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

Coperta/pagina de gardi 1
Cuprins 2

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii

3. Lista persoanelor la care se difuzezi editia sau , dupd 4
caz , revizia din cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii 4

8, Domeniul de aplicare al procedurii 5

6. Documentele de referinti/reglementarile aplicabile 5
activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6

8. Descrierea procedurii 7

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

10. Anexe , inregistriri , arhivari 12
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Operatiune | Numele si Functia Subdiviziunea/ Data Semnétura
Crt prenumele Compartimentul
1. | Elaborat Cornea Sefa sectiei CEIAC 22.04.2025 )
Maria pentru asigurarea J/éﬁﬂw/
calitétii
Jidrag Directoare Sectia studii | 22.04.2025
Tamara adjunct pentru
instruire si '
educatie
2. | Verificat Brunchi Directoare Sectia studii 22.04.2025
Liliana adjuncti pentru 62%”“«’;:
Instruirea
practicd
Lasco Membru CEIAC, | Cabinetul 22.04.2025
Rodica profesoara metodic ém
3. | Avizat Jidras Directoare Consiliul de 22.05.2025
Tamara adjunct pentru Administratie p/var. 10 W
instruire si
educatie Y
4. | Aprobat Caminschii Director Consiliul 19.06.2025 W
| Oleg Profesoral p/vnr. 9

IL. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.Ctr. | Editia sau ,dupi caz , Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuitd reviziei prevederile editiei sau
reviziei/editiei
1 y 3 4
Editia I 10.10.2018
Revizia I 19.06.2025

Revizia 2
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II. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDI

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

TIA SAU, DUPA CAZ,

Nr. | Scopul Subdiviziunea | Functia Data Nume,prenume
Crt primirii | Semnityra
1.1 | Aplicare Director 2906951 \V.
1.2 | Aplicare Toate Director 4906 2% .
Informare | subdiviziunile Directoare adjuncti pentru 1906457
instruire si educatie
Directoare adjunct pentru e i
instruirea practici 19-06-25 (Tseccese,
Sefa sectiei pentru asigurarea 0§ ’ ,
calitiii 199625 | ofiloyrecr
Contabili - sefa 19-0- 15 ﬁ
efa sectie in domeniul educatiei 79 06-1%] K
Sefd sectie (discipline liceale) 79-0¢ 257 ° 727/@;
Sefa sectie (disciplini de 190645 V. ./
specialitate) 2 /
Sefe catedre 190615
_qﬂé“,fi ”/ v/_ &, /(/
£9. ﬂf‘»(i;Mfuc
190625 Bogler )
Metodista institutie de invatimant 19.06-157 [ M;
Specialistd serviciul personal £9-96- 15 Gl 2 e ceq
Bibliotecard principald 1906 157 /@ ﬁ&/,
Secretari 1906151
Asistenti medicali 19 06151 F ——
Juristconsulti 190624 5«‘?2 g(f
1.3 | Arhivare Arhivar 19.06 45 W

IV. SCOPUL PROCEDURII

Implimentarea unui sistem de crestere a calitatii procesului instructiv prin monitorizarea si

analiza
2030.

activitdtilor didactico - metodice ale profesorilor din IP Colegiul de Medicini Orhei, pani la
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V. DOMENIUL DE APLICARE
Prevederile prezentei proceduri se aplici de citre cadrele didactice si Consiliul
Administrativ, desemnate cu responsabilitdti in activititile de la cap 5.

VL. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
6.1. Reglementiri internationale

6.2. Legislatie primari

*  Codul Educatiei al Republicii Moldova (Nr. 152 din 17.07.2014);

* Strategia de dezvoltare a educatiei pentru anii 2014-2020 »Educatia — 2020”, aprobati prin
Hotardrea Guvernului Republicii Moldova Nr.944 din 14.1 1.2014;

* Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invitimant profesional
tehnic secundar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nr. 840 din 21.08.2015;

*  Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invitimant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei
Nr. 550 din 10.06.2015;

* Regulamentul de atestare a cadrelor didactice din invafdmantul general, profesional tehnic si
din cadrul serviciilor de asistenta psithopedagogicd; aprobat prin Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii §i Cercetirii nr. 62 din 23 ianuarie 2018.

