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EDITIEI SAU, DUРД CЛZ, А REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI РКОЪВПUКrt

Nr.

Crt.

Opera!iune Numele qi

prenumele
Func!ia subdiviziunea/

Compartimentul

Data semnйtura

t

1. Elaborat Соmеа Maria
ýеfа secliei pentru
asigurarea calitalii

CEIAC 19.10.202з

"/t-"r.r,,*
вrunchi
Liliana

Directoare

adjunctй pentru
instruire practicй

Seclia studii
19.10.202з 4А**4

2. Verificat caminschi
Cleg

Director Sec{ia studii
19.|0.202з m

Jidraq Таmаrа Directoare

adjuncta pentru
instruire Ei
educa!ie

Sec{ia studii
19.10,202з

Crijanovschi
Aurelia

МеmЬru CEIAC Sec!ia studii 19.10.202з

d,rl,
3. Avizat соrпеа Maria ýefa secliei pentru

asigurarea calitйlii
consiliul de

Дdministra!ie
06.1l,202з чl

J/b*,
1. Aprobat эаmiпsсhi

Эlеg
Director consiliul

profesoral
14,12.202з

м
II.SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZIILOR itT СДОКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.Ctr. Edilia sau,dupё caz

,revizia in cadrul ediliei
Соmропеп!а

revizuitй
Modalitatea

reviziei
Data de la саrе se aplica
prevederile ediliei sau

reviziei/ediliei
l 2 a

J 4
Edilia I 14.|2,202з

Revizia I
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пI. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEлZ^EDITIA SAU DUp Ь Cbz ,REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

ш, SCOPUL PROCEDURI4.1. Procedura documenteazЁ cerinlele pentru stabilirea metodelor
9i responsabilitafilor in comunicarea intre diferite niveluri 9i func}ii din institulie in ,ederea
transmiterii datelor qi infornraliilor esen{iale pentru funclionarea еfiсiепtй а tuturor
subdiviziunilor Ip Смо.
4,2, Рrосеdurа оfеrй asigurйri cu privire la existenla documentaliei adecvate dеrulйrii activitйtii
interne.

4,3. Рrооеdurа рrорuпе optimizarea fluxului informalional ;i asigurarea transparenleilvizibilitatii
activitalilor/evenimentelor din cadrul IP CI\4O.

subdiviziunea Func!ia Data primirii Numе,

рrепumе
semnйturtr

14.12.202з
Aplicare

Iпfоrmаrе

Toate

subdiviziunile
14.12,202з

irectoare adjunctё pentru instruire si

irectoare adj unct репtru instruirea l4.12.202з

ýеfа secliei in domeniul educaliei 14.12.202з
fa secliei pentru asigurarea calitalii 14.12.202з

ей seclie (discipline liceale)

ýей seclie (disciplini de specialitate)
l4,12.202з

l4,|2.202з

14.12.202зMetodistй institulie de iпчй{йmбпt

l4.12.202з

l4.|2.202з

14,|2.202з

14,|2.202з
Contabilй - ýей 14.12,202з

l4.12.202зpecialistй serviciul personal

ibliotecarй рriпсiраlй 14.12,202з

Asistentй medicalй

14.12.202з

l4.12.202з

'edagogi sociali
|4.12,2023

|4.12.202з

14.12,202з

l4.12,202з
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4.4, Procedura sprijinй auditul in ac{iuni de auditare ýi/sau control, iar ре directoare, in luarea
deciziei,
4.5. Procedura vа permite facilitarea accesului la informaliile de interes public pentru to}i
membrii colectivului, sistematizarea acestor informalii ре domenii/subdomenii.
4.6, procedura vа constitui gi un instrument eficient de analizё а activitйlii din cadrul instituliei.

V. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. prevederile prezentei proceduri se aplicё in cadrul Ip colegiu de Medicinё din orhei.
5.2. Асеаstё рrосеdurё se арliсё personalului managerial, didactic, didactic auxiliar, nedidactic,
elevilor, formabililor precum qi tuturor subdiviziunilor 9i comisiilor din institufie.

