta medicald 14.12.2023 (%)1// /
Psiholog 14.12.2023 | 7/
Pedagogi sociali 14.12.2023 |/
14.12.2023 9
1.3 | Arhivare Arhivar 14.12.2023 .

IV. SCOPUL PROCEDURIA4. 1. Procedura documenteazi cerintele pentru stabilirea metodelor
si responsabilitétilor in comunicarea intre diferite niveluri si functii din institutie in vederea

transmiterii datelor si informatiilor esentiale pentru functionarea eficienti a tuturor
subdiviziunilor IP CMO.
4.2. Procedura ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
interne.
4.3. Procedura propune optimizarea fluxului informational i asigurarea transparentei/vizibilitatii
activitdtilor/evenimentelor din cadrul IP CMO.
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4.4. Procedura sprijina auditul in actiuni de auditare si/sau control, iar pe directoare, in luarea
deciziei.

4.5. Procedura va permite facilitarea accesului la informatiile de interes public pentru toti
membrii colectivului, sistematizarea acestor informatii pe domenii/subdomenii.

4.6. Procedura va constitui si un instrument eficient de analizi a activitatii din cadrul institutiei.

V. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul IP Colegiu de Medicina din Orhei.

5.2. Aceastd procedura se aplica personalului managerial, didactic, didactic auxiliar, nedidactic,
elevilor, formabililor precum si tuturor subdiviziunilor si comisiilor din institutie.

VL. DOCUMENTE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATI
PROCEDURATE

6.1. Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal, publicata
14.10.2011 in Monitorul Oficial Nr. 170-175 art. 492, modificatd LP60 din 17.03.23. MO113-
116/05.04.23 art. 184; in vigoare 05.04.23.

6.2. Codul educatiei al Republicii Moldova, Cod nr. 152 din 17.07.2014, publicat 24.10.2014 in
Monitorul Oficial Nr. 319-324 art. 634, modificat LP257 din 17.08.23. M0335-337/01.09.23
art.592; in vigoare 01.01.24

6.3. Codul administrativ al Republicii Moldova, Cod nr. 116 din 19.07.2018, publicat
17.08.2018. in Monitorul Oficial Nr. 309-320 art. 466, modificat LP246 din 31 .07.23, MO318-
321/18.08.23 art.570, in vigoare 01.09.23.

6.4. Regulamentul cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatimant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar aprobat prin OME nr. 550 din 10 iunie 2015,
modificat OMECC232 din 13.03.19, MO101-107/22.03.19 art.530; in vigoare 22.04.19.

6.5. Ghid de evaluare externd a programelor de formare profesionala in invatamantul profesional
tehnic (editia a 2-a), aprobat de Consiliul de conducere al ANACEC, proces-verbal nr. 73 din
01.04.2022.

6.6. Ghid de evaluare externa a programelor de formare continua (editia a 2-a), aprobat de de
Consiliul de conducere al ANACEC, proces-verbal nr. 73 din 01.04.2022.

6.7. Metodologia de evaluare externd a calitatii in vederea autorizarii de functionare provizorie si
acreditarii programelor de studii si a institutiilor de Invitimant profesional tehnic, superior si de
formare continua, Hotdrarea Guvernului nr 616 din 18 mai 2016, modificati prin HG nr. 79 din
16.02.22, M045-52/18.02.22 art. 110; in vigoare 01.01.23.

6.8. Regulamentul de organizare si functionare a IP CM Orhei, aprobat prin ordinul Ministrului
Séanatatii nr.800 din 01.09.2022, inregistrat la Agentia Servicii Publice la 28.11.2022.

6.9. Regulamentul cu privire la asigurarea securititii datelor cu caracter personal in sistemul de
evidentd a resurselor umane in cadrul IP CM Orhei , aprobat la sedinta CP din 15.12.2023,
proces-verbal nr. 4.

6.10. Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter personal in
sistemul de evidentd al elevilor in cadrul IP CM Orhei , aprobat la sedinta CP din 15.12.2023,

proces-verbal nr. 4.
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6.11. Manualul sistemului de management al calitatii al a IP CM Orhei , aprobat la data de
22.05.2022 prin decizia Consiliului de administratie, proces-verbal nr.4

VII. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. Termenul / efinitia
Conceptul/ Abrevierea

1 Asigurarea calitatii  [Parte a managementului calitatii, concentratd pe furnizarea increderii ca
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

2 | Comunicare internd  Schimb de mesaje ce se realizeaza in interiorul institutiei, atat pe verticala
cat si pe orizontala.

