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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,VERIFICAREA ýI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUРД CЛZ, А REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI РКОёВПUКIl

II.SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZIILOR iN СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.

Crt.

Operaliune Numele gi

prenumele
Func!ia subdiviziunea/

Compartimentul

Data semnёtura

Elaborat caminschi
Oleg

Director Seclia studii
19.10.202з

Jidraq Таmаrа Directoare

adjunctё pentru
instruire qi

educalie.

Seclia studii
19.10.202з

) Verificat Вruпсhi

Liliana

Directoare

adjunctй pentru
instruire рrасtiсй

Seclia studii
19.10.202з аАrrr-*4

zubcu Liliarra ýef catedrё

Discipline
fundamentale

CEIAC
19.10,202з

3. Avizat JidraE Таmаrа DirectoaTe

adjunctй pentru

instruire Ei

educa!ie.

consiliul de

Administra!ie
06.1|,202з

4. АрrоЬаt caminschi
Oleg

Director Consiliul
profesoral

|4.12.202з
(йч

Nr.Сtr. Edilia sau,dupё caz

,revizia in cadrul editiei
Соmропеп}а

revizuitё
Modalitatea

reviziei
Data de la саrе se aplica
prevederile ediliei sau

reviziei/ediliei
l 2 аJ 4

Edilia I 14.12.202з
Revizia I

1.
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ПI. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEЛZL EDITIA SAU DUP А, CbZ ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCBDURII

IV. SCOPUL PROCEDURII
4.1. Stabileqte un cadru general 9i unitar pentru primirea, inregistrarea si tinerea eviden|ei tuturor
documentelor intrate, а celor intocmite pentru uz intem qi а celor ieqite din cadrul IP СМО .

subdiviziunea Func!ia Data primirii Nume,

рrепumе
sеmпёturа

Aplicare |4.12.202з
Aplicare

Iпfоrmаrе

Toate
subdiviziunile

14.12.202з
Directoare adjunctй pentru instruire |4.12.202з

Directoare adj unct pentru instruirea
practicй

secliei in domeniul educaliei |4.|2.202з
fa sec{iei pentru asigurarea calitalii 14.12.202з

ей seclie (discipline liceale)
ей seclie (disciplini de specialitate)

l4.12.202з

|4.12.202з

etodista institutie de iпчйtйmАпt 14.12.202з

14.|2.202з

|4.|2.2023

14.12.202з

14.12.202з

14.|2.202з

pecialistй serviciul personal |4.12.202з

Bibliotecar prirrcipal 14.12.202з

l4,|2,202з
Asistentй medicalй l4.|2.202з

|4.12.202з

Pedagogi sociali l4.|2.202з

|4.12.202з

l4.|2.202з
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Y. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. procedurayizeazбactivitatea tuturor subdiviziunilor din cadrul Ip смо.
5,2. Рrосеdurа stabileqte modul de realizare а activitalii privind circuitul documentelor intre
secretariat qi subdiviziunile Ip смо prin intermediul persoanelor desemnate сu atributii in
domeniu.

5,з proceduIa se vа aplica рбпй la achizilionarea gi implementarea in Ip Смо а unui sistem
informatic de gestiune а documentelor.
YI. DOCUMENTE DE REFERINTA АСТIЧIТД1I ГКОСЕDURАТЕ
REGLEMENTДRILE APLICABILE
б.1. Organizarea Interna}ionalё de Standardizare. Sistemul de Management al Calitёtii
()
6.2. Codul Educaliei al Republicii Moldova пr.152 din l7 iulie 2014 (publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova пr.З|9-З24 diп24.10,2014).
6.3. Plan de Dezvoltare Strategicй al IP СМ Orhei 202з-2027, aprobat la qedinta Consiliului
Profesoral diп 07 .09.202З
6.4. Regulamentul de organizare 9i functionare а IP СМоrhеi арrоЬаt prin OMS nr. 809 din
01.09.2022 9i inregistrat la agenlia Servicii Publice din 28.1\.2О22.
6.5. Nomenclatorul dosarelor subdiviziunilor, aprobat prin ordinul directorului пr. 225-лС diп
25.I0.2022.

VII. DEFINITI ýI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZДTI iЛЧ РКОСЕDURД

),Ir. Теrmепul/
СопсерtuUАЬrечiеrеа

Defini{ia

Document crice act, text scris sau tipйrit, generat sau gestionat direc
Je сйtrе о реrsоапй Гtziсб,, subdiviziune, serviciu.

эircuitul documentelor lrumul ре саrе il parcurg documentele din momentul
эmitеrii sau intrйrii lor in institulie рбпй la ie;irea sau
rrhivarea lor in cadrul structurilor implicate.