VI. DOCUMENTE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIYITATI
PROCEDURATE
6.1 . Legea nr. 133 din 08.07.201 1 privind protec}ia datelor cu саrасtеr personal, publicatй
14.10.2011 in Monitorul Oficial Nr. 170-175 art.492, modificatй LP60 din l7,0з.2з. моl lз-
1lбl05.04.23 аrt. 184; in vigoare 05.04.23.
6.2. Codul educaliei al Republicii Moldova, Cod nT. l52 din 17.07.2014. publicat 24.|О.2014 iп
Monitorul Oficial Nr. З19-з24 аrt.6З4,mоdifiсаt LP257 din 17.08.23. мозз5-зз,ll0l.оg.2з
art.592; in vigoare 01.01.24
6.3. Codul administrativ al Republicii Moldova, Cod пr. 116 din 19.07.2018, publicat
17,08.2018.inMonitorulOficialNr.309-320art.4б6,modificatLP246dinЗ1,0].2з,Mo318-
321l18.08,23 аrt.570, in vigoare 01.09,23.
6.4. Regulamentul cadru de organizare 9i functionare а institu{iilor de iпчб{йmбпt profesional
tehnic postsecundar gi postsecundar nonte(iar aprobat prin ОМЕ nr. 550 din 10 iunie 2015,
modificat ОМЕСС232 din 1З.03.19, МО101-107/22.ОЗ.19 art.530; in vigoare 22.04.19.
б.5. Ghid de evaluare ехtеrпй а рrоgrаmеlоr de formare profesionala in iпчй!ёmiпtчl profesional
tehnic (edilia а2-а), aprobat de Consiliul de conducere al ANACEC, proces-verbal пr. 73 din
0|.04.2022.

6.6. Ghid de evaluare ехtеrпа а рrоgrаmеlоr de fоrmаrе continuй (edifia а2-а), aprobat de de
Consiliul de conducere al ANACEC, proces-verbal пr. 73 din 01 .О4.2О22,
6,7. Metodologia de ечаluаrе ехtеrпй а calitalii in vederea autorizбrii de funclionare provizorie 9i
acreditёrii programelor de studii gi а instituliilor de iпчй!йmбпt profesional tehnic, superior 9i de
fоrmаrе continua, Ноtёrбrеа Guvernului nT 616 din 18 mai 2016, modificatй prin HG nr. 79 din
|6.02.22, М045-52/1 8.02,22 art. 1 10; iп vigoare 01 .01 .23,

6.8. Regulamentul de organizare qi funclionare а IP СМ Orhei, aprobat prin ordinul Ministrului
SЙnatafii пr.800 din 01 .09.2022, inTegistrat la Agen{ia Servicii Publice la 28.1 1.2022.
6.9. Regulamentul cu privire la asigurarea securitйlii datelor cu caracter personal in sistemul de
eviden!6 а resurselor umane in cadrul IP СМ Orhei , aprobat la qedin{a СР din 15.12,2О2З,
proces-verbal nr. 4.

б.10. Regulamentul privind prelucrarea informatiilor се conlin date cu caracter personal in
sistemul de evidentё al elevilor in cadrul IP СМ Orhei , aprobat la gedin[a СР din |5,|2.202З,
proces-verbal nr. 4.

ffifi
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6,11, Manualul sistemului de management al calitйlii al а IP сМ Orhei , aprobat la data de
22.05.2022 prin decizia Consiliului de administralie, pfoces-verbal nr.4

VII . DEF,INITII ýI ABRBVIERI ALB TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitn{i
8.1.1 . Соmuпiсаrеа iпtеrпй se rеfеrё la schimbul de mesaje се se realiz eazб,ininteriorul
instituliei, atбt ре чеrtiсаlй сбt gi ре orizontalй.
8.1.2. Соmuпiсаrеа este fоrmаlй atunci сбпd mesajele sunt transmise ре canale prestabilite.
8.1.3. comunicarea este пеfогmаlй atunci cAnd informaliile circulй prin canale се nu inscriu in
sfera relaliilor de subordonare.
8.1.4. Comunicarea iпtеrпё se dеsft;оаrй iп conformitate cu organigrama IP смо. Procesul de
соmuпiсаrе presupune existenla urmйtоаrеlоr componente :

-Emil6toTul (sursa) orice membru al instituliei care deline informalii, idei, intenlii qi obiective се

Nr. Теrmепul /

ConceptuU АЬrечiеrеа
Defini{ia

cerinlele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
schimb de -ei
эёt gi ре orizontalй.

l Asigurarea calitйlii

2 comunicare internй

аJ рrосеduтй de sistem rroceclurб prln care sunt descrise activitёli се au corespondent iп Йriпlеlе
;tandardelor de rеfеriп}й pentru conformitatea sistemului de management
mplementat.