3 Proceduri de sistem  Procedurd prin care sunt descrise activitdti ce au corespondent in cerintele
standardelor de referinta pentru conformitatea sistemului de management
implementat.

4 | Comunicarea formald [Mesaiele sunt transmise pe canale de comunicare prestabilite.

5 | Comunicare neformaldInformatiile circula prin canale ce nu se inscriu in sfera relatiilor de
subordonare.

6 | Canal de comunicare Miilocul prin care se face comunicarea.

7 Masuri de control Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizirii si verificarii permanente

sau periodice a unei activitéti, a unei situatii s.a., pentru a evidentia
progresele si pentru a asigura imbundtitirea activitatii.

8 [P CMO [P Colegiu de Medicina din Orhei

9 MSRM Ministerul Sanatatii al Republici Moldova

10 |CEIAC Comisia de Evaluare Intema si Asigurare a Calitatii

11 ICA Consiliul de administratie

12 KF Consiliul profesoral

13 PS Procedura de sistem

14 SMC Sistem de Management al Calitatii

15 [SCIM Sistem de Control Intern Managerial

16 [TIC Tehnologii Informationale si Comunicationale

17 MEC RM Ministerul Educatiei si Cercetri al Republici Moldova

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

8.1.1. Comunicarea interna se refera la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul
institutiei, atat pe verticala cat si pe orizontala.

8.1.2. Comunicarea este
8.1.3. Comunicarea este

formald atunci cdnd mesajele sunt transmise pe canale prestabilite.
neformalid atunci cand informatiile circula prin canale ce nu inscriu in

sfera relatiilor de subordonare.

8.1.4. Comunicarea internd se desfasoara in conformitate cu organigrama I[P CMO. Procesul de
comunicare presupune existenta urmatoarelor componente:

-Emitatorul (sursa) orice membru al institutiei care detine informatii, idei, intentii si obiective ce
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privesc comunicarea. Acesta formuleazd mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si
mijlocul de comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicarii, nu poate controla
pe deplin ansamblul procesului.

-Receptorul (destinatarul) oricare membru al institutiei, cadru managerial sau executant cui 1i
este destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai mica decét a
emitentului.

- Canalele de comunicare traseie pe care circuld mesajele.

Dupa gradul lor de formalizare pot fi: --
- canalele oficiale sau formale, suprapuse relatiilor institutionale. Ele vehiculeazi informatii intre
functii, subdiviziuni si niveluri ierarhice. Eficienta comunicarii depinde de modul de functionare
al acestor canale. Aparitia unor blocaje frecvente in anumite puncte indicd necesitatea revizuirii
functiilor sau a investigarii climatului de munca; -
- canalele neoficiale sau informale sunt generate de organizarea neformala. Ele constituie cai
aditionale de comunicare care permit mesajelor s penetreze canalele oficiale. Atunci cand
depésesc barierele legate de statut si ierarhic, reteaua canalelor informale poate vehicula stiri,
noutati, informatii, mai rapid decét canalele formale.

8.1.5. Administratia IP CMO asigurad comunicarea in interiorul institutiei si stabileste cai si
mijloace adecvate pentru o comunicare eficace.

8.1.6. Administratia [P CMO reglementeaza procesul de comunicare, astfel incat si asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor §i deciziilor necesare desfasurrii proceselor
institutiei.

8.1.7. Prin deciziile emise de directoare, prin Regulamentul intern de organizare si functionare a
IP CMO si figele de post, este delegata autoritatea responsabil si, sunt stabilite atributiile pentru
comunicarea interna

8.1.8. Pe baza principiului de asigurare a confidentialitatii datelor si informatiilor, angajatilor IP
CMO Ie este intrezis s comunice cu partile externe in afara canalelor de comunicare stabilite/
aprobate, a limitelor de responsabilitate si a delegdrilor de autoritate stabilite de directoare, in
mod strict pentru problematica din sfera lor de activitate.

8.1.9. Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sa fie verificabile, iar mijloacele de
comunicare utilizate, dupa caz, sunt: afisare, semnalizare, instruire, difuzare documente scrise,
intranet/ internet; informare prin telefon, e-mail, grup viber, site-ul institutiei, intruniri directe;
comunicate de presa.