3. Registru de intrare / ieqire гegistrul in care se inscriu documentele oficiale sosite sau
эхреdiаtе la nivel de institutie.

l. Registru de соrеsропdеп!й iumal in care se inregistreazй documentele care se aduc la
secretariatul instituliei, respectiv in саrе se inscriu
Cocumentele care se predau сйtrе subdiviziunile 9i serviciile
Се specialitate ре Ьаzё de sеmпйturй.

5. мопitоrizаrе Acliune continuй de colectare а informajiilor relevante,
despre modul de desй;urare а unui proces sau а unei
activitati.

б. IP смо Institulie Publicй Colegiu de Medicinй din Orhei
7. мЕс Ministerul Educaliei 9i Сеrсеtйrii
8. \,IS Ministerul Sйnatafli

l.
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р onsiliul profesoral
10 А consiliul de Administratie
l1. смý onsiliul Metodic-ýtiinlifi с

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. GeneralitE{i
- Prezenta рrосеdurё priveqte primirea, inregistrarea, gestionarea qi ieýirea documentelor in
cadrul IP СМо .

- La procedurй participd toate subdiviziunile, conform atributiilor се le revin in primirea,
ехесutаrеа qi/sau emiterea de documente.
8.2. Рrimirеа, inregistrarea, selec{ionarea qi distribuirea dосчmепtеlоr in IP.cMo -
secretara Ip смо primegte toate documentele externe, sosite prin intermediul: serviciilor de
curierat, poýta electronicё, pogta Moldovei, fах, sau depuse personal la secretariat, precum Ei
documentele interne primite din cadrul cancelariei Ip смо .

-Documentele depuse sunt inTegistrate de sесrеtаrё qi direclionate directoarei.
- La primirea corespondenfei, directoarea studiazб, selecteazё, dirесliопеаzй distribuirea
documentelor subdiviziunilor responsabile de executare (Апеха nr, 1).
-inregistrarea documentelor se efectueazй cronologic, in ordinea primirii lor.
-Fiecare document inregistrat in ordine cronologicй, primeqte un пumйr de inregistrare.
in cadrul acestei operaliuni este песеsаrй rеsресtаrеа regulilor саrе рrечёd:
а. menlionarea пumйrului la саrе а fost inregistrat documentul;
Ь. data inregistrёrii асоlо unde se impune;
с. numйrul qi data cu саrе emitentul а expediat documentul in саuzй;
d. tipul documentului;

е, menlionarea subdiviziunii сёrеiа i-a fost repartizat documentul.
-Distribuirea documentelor inregistrate se face de сёtrе sесrеtаrё, prin informare personalizatй а
reprezentantului subdiviziunii vizate, care este obligat sй semneze iп Registrul de intrare 9i sй
рrimеаsсй dclcumentul in lucru, fiind informat despre data prezentйrii rйspunsului (Дпеха пт. 2).
-Documentele in care nu se precizeazё datele de identiГrcare ale expeditorului (пumе 9i рrепumе
etc.) sunt considerate anonime. Acestea se чоr examina сопfоrm cerinlelor stabilite.
Expedierea rёspunsurilor prin e-mail se ч-а face numai atunci сбпсl solicitantul cere acest lucru

8.3. Analizarea con{inutului documentului qi rераr tlzarea acestuia.
Directoarea уа апаlizа continutul documentului qi va рrосеdа dupй cum urmеаzй:
а) documentele adresate administraliei Ip смо, directorul stabilegte

subdiviziunea/persoana responsabilё qi арliсй rezolu{ia, documentele urmAnd а fi predate
subdiviziunilor sau persoanelor indicate.in rezolulie;

Ь) va repartiza documentttl spre solulionare сйtrе subdiviziunea соmреtепtё in aceeagi zi,
sau cel mai tбrziu iп ziua чrmёtоаrе inregistrйrii lor,
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С) iП cazul in Саrе documentul necesitй un rйspuns, subdiviziunea саrе l-a primit va
transmite rйspunsul сйtrе solicitant, inregistrДndu-l cu пumйr de ie;ire, in Registrul de
ieýire la secretariat. De asemenea, rйspunsul va fi asumat de сйtrе persoana responsabilй
саrе аrе funclie de conducere;

d) subdiviziunea/persoana desemnatй prima, in rezolulia dаtё de superiorul ierarhic ре un
document се vizeazdactivitatea mai multor subdiviziuni din cadrul Ip смо, ча fi cel
responsabil cu еlаЬоrаrеа rйspunsului final, prin сооrdопаrеа informa{iilor oblinute de
structurile men{ionate in rezolulie;

8.4. Solu{ionarea qi expedierea dосumепtеlоr in cadrul IP смо.
- Documentele cu rezolulia directorului sunt repartizate spre solu}ionare/aplicare

сопduсбtоrilоr subdiviziunilor, саrе au obligalia de а le repartizamembrilor din
subordine, iп functie de competente, cu rezolu{ii privind modalitatea optimё 9i termenul
de rezolvare, in conformitate cu prevederile legale.