4 comunicarea fоrmаlй Mesatele sunt transmise ре canale de comunicare nrestabilite
5 comunicare пеfоrmаlй Lntormaltt[e circulй prin canale се nu se inscriu in sfеrа relatiilor de

;uЬоrdопаrе.
6 canal de comunicare Mlllocul pnn care Se face comunicarea.

stabilirea uno

;au periodice а unei activitёli, а unei situalii g.a., pentru а evidenlia
эrоgrеsеlе qi pentru а asigura imьuпёtйtirеа activitбtii.

7 Mёsuri de control

8 tP смо Р Uoleglu de Medicinй din Оrhеi
9 MS RM Ministerul Sйnёtйlii al Republici Moldova
10 EIAC Эomisia de Evaluare Intemй qi Asigurare а Calitalii
11 А lonsiliul de administratie
l2 р ]onsiliul profesoral
1з PS procedurй de sistem
l4 SMC Sistem de Management al Calitatii
15 SCIM Sistem de Control Intern Managerial
16 гIс Гehnologii Informalional е 9i С omunicalionale
17 иЕс RM Иinisterul Educaliei qi Сеrсеtйri al Republici Moldovi
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privesc comunicarea. Acesta fоrmulеаzё mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) 9i
mijlocul de comunicare. De9i are cel mai important rol in inilierea comunicйrii, nu poate controla
ре deplin ansamblul procesului.
-Receptorul (destinatarul) оriсаrе mеmьru al instituliei, cadru managerial sau executant cui ii
este destinat mesajul. Importanla receptorului intr-o comunicare nu este mai miсй decбt а
emitentului.
- Canalele de соmuпiсаrе traseie ре care сirсulй mesajele.
Duрй gradul lor de formalizare pot fi:
- canalele oficiale sau fоrmаlе, suprapuse rela}iilor institulionale. Ele vehiculeazё informalii intre
funclii, subdiviziuni gi niveluri ierarhice. Eficien}a comunicйrii depinde de modul de func}ionare
al acestor canale. Aparilia unor blocaje frecvente in anumite puncte indicб necesitatea revizuirii
funcliilor sau а investigёrii climatului de muпсё;
- canalele neoficiale sau informale sunt generate de organizarea пеfоrmаlй. Ele constituie cбi
adilionale de comunicare care permit mesajelor sй penetreze canalele oficiale. Atunci cбnd
depйqesc barierele legate de statut 9i ierarhic, rе!еаuа canalelor iпfоrmаlе poate vehicula Etiri,
noutёli, informa}ii, mai rapid decit canalele formale.
8.1,5. Administratia IP смО asigurб comunicarea iп interiorul instituliei gi stabileqte сйi gi
mijloace adecvate репtru о comunicare efltcace.

8.1.6. Administratia IP смО reglementeazё procesul de comunicate, astfel incdt sё asigure
transmiterea eficace а datelor, informa{iilor 9i deciziilor necesare dеsй;urйrii proceselor
instituliei.
8.1.7. Prin deciziile emise de directoare, prin Regulamentul intem de organizare 9i funclionare а
IP СМО gi figele de post, este delegatй autoritatea responsabilй 9i, sunt stabilite atribuliile pentru
comunicarea iпtеrпё