8.1.10. In baza datelor si informatiilor provenite atét din partea administratiei cat si de la
membrii subdiviziunilor: catedrelor, sectiilor de invatdmant, contabilitate, biblioteca etc. se
adoptd decizii care reglementeaza activitatea instructiv-educativi la nivelul IP CMO.

8.1.11. Instrumentele comunicdrii interne (canale de comunicare) sunt: ordinul directoarei,
proces- verbal (Anexa nr. 1), demers (Anexa nr.2), decizie (Anexa nr.3), nota informativa
(Anexa nr. 4), proiect de hotarare (Anexa nr. 5), comunicat, raport de activitate, aviz, cerere
(Anexa nr.6) etc.

8.1.12. Se asigurd informarea periodica si sistematica (saptimanal, lunar, semestrial) a
participantilor la sedintele de analiza a activitatii educationale prin: Consiliul profesoral,
Consiliul de administratie, Consiliul metodic-stiintific, catedre, sectii de invatamant, CEIAC,
Comitetul Sindical al caloboratorilor. Responsabilii acestor structuri organizeaza sedinte
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operative.

8.1.13. In cadrul sedintelor sunt comunicate masuri administrative si organizatorice, sunt
prelucrate masurile legislative care privesc activitatea instructiv-educativa. Sedintele operative
contribuie la informarea angajatilor cu privire la derularea tuturor proceselor din institutie, dar
reprezintd si mijlocul de aflare a problemelor cadrelor didactice si elevilor.

8.1.14. In cadrul comunicarii interne, angajatii institutiei sunt informati despre importanta
activitatilor pe care acestia le intreprind si de modul in care trebuie s actioneze pentru a
contribui la realizarea obiectivelor calitatii, generale si specifice (stabilite anual).

8.1.15. In procesul de comunicare internd sunt implicati si elevii prin Consiliul Elevilor si
Comitetul Sindical al elevilor din cadrul institutiei.

8.1.16. In procesul de comunicare interna atat administratia cat si angajatii, elevii, pot fi pe rand
emitator si receptor.

8.2. Comunicarea interna

8.2.1 Comunicarea internd are in vedere:

a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, monitorizarea planurilor de actiuni:

b) dezvoltarea sistemului de control intern managerial:

c) dezvoltarea sistemului de management al calitétii;

d) furnizarea, de catre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor
pentru desfasurarea proceselor, pentru motivare, incurajare si imbunatatire a performantei
privind controlul managerial:

- cerintele legale cu caracter general, cerintele legale si alte cerinte la care institutia
subscrie;
- politici referitoare la controlul managerial, obiective, tinte si programe, documentele
SCIM;
- strategiile, programele, responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul
institutiei etc.;
- regulamente interne de functionare a subdiviziunilor, contract colectiv si
individual de munca, alte documente cu caracter organizational:
- dispozitii si decizii ale managementului, solicitarile partilor interesate, inclusiv
reclamatii;
- nivelurile de calificare a personalului si/sau alocarea responsabilitatilor,
- caracteristici materiale si servicii;
- programe de mentenantd preventiva, curdtenie, etc;
- furnizarea informatiilor necesare persoanelor care lucreaza in institutie;

¢) sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor privind
controlul intern managerial;

f) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizaarii proceselor, auditurilor i implicarea
pentru primirea si raspunsul la sugestiile si propunerile de imbunétatire ale angajatilor,

g) incurajarea feedback-ului de la toate subdiviziunile (de jos in sus):

- rapoarte de activitate;

- solicitari pentru aprovizionare, dotari necesare, rezultatele evaluarii furnizorilor;
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- rezultatele controalelor interne.

8.3. Comunicarea pe verticali (de sus in jos si de jos in sus).

8.3.1. Se realizeazi dupd modelul retelei lant" in care informatia pleacd de la nivelul 1 (emitent)
spre nivelele 2, 3, 4 (receptor), iar feedback-ul informatiei se realizeaza in sens invers.
8.3.2.1In functie de nivelul aparitiei informatiei, ea poate fi comunicati doar anumitor nivele sau
subdiviziuni.

8.3.3. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul CP si CA de citre director/
directoare adjuncte/sefi subdiviziuni si transmise tuturor celor interesati.