6.3. Legislatia secundari

* Ghidul Managementului Calititii in invatamantul profesional tehnic, aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetirii Nr. 1228 din 22. 12.2015;

* Ghid de autoevaluare. Asigurarea interni a calitdtii in invatdmantul profesional tehnic
din Republica Moldova; aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si
Cercetirii Nr. 609 din 19.12.2017;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unititii scolare

*  Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului de Medicina Orhei. Examinat sl
aprobat la Sedinta Consiliului Profesoral, proces verbal nr. 3, din 22.10.2015.
* Planul Managerial al IP Colegiului de Medicini Orheti;
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VIL DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Definifia si / sau daci este cazul, actul care defineste

Nr. Crt. Termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura . e o . -
8 operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
i vederea realizirii activitaii, cu privire la aspectul procesual
Editie a unei o . . . .
" Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
2. proceduri . U .
. operationale, aprobata si difuzati
operationale
Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul | asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
’ unei editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
| # P.O. Procedura operationala
A E Elaborare
3. \% Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare
7. IP CMO Institutie Publicd Colegiu de Medicini din Orhei
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VIIL. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitiati

In conformitate cu prevederile Ghidului de evaluare externi a programelor de formare
profesionld si a institutiilor de invatimant profesional tehnic din Moldova, Standardul 3 st 5 de
acreditare, unititile de invifimant au obligatia de a intocmi procedura interni de planificare si
realizare a activita{ii metodice a personalului didactic.

Procedura operationald privind evaluarea si monitorizarea procesului instructiv reprezinta
o serie de activititi metodice, ce trebuie urmate, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizirii activititii cu privire la procesul instructiv — metodic in IP Colegiul de
Medicini Orhei.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
imprimantd, internet, aviziere, birotici.

8.2.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea procedurilor
operationale sunt:

- Caminschi Oleg — Director;

- Jidras tamara — Director adjunct instruire s educatie;

- Brunchi Liliana, Director adjunct pentru instruire practica;

- Cornea Maria — Sef Sectie pentru Asigurarea Calitatii;

-Balaganschi Zinaida, profesor discipline fundamentale;

- sefii de catedre;

- sefii de sectii,

- sefii subdiviziunilor.

8.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor
materiale.

8.4. Modul de lucru/Descrierea Procedurii

8.4.1 Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Nr./ord Etapa Operatiunea
1 Desemnarea responsabilului de Proceduri Emiterea deciziei vizavi de
persoana/persoanele responsabile
2 Intocmirea Graficului de monitorizare al Intocmirea si afisarea in cancelarie a
asistentelor la ore si de evaluare a Graficului de monitorizare. (Anexa 1)

Portofoliului Cadrului didactic, precum si al
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Anexelor necesare apliciirii Procedurii.

si Anexele necesare Procedurii.

Responsabilii de proceduri vor repartiza
cadrele didatice supuse evaluirii
responsabililor de aplicarea procedurii,
repartizind termenii de realizare a
asistenetelor, conform Graficului de
monitorizare,

Informarea responsabililor
(administratia, cabinetul metodic,
membrii CEIAC) de aplicarea
procedurii.

Responsabilii de procedura vor planifica
asistente la ore in urma discutiei cu cadrul
didactic ce va fi asistat.

Intocmirea planificirilor la ore si
transmiterea ei responsabilului de
procedura.

Efectuarea obeservirii la clasi.

Analiza orei conform Fisei de Analizi
a Orei (Anexa 2) si Fisei de
Autoevaluare a Cadrului didactic
(Anexa 3)

Verificarea portofoliului Cadrului didactic.

- proiectarea didactici de lungi
durata

- Planul tematic/ Planificarea de
scurta durati

- Materialele didactice de conceptie
proprie.

Analiza Portofoliului CD, conform
Graficului de monitorizare, a Fisei de
evaluare a Portofoliului CD (Anexa
4)

fmbunﬁtﬁtirea activitatii cadrului didactic

‘Lasistat

Realizarea unui plan de
imbunititire.
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8.4.2 Derularea actiunilor si operatiunilor activititii

de monitorizare al
asistentelor la ore i de
evaluare a
Portofoliului Cadrului
didactic, precum si al
Anexelor necesare

afisarea in
cancelarie a
Graficului de
monitorizare.
(Anexa 1) si
Anexele necesare

[ Nr. Compartimentul Actiunea Activititile desfisurate

crt (etapa) (Operatiunea)

1. | Desemnarea Emiterea deciziei | Se emite decizia cu privire la responsabilii de
responsabilului de vizavi de aplicarea procedurii la Sedinta SOMC, Proces
Procedura persoana/persoanel | verbal nr.8, din 22.04.2025:

e responsabile Jidrag Tamara; Brunchi Liliana; Cornea Maria;
Rogoja Natalia, Lesan Ecaterina.
2. | Intocmirea Graficului Intocmirea si In cadrul Sedintei SOMC, nr.1, din 07.09.2023

sunt elaborate urmitoarele documente:

- Graficul de monitorizare al asistenetlor la ore si
de evaluare a Portofoliului Cadrului Didactic;

- Structura Portofoliului Cadrului didactic, in
conformitate cu Regulamentele de bazi.