8.1.8. Ре baza principiului de asigurare а conГtdenlialitafii datelor gi informaliilor, angaja(ilor IP
СМО le este intrezis sё comunice cu pй4ile exteme in afara canalelor de comunicare stabilite/
aprobate, а limitelor de responsabilitate 9i а delegйrilor de autoritate stabilite de directoare, in
mod strict pentru problematica din sfera lоr de activitate.
8.1.9. Informaliile trebuie furnizate in mod adecvat qi sй fie verificabile, iar mijloacele de
соmuпiсаrе utilizate, duрё caz, sunt: afigare, semnalizare, instruire, difuzare documente scrise,
intranet/ intemet; informare prin telefon, e-mail, grup viber, site-ul instituliei, intruniri directe;
oomunicate de рrеsё.
8.1 . 10. iпЬаzа datelor gi informaliilor provenite atбt din partea administraliei cAt gi de la
membrii subdiviziunilor: catedrelor, secliilor de iпчё!ёmiп1 contabilitate, bibliotecй etc. se
аdорtй decizii саrе rеglеmепtеаzб activitatea instructiv-educativй la nivelul IP СМО.
8.1.1 l. Instrumentele comunicйrii inteme (canale de comunicare) sunt: ordinul directoarei,
proces- verbal (Anexa ш. 1), demers (Anexa nr.2), decizie (Anexa пr.3), notй informativё
(Anexa nr. 4), proiect de hоtйrirе (Anexa ш. 5), comunicat, raport de activitate, ayiz, сеrеrе
(Anexa пr.6) etc.

8.1.12. Se asigurй informarea periodicй 9i sistematicё (sйрtйmiпаl, lunar, semestrial) а
participanlilor la gedinlele de analizй а activitйlii educalionale prin: Consiliul profesoral,
Consiliul de administrafie, Consiliul metodic-qtiin{ific, catedre, seclii de inv1!1mAnt, CEIAC,
Comitetul Sindical al caloboratorilor. Responsabilii acestor structuri оrgапizеаzй qedin{e
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operative.

8.1.1З. ln cadrul ;edin{elor sunt comunicate mйsчri administrative 9i organizatorice, sunt
prelucrate mйsчrilе legislative саrе privesc activitatea instructiv-educativй. ýedin}ele operative
contribuie la iпfоrmаrеа angaja{ilor cu privire 1а derularea tuturor proceselor din institulie, dar
reprezintй qi mijlocul de aflare а problemelor cadrelor didactice 9i elevilor.
8.1.14. iп cadrul comunicйrii iпtеrпе, angaja{ii institutiei sunt informali despre importanta
activitйlilor ре саrе aceqtia le intreprind qi de modul in саrе trebuie sй aclioneze pentru а

contribui la realizarea obiectivelor calitйlii, generale 9i specifice (stabilite anual).
8.1.15. ln procesul de соmчпiсаrе iпtеrпй sunt implicali Ei elevii prin Consiliul Elevilor gi

Comitetul Sindical al elevilor din cadrul instituliei.
8.1.16. in procesul de comunicare intemй atat administralia cAt 9i angajafii, elevii, pot fi ре rAnd

еmilйtоr qi receptor.

8.2. Соmчпiсаrеа iпtеrпй
8.2.1 Comunicarea iпtеrпй are in vedere:

а) rezolvarea problemelor, coordonarea activitбlilor, monitotizareaplanurilor de ac{iuni:

Ь) dezvoltarea sistemului de control intern managerial:
с) dezvoltarea sistemului de management al caШtafli;

d) furnizarea, de сёtrе management (de sus in jos), а informatiilor necesare angajatilor

репtru desfEgurarea proceselor, pentru motivare, incurajare qi imЬuпёtёtirе а performanlei
privind controlul managerial :

- cerinlele legale сu caracter general, cerinlele legale 9i alte cerinle la саrе institutia
subscrie;
- politici referitoare la controlul managerial, obiective, finte 9i programe, documentele
SCIM;

- strategiile, programele, responsabilitilile, autoritйtile qi inter-relaliile din cadrul

instituliei etc.;

- regulamente interne de funclionare а subdiviziunilor, contract colectiv qi

individual de munc6, alte documente cu caracter organizalional:
- dispozitii qi decizii ale managementului, solicitйrile рёrlilоr interesate, inclusiv

reclamalii;
- nivelurile de calificare а personalului gi/sau alocarea responsabilitёlilor,
- caracteristici materiale qi servicii;
- programe de mentenan!й preventivё, сurй!епiе, etc;

- furпizаrеа informaliilor песеsаrе реrsоапеlоr care lucreazё in institulie;

е) sprijinirea angajalilor pentru indeplinirea responsabilitёlilor gi atingerea obiectivelor privind
controlul intern managerial ;

fl iпfоrmаrеа angajalilor privind rezultatele monitorizйrii proceselor, auditurilor gi implicarea
pentru primirea gi rёspunsul la sugestiile 9i propunerile de imbunйtllire ale angajalilor,
g) incurajarea feedback-ului de 1а toate subdiviziunile (de jos in sus):