8.3.4. Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de citre director/directoare adjuncte, prin
intermediul secretarului, catre toti responsabilii de subdiviziuni in vederea informarii tuturor
persoanelor din structurd, atat in forma scrisa cat si In format electronic.

8.3.5. Informatiile cu caracter de serviciu se pot obtine de catre personalul angajat folosind
instrumente TIC, accesand siteurile MEC al RM si MS al RM, sau site-ul institutiei.

8.3.6. Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de citre
serviciul secretariat, la necesitate informatiile vor fi plasate si pe site-ul CE.

8.4. Comunicarea pe orizontali (intre membrii subdiviziunilor de lucru, catedrelor metodice)
8.4.1. Comunicarea pe orizontala se desfagoara in retea cere", unde fiecare persoani este
considerati partener de discutie si nu sef sau subaltern.

8.4.2. Informatia primita de la sefii subdiviziunilor se dezbate in cadrul sedintelor
subdiviziunilor, apoi decizia este comunicati de sefii subdiviziunilor nivelului superior.

8.4.3. Informatia se pastreaza in forma scrisi (procese-verbale ale sedintelor CA, CP etc.)
8.4.4. Comunicarea pe orizontala si pe diagonali se va realiza conform organigramei aprobate.
8.5. Consultarea angajatilor si comunicarea cu acestia

8.5.1. Consultarea angajatilor se face in cadru organizat, prin reprezentantii autorizati
(reprezentanti ai sindicatului) ai acestora pentru urmitoarele aspecte organizationale:

- analiza si stabilirea Planului de Dezvoltare Strategicd a [P CMO;

- identificarea pericolelor, evaluarea riscurilor la locul de munca si reevaluarea lor de céte ori
intervin modificari relevante;

- analiza propunerilor de imbunétitire pe teme de prevenire si crestere a performantei.

8.5.2. Angajatii pot comunica administratiei orice aspect legat de activitatea proprie si propuneri
de imbuntatire, in scris sau verbal, planificand acest lucru prin secretariat.

8.5.3. In situatii de urgenta sau alte situatii care impun actiuni imediate pentru asigurarea calitatii
serviciilor, reducerea pierderilor, evitarea unor incidente sau accidente, orice angajat are
obligatia de a comunica pe cale ierarhici aceste situatii si de a Intreprinde neintarziat masurile
dispuse, in limita asigurarii sigurantei proprii.

8.5.4. Comunicarea cu autoritatile in caz de accidente/ incidente se face conform legislatiei in
vigoare.

8.6. Comunicarea interni curenti si periodici

Pasul I |

Intrunirea cadrelor didactice, desfasurarea sedintelor CA, CP, CSM, Comitetului de etica,
comisiilor de lucru, serviciilor functionale.

Pasul 11

In cadrul sedintelor se intocmesc procese-verbale. Rezumatul acestor sedinte se afiseaza si se
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comunicd subdiviziunilor,

Pasul 111

In general, directorul comunica personalului didactic informatiile de ultima or prin sedinte
saptaménale ale administratiei, Consilii profesorale, iar in cazul in care s-au luat hotarari
importante in cadrul Consiliului de administratie, directorul sau directorii adjuncti comunici
directiile pe care trebuie si le urmeze. Din partea administratiei institutiei existd o comunicare
clard, bazata pe un limbaj comun, Impartasit de comunicanti. Comunicarea nonverbali se face
prin afisaj la avizierul institutiei, precum si prin redirectionarea mesajelor importante pentru
cadrele didactice pe adresa de email, prin sms, fax, telefon fix si mobil.

Pasul IV

Documentele utilizate in institutie se realizeazi in proportie de 99% in format electronic. Pentru
documentele care nu se creeazi electronic existi posibilitatea de scanare, infrastructura existenti
permiténd acest lucru (format PDF). Toate documentele sunt create de catre personalul institutiei
in indeplinirea atributiilor ce ii revin ca angajat sau responsabil si sunt distribuite subdiviziunilor
prin intermediul retelei internet si intranet. Exceptie fac datele cu caracter personal care nu vor
putea fi postate.

Pasul V

Abordarea unei atitudini deschise, cooperante, binevoitoare in care se oferd sau se primeste
feedback si impunerea evitarii conflictelor ce se pot isca din neintelegeri.