- Deciziile cu privire la solulionarea situaliilor specificate in documentele de intrare,
Semnate de persoana care le-a intocmit imрrеuпй cu documentul inilial, se prezintй spre
semnare in чеdеrеа insugirii ре cale iеrаrhiсй.

- Rйspunsul se redacteazб,cu antetul oficial al Ip Смо de сйtrе sесrеtаrй, se semneazй de
director 9i se inTegistreazё in Registrul de ieqire (Anexa nr.3), Rezultatele executёrii uпоr
documente/dispozilii/ordine sunt prezentate in cadrul ;edin{elor sйрtёmбпаlе, СР, СД,
CMS.

- Rйspunsurile aprobate ýi/sau semnate de directoarea institutiei, sunt inaintate la secretarё
pentru expediere.

- Deciziile cu privire la solulionare Se transmit in original prin ро9tё, Sau Se predau, duрй
caz, direct petilionarului sub sеmпёturй de primire.

- secretara expediazё numai corespondenla oficialй, inregistratё in Registrul de
intrare/ieqire.

- О copie а tuturor documentelor adresate мЕ, Ms din Republica Moldova, indiferent de
subdiviziunea care le-a emis, se ?nregistreazб,inRegistrul de ieqire qi se stoche аzё,iп
mapa coresponden{ei de ie9ire.

8.5. Eviden{a privind termenele de risрuпs in cadrul Registrului de iпtrаrе/ ieqire.
- subdiviziunea iп а сйrеi соmреtеп!й iпtrй documentul repartizat de director, ча fоrmulа

rйspunsul, сопfоrm prevederilor legale in vigoare.
- Fiecare ýef de subdiviziune are obligalia respectёrii termenului de redactare 9i expediere а

rйspunsului documentului prestabilit de directoare la evaluarea рrimаrё а documentului.
Expedierea rйspunsurilor prin e-mail se ч-а face numai atunci cind solicitantul cele acest lucru.

- Personalul implicat in activitatea de primire 9i repartizare adocumentelor, solulionare gi
expediere а rёspunsurilor solicitйrilor adresate Ip смо, trebuie sй dispunй de
eohipamentele песеsаrе pentru о Ьuпй desй9urare а activitatii, respectiv: birouri, scaune,
rechizite, linii telefonice, calculatoare, papetarie.
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8.б. Toate documentele Ei iпrеgistrйrilе acestei proceduri se аrhiчеаzй сопfоrm поrmеlоr
legale.

IX. RESPONSABILITATI ýI КДSРUГqОЕRI iN DERULAREA ACTIVITДTI

х. ANEхE, ilчкшсlsтRАRI, ARHIVДRI
Anexa 1. Fi9a de inso(ire
Anexa 2. Registrul de eviden!й а corespondenlei de intrare.
Anexa 3. Registrul de eviden}й а coresponden{ei de ieqire.

Nr.
il/o

Activitatea Реrsоапа implicate

l [nregistrarea documentelor l а secretariat sесrеtаrа

2 Repartizarea documentelor Personalul din cadrul secretariatului qi personalul
эu funclii de conducere din cadrul IP СМО .

f Solulionarea documentelor ntregul personal din cadrul IP СМО
+ Expedierea documentelor prin poýta sau e-mail sесrеtаrа

Arhivarea documentelor in cadrul structurilor
crganizatorice care emit rёspunsuri la documentele
lnregistrate

Persoana responsabilй cu arhivarea din cadrul
structurilor organizatorice din cadrul IP СМО

,
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IU DE MEDICINД ORHEI

Anexa 1

de inso{ire

W
CEIAC

м

,lr.de intraTe data: ixpeditor,adresa:

Rezolulia :

Геrmеп:

Semnatura conducйtorului, data
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Апеха 2

00_07

RBGISTRU
coresponden{ade iпtrаrе

Colegiu de Medicinй din Оrhеi

Nr. d/o

Data еIiЬеrйrii
\r. I)ocumentr
primit

lui Scurt con{inut Ехесчtоr Semnat
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Апеха 3

coresponden{a de ieqire
IP Colegiu de Medicini din Оrhеi

Yr. d/o

Data еliьеrйrii
\r. Dосчmепtчlчi
эrimit

Sсчrt con(inut Ехесutоr ýemnat