- rароаrtе de activitate;
- solicitёri pentru aprovizionare, dotёri necesare, rezultatele evaluйrii furnizorilor;
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- rezultatele сопtrоаlеlоr interne.
8.3. Соmuпiсаrеа ре verticalй (de sus in jos 9i de jos in sus).
8,3,1, Se rcalizeazб, duРЙ modelul relelei lant" in care informatia рlеасй de la nivelul 1 (emitent)
spre пivеlеlе2,З,4 (receptor), iar feedback-ul informa}iei se realizeazё,in sens invers.
8,З,2, in func{ie de nivelul apariliei informaliei, еа poate fi comunicatй doar anumitor nivele sau
subdiviziuni.
8,3,3, Informaliile de interes general sunt prezentate in cadrul СР 9i Сд de сйtrе director/
directoare adjuncte/qefi subdiviziuni gi transmise tuturor celor interesali.
8,3,4, Informaliile cu саrасtеr de serviciu se transmit de сйtrе director/directoare adjuncte, prin
intermediul secretarului, сАtrе toli responsabilii de subdiviziuni in vederea iпfоrmёrii tuturor
persoanelor din structurй, atбt in fоrmй scrisё cAt 9i iп fоrmаt electronic.
8,З,5, Informaliile cu саrасtеr de serviciu se pot obline de сёtrе personalul angajat folosind
instrumente TIC, ассеsбпd siteurile МЕС al RM 9i MS al RM, sau site-ul instituliei.
8,3,6, Informaliile oficiale vоr fi puse la dispozilia celor interesali, la сеrеrеа acestora de сйtrе
serviciul secretariat, la necesitate informaliile чоr fi plasate 9i ре site-ul СЕ.
8,4, Соmuпiсаrеа ре orizontali (intre membrii subdiviziunilor de lucru, catedrelor metodice)
8,4,1. Comunicarea ре оrizопtаlё se desйgoar5 in rе{еа cere", unde fiecare реrsоапй este
consideratй раrtепеr de disculie qi nu ;efsau subaltern.
8.4.2. Informa{ia primitё de la qefii subdiviziunilor se dezbate in cadrul gedin{elor
subdiviziunilor, apoi decizia este comunicatё de gefii subdiviziunilor nivelului superior.
8.4.3. Informalia se рйstrеаzй in fоrmб sсrisё (procese-verbale ale gedin}elor СД, СР etc.)
8,4.4. Comunicarea ре orizontalй 9i ре diagonalй se va realiza сопfоrm organigramei aprobate.
8.5. Сопsultаrеа angaja{ilor qi соmuпiсаrеа сu aceqtia
8.5.1 . Consultarea angajalilor se face in саdru organizat, prin reprezentan{ii autorizali
(reprezentanli ai sindicatului) ai acestora pentru urmйtоаrеlе aspecte organizalionale:
- апаlizа gi stabilirea Planului de Dezvoltare Strategicй а IP СМО;
- identificarea pericolelor, evaluarea riscurilor la locul de muпсй 9i rеечаluаrеа lor de c6te оri
intervin modifi сйri relevante;
- analiza Propunerilor de imЬuпйtй{irе ре teme de prevenire qi cregtere а performanlei.
8.5.2. Angaja}ii pot comunica administra{iei orice aspect legat de activitatea рrорriе 9i рrорuпеri
de imЬuпёtйfirе, in scris sau verbal, planificбnd acest lucru prin secretariat.
8.5.3. In situalii de urgеп{Й sau alte situatii саrе impun acliuni imediate pentru asigurarea calitalii
serviciilor, rеduсеrеа pierderilor, evitarea uпоr incidente sau accidente, orice angajat аrе
obligalia de а comunica ре cale ierarlricй aceste situalii qi de а intreprinde neintirziat mйsurile
dispuse, in limita asigurёrii siguranlei рrорrii.
8.5.4. Comunicarea cu autoritйlile in caz de accidente/ incidente se fасе сопfоrm legislaliei in
vigoare.
8.б. Соmцпiсаrеа iпtеrпй счrепtй 9i periodicй
Pasul I
intrunirea саdrеlоr clidactice, dеsйgurаrеа gedin{elor СА, ср, сýм, Comitetului de eticй,
comisiilor de lucru, servicii]or funclionale.
Pasul II
in cadrul gedinlelor se intocrnesc рrосеSе-чеrЬаlе. Rezumatul acestor ;edinte se afigeazй qi se
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соmчпiсй subdiviziunilor.
Pasul III
in gепеrаl, directorul соmuпiсй personalului didactic informa{iile de ultimй оrё prin gedin{e
sёрtёmАпаlе ale administra}iei, consilii profesorale, iаr iп cazul in саrе s-au luat hоtйrбri
importante in cadrul consiliului de administra}ie, directorul sau directorii adjuncli соmuпiсй
direc}iile ре саrе trebuie sй le urmeze. Din partea administrфiei institutiei existё о соmuпiсаrе
сlаrё, bazatй ре un limbaj comun, imрёrtйýit de comunican}i. comunicarea попчеrьаlй se fасе
prin afiqaj la avizierul instituliei, рrесum gi рriп redireclionarea mesajelor importante pentru
cadrele didactice ре adresa de email, prin sms, flах, telefon fix gi mobil.
Pasul IV
Documentele utilizate iп institutie se rea|izeazё in propor}ie de 99% iпfоrmаt electronic. Pentru
documentele саrе nu se сrееаzб electronic existi posibilitatea de scanare, infrastructura existentй
реrmilапd acest lucru (format PDF,). Toate documentele sunt create de сйtrе personalul instituliei
in indeplinirea atributiilor се ii rечiп са angajat sau responsabil qi sunt distriБuite subdiviziunilor
prin intermediul re}elei internet gi intranet. Exceptie fac datele cu саrасtеr personal саrе nu чоr
putea fi postate.