Pasul VI
Cu elevii se comunicd, in specipal la orele de dirigentie, sedintele sectiilor de invitimant,
sedinfele Consiliului elevilor sau si prin avizier.

IX. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
1.1. Responsabilititile directorului

* Coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul institutiei.

e Stabileste metodele si cdile de comunicare.

* Asigura resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare si buna ei
functionare.

» Comunicd cu personalul propriu in probleme privind procesele institutionale.

* Numeste prin dispozitie Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd cu privire la sistemele de control managerial.

* Aproba elaborarea documentelor de citre responsabilii grupurilor de lucru.

1.2. Responsabilititile sefilor de subdiviziuni, presedintilor de comisii, CEIAC

* Respectd principiile de comunicare stabilite i folosesc mijloacele de comunicare potrivit
destinatiei si caracteristicilor acestora.

* Semnaleaza persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun actiuni de
imbunatatire a proceselor.
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CEIAC COD: PS-03

e Structureaza informatiile dintr-o anumit3 activitate.

¢ Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin.

o Intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor.

e Nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicatie aflate in
gestiunea lor.

*  Comunici pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident.

* Coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul siu de competenta.

* Elaboreazd documente specifice grupurilor de lucru.
1.3. Responsabilititile personalului institutiei
Vi cunoaste modul de accesare a informatiilor de interes (intranet, site-ul institutiei).
1.4. Responsabilititile secretareatului

* Asigurd conditii pentru o comunicare interni eficienta.

* Asigura corectitudinea transmiterii informatiei catre toti angajatii.

* Asigurd confedentialitatea informatiei gestionate.

NOTE FINALE:

» Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ultima
este implementatd, respectati si aplicata.

* Pentru modificarea procedurii sunt responsabili membrii CEIAC.

* Membrii CEIAC se fac responsabili de informarea CP de procedurile care trebuie aplicate
In institutie.

X. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Anexa nr. 1. Proces-verbal

Anexa nr. 2. Demers

Anexa nr. 3. Decizie

Anexa nr. 4. Nota informative

Anexa nr. 5. Proiect de hotirare

Anexa nr. 6. Cerere
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Anexa nr.1. Proces-verbal

Model PROCES-VERBAL NR
catedra, sectia de invatimént, CP, CA. CSM
Proces-verbal

Incheiat astizi, , In sedinta

Data, anul

Institutie publica Colegiu de Medicina din Orhei
La sedinta au participat de membri.
nume, prenume. functie

ORDINEA DE ZI:

Nume, prenume, functie responsabil

2. DeSpre. ...
Nume, prenume, functie responsabil
B EIOBPIE. . oo s s somsiin s siafpasmmns o s rosmameyss s 13 o8

Nume, prenume, functie responsabil

B DREPIE. .o fiisi i imonomane vonlrmammonsss s srwmmsmasns s rem
Nume, prenume, functie responsabil

S DA ¢ S

Sedinta a fost condusa de

nume,prenume ,functie

13

care a prezentat Ordinea de zi a sedintei si a reglementat timpul ludrilor de cuvant.

La prima intrebare, au prezentat informatia despre

Au vorbit:

catedra, sectie de invatiméant , CP, CA, CSM

S-A HOTARAT:

1. A lua act de informatia prezentata de presedintele comisiei,
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2. Directoarei adjuncte , sefelor sectii de invatimant:
1) ;
2) /

3. Controlul executdrii actualei hotarari se pune in seama

La cea de a doua intrebare, au prezentat informatia despre

Au vorbit:

S-A HOTARAT:

1. A lua act de informatia prezentata de presedintele comisiei,

2. Directoarei adjuncte sefelor sectii de invitamant:
nume, prenume, functie

1)

2)

3. Sefelor de catedri, cadrelor didactice:

1))

2)

Controlul executarii actualei hotérari se pune in seama

Sef de subdiviziune/presedinte

Secretar
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Anexa nr.2. Demers

Directorului/directoarei adjuncte/sefei
sectiei
Institutiei Publice Colegiu de Medicina din Orhej

DEMERS
Subsemnata,  numele, prenumele sefa sectie/profesoard/metodista in cadrul
va informeazi ca
Motivul inaintérii demersului este argumentat prin motivul

denumirea subdiviziunii

Se vor anexa:
1. Certificate.
2. Cerere etc.