- Fisa de analizi a orei

procedura vor planifica
asistente la ore in urma
discutiei cu cadrul

didactic ce va fi asistat.

planificarilor la ore
sl transmiterea ei
responsabilului de
procedura.

aplicarii Procedurii. Procedurii. : : o ,
- Fisa de analizd a Portofoliului Cadrului
didactic
- Fisa de autoevaluare a Cadrului didactic
Graficul de monitorizare si Anexele aplicate
implimentrii procedurii sunt afisate in
cancelarie.

3. | Responsabilii de Informarea 1. Aprobarea Programului de asistente la ore.
procedura vor repartiza | responsabililor 2.Intélnirea responsabililor de proceduri cu
cadrele didatice supuse (administratia, responsabilii comisie metodice, precum s analiza
evaluarii cabinetul metodic, | Planului de organizare §i desfasurare a activitatii
responsabililor de membrii CEIAC) | IP Colegiului de Medicini Orhei (anul de studiu
aplicarea procedurii, de aplicarea 2024-2025), pentru alegerea asitentilor;
repartizind termenii de | procedurii. 3.Repartizarea comisiei de evaluare pentru
realizarea a cadrele didactice supuse evaluirii;
asistenetelor, conform 4.Stabilirea termenilor de realizare a asistentelor,
Graficului de Conform Graficului de monitorizare.
monitorizare.

4. | Responsabilii de Intocmirea Se vor efectua discutii cu profesorii ce vor fi

asistati, intocmindu — se un Grafic de asistiri la
orele propriu — zise;
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5.

Efectuarea
observirii la grupa.

Analiza orei conform
Figei de Analizi a
Orei (Anexa 2) si
Figei de Autoevaluare
a Cadrului didactic

Responsabilii de asitente, conform
Graficului prestabilit cu cadrul didactic,
vor asista la ore stabilitd, elaborand si
completind Fisa de evaluare a Cadrului
Didactic

(Anexa 3)

6. | Verificarea - proiectarea Se evalueaza Portofoliul Cadrului
Portofoliului didactica didactic pentru disciplina asistata
Cadrului didactic. , conform, Fisei de evaluare a Mapei

- Planul tematic/ Cadrului Didactic (Anexa 5)
Planificarea de lung

durati

- Materialele

didactice de

conceptie proprie

7. | Verificarea Analiza Portofoliului | Se evalueazi Portofoliului Cadrului
Portofoliului CD, conform didactic, conform termenilor stabiliti in
Cadrului didactic Graficului de Graficul de monitorizare a asistentelor la

monitorizare, a Figei | ore si de evaluare a Portofoliului CD
de evaluare a (Anexa 6).

Portofoliului CD

(Anexa 4)

8. imbunététirea Realizarea unui Plan | La sfirgitul orei, asistentul stabileste data
activitifii cadrului | de imbunatitire pentru discutii si elaborarea Planului de
didactic asistat imbunitatire, in care se va analiza ora

conform Figei de analizi a ore, Fisei de
analiza a Portofoliul Cadrului Didactic;
Figei de Autoevaluare si Fisei de
evaluare a Portofoliului Cadrului
didactic.

Se transmite Fisa de autoevaluare
Cadrului didactic asistat.
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IX. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATI

| Nr.

Crt.

Compartimentul (postul)/actiunea
(operatiunea)

I

v A\

0

1

1

SOMC in colaborare cu Departamentul de
Management Educatie si Instruire
elaboreazi Procedura Operationali
privind evaluarea si monitorizarea
procesului instructiv.

Comisia Metodico-Stiintifici revizuie
periodic, verifici si aprobi Procedurile
Operationale POEMPI

SOMC, in colaborare cu DMEPI
monitorizeazi implimentarea Procedurii
Operationale POEMPI

Departamentul de Management Educatie si
Instruire elaboreazi rapoarte de analiza a
implimentirii Procedurii Operationale

POEMPI

SOMC, in colaborare cu Departamentul de
Management Educatie si Instruire
valideazi si elaboreazi un Plan de

imbunititire

Ah
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X. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI

N:. Dencnics Nr. de Arhivare 7
_ Elaborator | Aprobat exemplar Difuzare Alte
anexa anexel . loc perioada
L 0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Modelul SOMC Cabinetul 2 SOMC | CEIAC 5 -
Procedurii .
Operationale | Departamentul | Metodic Sefi fie
de Sectie
Management
Educatie si Sefi df‘
Instruire catedra
Director
adjunct
instruire
sl
educatie
Director
adjunct
clinic