Pasul V
АЬоrdаrеа unei atitudini deschise, cooperante, binevoitoare iп саrе Se оfеrё sau se primegte
feedback qi impunerea evitёrii conflictelor се Se pot isca din nein{elegeri.

Pasul VI
Cu elevii se comunicй, in specipal la orele de dirigentie, qedin{ele sec{iilor de iпчй{йmАпt,
gedin{ele Consiliului elevilor sau 9i prin avizier.

IX. RESPONSABILITД1I 9l КДSРUШПЕRI iN DERULAREA АСТIЧIТДТII

1.1. Responsabiliti{ile dirесtоrului

о Сооrdопеаzd aplicarea procedurii la nivelul instituliei.
о Stabileýte metodele 9i сйilе de comunicare.
о Asigurй resursele песеSаrе pentru asigurarea infrastructurii de comunicare 9i buna ei

func!ionare.
о Соmuпiсй cu personalul propriu in рrоЬlеmе privind procesele institulionale.
о Numeýte prin dispozitie Comisia репtru monitorizarea, coordonarea 9i indrumarea

metodologicй cu privire la sistemele de сопtrоl managerial,
о Арrоьй elaborarea documentelor de сйtrе responsabilii grupurilor de lucru.

1.2. Responsabilitй{ile 9efilor de subdiviziuni, рrеqеdiп{ilоr de comisii, сЕIдС

Respectё principiile de соmuпiсаrе stabilite 9i folosesc mijloacele de comunicare potrivit
destinaliei 9i caracteristicilor acestora.
Semnaleazй реrsоапеlоr abilitate orice dеfiсiеп{ё de соmuпiсаrе gi рrорuп acliuni de
imbunйtёfire а proceselor.
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о structureazб,informafiile dintr-o anumitй activitate.
о Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei ре care о de{in.о intrelin mijloacele de соmчпiсаrе aflate in gestiunea lоr.о Nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunica{ie aflate in

gestiunea lоr.
о comunicй ре cale ierarhicй orice situa}ie de pericol, incident sau accident.о Сооrdопеаzё" aplicarea procedurii la nivelul sйu de competen}й.о Еlаьоrеаzё documente specifice grupurilor de lucru.

1.3. Responsabiliti{ile personalului institu{iei
Vё cunoagte modul de accesare а informa{iilor de interes (intranet, site-ul instituliei).
1.4. Responsabiliti{ile secretareatului

о Asigurё condi{ii pentru о comunicare iпtеrпй eficientё.. Asigurй corectitudinea transmiterii informaliei сёtrе tofi angaja}ii.
о Asigurё confedenfialitatea informa{iei gestionate.