Data

denumirea documentului/actului normative cu specificarea concretd a pct, ce vizeaza motivul

nume, prenume si semnatura
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Anexa nr.3. Decizie

Presedinte comisie/audit

Decizia nr.

Membri
Data

Avand in vedere rezultatele auditului/cererea elevului/demersul conducatorului etc.

prin care se solicit

numele, prenumele conducitorului subdiviziunii/presedintelui comisiei

in baza prevederilor

DECIDE:

2

audit/cerere a elevului/demersul conducitorului etc,

(numele, prenumele)

denumirea actului/actelor normative

(semnatura)

(numele, prenumele)

(semnétura)

(numele, prenumele)

(semnatura)
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Anexa nr.4. Noti informativi
NOTA INFORMATIVA
ca privire la recunoagterea si echivalarea creditelor de studii

Prin prezenta,subsemnata ,sefa sectie de invatimant nr.

» prezint deciziile comisiilor specializate de recunoagstere si de echivalare a creditelor de

sfudii;

Luénd in consideratie numarul de ore alocat disciplinelor studiate anterior, in raport cu orele din
programul de formare profesionala ;
calificarea propun a recunoaste si echivela
creditele de studii si a elibera de la ore pentru sem. __,anul de invitamant ,
urmatorii elevi, conform tabelului :

r. [Numele, prenumele elevului Unitatea de curs
d/o
Sefd sectie invagamant (numele, prenumele) (semnTra)
Directoare adjuncta pentru instruire si
educatie (numele, prenumele) (semnatura)
Sefe catedre (numele, prenumele) (sermnétura)
(numele, prenumele) (semnatura)

(numele, prenumele) (semnatura)
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Anexa nr.5. Proiect de hotirire

Proiect de hotirare la intrebarea ....-a

Despre rezultatele evaluirii satisfactiei absolventilor privind relevanta programelor de
formare profesionali - Medicini

A lua act de informatia, prezentati de .......... , presedinta Comisiei de evaluare.

1. Directoarei adjuncte pentru activitatea edacationald, didactici si metodic3,
responsabilelor programelor de formare profesionala

- Atine cont de propunerile absolventilor IP CMO in timpul actualizarii planurilor de

invatamant.

2. Directoarei adjuncte pentru instruirea practica
- Arepartiza elevii pentru realizarea stagiilor de practicd la diverse institutii medicale in
vederea dezvoltarii competentelor profesionale specifice.
3. Sefei Serviciului in domeniul administrativ (achizitii publice):
- A continua modernizarea laboratoarelor, sélilor de simulare in vederea asigurdrii
conditiilor similare cerintelor pietii muncii.
4. Sefelor de catedri, cadrelor didactice:

- Aracorda curricula programelor de formare profesionali la cerintele mediului practic.

5. Sefei sectie Asigurarea calititii:

- A continua organizarea evaludrii satisfactiei absolventilor referitor la relevanta
programelor de formare profesionala in scopul Imbunatatirii procesului instructiv-
educativ.

6. Controlul respectirii actualei hotirari se pune in seama...........c.ceeveueenrnnnnnnn.n.
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Anexa nr.6. Cerere

APROB Directorului IP CMO
Director IP CMO Domnului

Subsemnatul (a),

(numele, prenumele)
functia
Catedra/Serviciul
solicit respectuos acordarea concediului de odihna platit pe o perioada de zile
calendaristice, incepand cu data de / / la data de / /
inclusiv.

data semnatura

NOTA : Odata ca cererea de concediu se prezintd foaia de .lichidare si dovada realizarii
controlului medical prolilactic.

COORDONAT :
Responsabil umele, Prenumele Semnatura ota
Directoare adi. activ. educ.didact. si metod./
Directoare adj. instr, pract.
|_Sefa catedra -
Sefd sectie nr.1
nr.2
nr.3
nr.4
in domeniul
educatiei
Metodista institutie de Invatimant
Bibliotecara principald
Asistenta medicala
Contabila - sefa
Specialista serviciul personal
Durata Perioada de activitate [Perioadaincarea  [Numarul de zile umarul de zile
concediului pentru care se solicitd [fost programat pentru [calendaristice folosite calendaristice
conform legislatieilconcediul concediul de odihni ramase

Cererea de concediu se depune cu cel putin 14 zile calendaristice inainte de data solicitirii 1
Responsabila Serviciul personal