NOTE FINALE:

о Toli factorii implica{i in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul iп саrе ultima
este implementatё, respectatй 9i aplicatй.

о Репtru modificarea procedurii sunt responsabili membrii cEIAc,
о Membrii CEIAC se fac responsabili de iпfоrmаrеа СР de procedurile саrе trebuie aplicate

in institu}ie.

х. ANEхE, INкшсIsтRДRI, ARHIVДRI
Anexa nr. 1. Proces-verbal
Anexa nr. 2. Demers
Anexa пr. 3. Decizie
Anexa пr. 4. Notй informative
Anexa пr. 5. Proiect de hоtйrбrе
Anexa пr. 6. Cerere
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Апеха пr.1. Рrосеs-чеrЬаl

Model PROCES-VERBAL NR

catedra, sec{ia de iпчйfimiпt, СР, СА. СýМ

proces-verbal

incheiat astйzi, in qedin{a
Data, алul

Institu{ie publicё Colegiu de Medicinё din Orhei
La gedin{й au participat de membri.

nume, рrепumе, functie

ORDINEA DE ZIZ

., Nume, рrепumе, funcfie responsabil
l.

Despre.

2. Despre.

Nume, рrепumе, funclie responsabil

3. Despre.

Nume, рrепumе, func{ie responsabil

4. Despre.

Nume, prenume, func{ie responsabil

5. Diverse.

ýedinta а fost condusй de

care а prezentat Ordinea de zi а qedinlei gi а reglementat timpul luйrilor de cuvAnt.

La рrimа intrebare, au prezentat informalia despre

пumе,рrепumе ,func{ie 13

Аu vorbit:

s-A нотдкАт:
catedra. sectie de iпчЕ{йmбпt. СР. Сд. СýМ

1.Aluaaсtdеinforma1iaprеzentatйdеpreqedintеleсomisi€i,.
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2. Directoarei adjuncte qefelor sec{ii de iпч5{йmiпt:

l)

2)

3. controlul executёrii actualei hоtйrАri se рuпе in seama

La сеа de а doua intrebare au prezentat informalia despre

Аu vorbit:

S_A ноТДМт:

1. А lua act de informa{ia prezentatй de preqedintele comisiei

2. Directoarei adjuncte qefelor seclii de invй{йmint:
nume, рrепчmе, funcfie

1)

2)

3. ýefelor de саtеdrй, cadrelor didactice:

l)

2)

Controlul executйrii actualei hоtйrАri se pune in seama

ýef de subdiviziune/pre9edinte

Secretar
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Апеха пr.2. Demers

Directorului/directoarei adj uncte/qefei

sec!iei
Instituliei publice colegiu de Medicinй din orhei

DEMERS

Subsemnat&, пumеlе, рrепumеlе 9ей sectieфrofesoarй/metodistё in cadrul

чё iпfоrmеаz6, сё,

Motivul inaintёrii demersului este argumentat prin motivul

se yor апеха:
L Certificate.

2, Cerere etc.

Data

denumirea documentului/actului normative cu specificarea сопсгеtа а pct, се yrzeazamotlvul

пumе, ргепumе si sеmпаturа
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Апеха пr.3. Decizie
Preqedinte comisie/audit

Membri

Decizia пr._

Data

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

рriп care se solicit

numele, рrепчmеlе conducёtorului subdiviziunii/pre;edintelui comisiei

iп bazaprevederilor

DECIDE:

1.

2.

audit/cerere а еlечului/dеmегsuI conducбtorului etc,

(пumdе, рrыumdе)
dепumirеа асtului/асtеlог погmаtiче

(пuпdе, рrыumdе)

(жппёturа)

(яппёturа)

(gплёrurф(пumdе, рrфumdе)
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Апеха пr.4. Nоtй iпfоrmаtiчй

NОТД INFORMATIVA

са рriчirе la rесчпоаqtеrеа qi echivalarea creditelor de studii

Prin prezenta,subsemnata gefa seclie de invй!йmAnt nr.

_, prezint deciziile comisiilor specializate de recunoagtere qi de echivalare а creditelor de

sfudii:

о

о

о

Luдnd in considera{ie пumйrul de ore alocat disciplinelor studiate anterior, in rароrt cu orele din
programul de fоrmаrе profesionalй 

,calificarea рrорuп а recunoaqte qi echivela
creditele de studii 9i а elibera de la оrе pentru sem. 

-, 

anul de iпчё!йmiпt _
urmёtorii elevi, сопfоrm tabelului :

Nr.

1/о

tlumele, prenumele elevului unitatea de curs

ýеЙ sectie iпчёfёmiпt

Directoare adjunctй pentru instruire 9i
educa{ie

ýefe catedre

(пumdе, рrыumdе) ( gппёfurф

(пuпdе, рrыuпdе) (ятпёturа)

(gllпёttлrа)

(g1l1ёtLtrф

( gппёfurф

(пumdе, рrыumdе)

(пumdе, рrыumdе)

(пumdе, рrыumdе)
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Апеха пr.5. Proiect de hоtйrf,rе

Proiect de hоtirflrе Ia intrebarea ....-а

Despre rezultatele еvаIuйrii satisfac{iei absolven{ilor privind rеIечап{а рrоgrаmеIоr de
fоrmаrе profesionali - Medicinй

А lua act de informa{ia, prezentatй de .......... , preqedinta Comisiei de evaluare.

1, Directoarei adjuncte репtru activitatea edaca{ionali, didactici qi metodicй,
responsabilelor рrоgrаmеlоr de fоrmаrе profesionali

- А line cont de propunerile absolvenlilor IP СМО iп timpul actualizйrii planurilor de

_ 
iпчй{ёmбпt.

2. Directoarei adjuncte репtru instruirea рrасtiсй

- А repaftiza elevii pentru rcalizareastagiilor de practicё la diverse institulii medicale iп
чеdеrеа dezvoltёrii competenlelor profesionale specifice.

3. ýefei Serviciului in domeniul administrativ (achizi{ii publice):

- А continua modernizarca laboratoarelor, sЁlilor de simulare in чеdеrеа asigurёrii

_ 
condiliilor similare cerin{elor pielii muncii.

4. ýefelor de catedri, cadrelor didactice:

- 
О rасоrdа curricula рrоgrаmеlоr de fоrmаrе profesionalй la cerinfele mediului practic.

5. ýefei sec{ie Asigurarea calitй{ii:

- А continua organizarea evaluйrii satisfacliei absolvenlilor referitor la relevanla
рrоgrаmеlоr de fоrmаrе profesionalй in scopul imbunёtйtirii procesului instructiv-
educativ.

б. Сопtrоlul respectirii actualei hоtйriri se рчпе in seama..
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Апеха пr.б. Сеrеrе

APROB Dirесtоrчlчi IP СМо
Director IP сМо Dоmпчlцi

Subsemnatul (а)
(numele, рrепumеlе)

func{ia
catedra/serviciul
solicit respectuos acordarea concediului de odihnб plйtit ре о реriоаdй de ,rl.
calendaristice, incepбnd cu data de --l____ 1_la data de _ l 1_ ,
inclusiv.

data sеmпёturа
NOTA : оdаtё са сеrеrеа de concediu se рrеziпtй foaia de .lichidare gi dovada realizёrii
controlului medical prolilactic.
COORDONAT:

Responsabil ýumele, prenumele sеmпйturй Nоtй
irесtоаrе adi. activ. educ,didact. si meto<

Directoare adj. instr, рrасt.

ýей catedrй

ýей sec{ie пr.1
пr.2

пr.3
пr.4

in domeniul
educa!iei

Иetodistй institulie de iпчй{йmdпt

Bibliotecarй principalй
A,sistentй medicalй

]ontabilй - ýей
Specialistё serviciul personal
Durata
concediului
эопfоrm 1egislaliei

perioada de activitate
эentru саrе se solicitй
:oncediul

perioada in саrе а
Гоst programat pentru
эопсеdiul de odihni

Numйrul de zile
calendaristice folosite

Numёrul de zile
саlепdагistiсе
гйmаsе

сеrеrеа de concediu se dерuпе сu cel pu{in 14 zile calendaristice inainte de data solicitirii l
Responsabilй Seruiciul реrsопаl


