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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Elemente privind

responsabilii/operatiunea Numele siprenumele Functia Data Semnitura
1 2 3 4 5
Cornea Maria Sef Sectie Calitate 2006} looesce—ry
Jidras Tamara Director adjunct _
) instruire si educatie 006 Lk
- Director adjunct p/u 2 .
1.1. junct p ,
Elaborat Brunchi Liliana instruire practica -0¢2Y (%M7
Administrator E- . %\
Badan Ion VET AD-06 1) )
Rogoja Natalia Sef sectie a0 . ag.ﬂul M
Ay ’
Lesan Ecaterina Sef sectie A0-0p 24 %
1.2 Verificat Lasco Rodica Metodist 03 034y ;L@

1.3 Aprobat Caminschi Oleg | Director CMO 0509 44 %

II. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII.

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
caz, revizia in revizuita reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei/ editiei

1 2 3 4
Editia I 05 « 09 « 104%
Revizia 1

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

Scopul difuzarii Subdiviziune Functia Data Semnitura
Aplicare Sectia studii Cadre didactice
Informare Sectii de invatamant | Sefi de sectii
Arhivare Sectia studii Director adjunct pentru
instruire si educatie

IV.  SCOPUL PROCEDURII

4.1 Prezenta procedurd stabileste etapele, responsabilitatile si modul de completare corectd si la timp a
catalogului electronic in platforma SIME in cadrul Colegiului de Medicind Orhei. Scopul principal este
asigurarea acuratetei datelor, respectarea normelor institutionale si cresterea calititii procesului de evidenta
scolara.

V. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1. Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice titulare si suplinitoare, dirigintilor, sefilor de studii,
responsabililor de platforma SIME din cadrul Colegiului de Medicina Orhei.
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VL. DOCUMENTELE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Codul educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014).

6.2 Cadrul de referinta al Curriculumului National, 2020

6.3 Reperele metodologice privind organizarea procesului educational la disciplinele scolare

6.4. Ghidul managementului calitatii in invitdmantul profesional tehnic (OME, nr/1228 din 22 decembrie
2015).

6.5. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatimant profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin OME nr.550 din 10.06.2016, modificat prin OMECC
nr.232 din 13.03.2019.

6.6. Regulamentul de organizare a studiilor in invitamantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin OME nr.234
din 25.03.2016.

6.7. Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului educational in Colegiului de Medicina din
Orhei, 2018.

6.8 GHIDUL UTILIZATORULUI modulul Catalogul Electronic, invitimantul profesional tehnic 2025

VIL. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Nr. Termenul / Definitia
Conceptul/Abrevierea

1. | SIME Sistemul Informational de Management in Educatie

2. | Catalog electronic Modulul digital pentru evidenta notelor, absentelor si a progresului

elevilor

3. | Cadru didactic Profesor titular sau suplinitor responsabil de disciplina predati

4. | Diriginte Profesor responsabil de evidenta si situatia scolard a unui grup

5. | Absenta Tip de absentd stabilit pe baza documentelor justificative
motivati/nemotivati ’

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Autentificarea in platforma SIME:
Autentificarea in sistem se efectueaza prin intermediul Portalului public de date SIME, accesand adresa
https://sime.md/ utilizand datele de acces furnizate de institutie: numele de utilizator si parola . Dupa
autentificare cu succes, utilizatorul este redirectionat la pagina cu Module SIME, la care utilizatorul are
acces Dupa conectare, cadrul didactic verifica distribuirea corecta a disciplinelor si grupurilor pentru
care este responsabil. Toate activitatile educationale desfasurate trebuie reflectate in catalogul electronic,
iar introducerea datelor se realizeaza cu promptitudine si exactitate.
8.2. Completarea catalogului electronic :
Pagina catalogului reprezinta suprafata de lucru a cadrului didactic. Aici, sistematic, se vor introduce
datele despre lectie si reusita elevilor.
Pasii de completare a catalogului:
1. Crearea (deschiderea) lectiei;
2. Completarea datelor despre lectie:
- Subiectul lectiei : se completeaza manual cu subiectul lectiei curente si se completeazi la
inceputul lectiei;
- Notitele personalului didactic : se completeaza cu diferite notite proprii ale cadrului didactic
cu referire la lectia curentd, daca este cazul;
- Sarcini de invétare : se completeaza manual la finele lectiei;
- Atasarea documentelor (format .doc, .xIsx, .pptx, jpeg etc) : se anexeazi materiale didactice
digitale sau sarcini pentru lucrul individual;
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9.1. Cadrele didactice
- introduc corect si la timp notele si absentele;
- asigurd acuratetea datelor;
- verifica periodic catalogul;
- colaboreaza cu dirigintii pentru clarificari.

9.2. Dirigintii
- verifica situatia grupului;
- valideaza absentele motivate;
- comunicd elevilor si parintilor situatia scolara.

9.4. Directorii adjuncti
- supervizeaza procesul de completare a catalogului;
- aprobd eventualele rectificari;
- asigura respectarea termenelor institutionale.

IX. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

9.3. Administratotul E-VET
- asigurd corectitudinea bazei de date;
- genereaza rapoarte oficiale;
- coordoneaza comunicarea cu administratia SIME.

9.5. Directorul institutiei
- aprobad procedura;
- garanteaza conditiile necesare functionarii sistemului.

3. Introducerea rezultatelor elevilor (format numeric/ calificativ) si a absentelor. Cadrele didactice
marcheaza absentele la fiecare ora, in ziua desfasurarii orei.
4. Daca este necesar de modificat valoarea introdusa (evaluarea/absenta/descriptorul de
competentd) anterior se tasteazd pe valoare, se deschide un dialog nou, unde se va actualiza cu
valoarea curentd pe cea corecta.
5. La finisarea lectiei, dupa includerea tuturor rezultatelor si absentelor, cadrul didactic trebuie sa
confirme veridicitatea si finisarea lectie prin semnaturd. Modificarea rezultatelor/absentelor
elevilor la data selectata va fi posibila doar timp 14 zile (2 saptdmani).
8.3. Confidentialitate si securitate
- Cadrele didactice nu transmit parolele altor persoane.
- Orice acces neautorizat se raporteazd imediat administratiei.
- Datele elevilor sunt protejate conform regulilor privind protectia datelor.
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Autentificarea In sistem




Crearea / stergerea / anularea lectiei
Pentru a crea (deschide) o lectie pentru o anumita dati, se tasteaza pe celula care contine data si
numirul de ordine a lectiei din orar ﬁw} din regiunea Lista grupei. Introducerea rezultatelor

elevilor, absentelor, mesajului profesorului este posibild numai dupi crearea (deschiderea) lectiel.
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Finisarea lectiel
La finisarea lectiei, dupd includerea tuturor rezultatelor si absentelor, cadrul didactic trebuic si
fi idicitatea i fini lectic prin dturi, In sistem accasta este realizat prin bifurca
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Elemente privind

ae < Numele siprenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
Cornea Maria Sef Sectie Calitate AL or e
Jidras Tamara !:)11‘601501‘ a.dJuHCt "
' instruire si educatie
LL Pl Brunchi Liliana | Director adjunct p/u Pl
abora instruire practica
== E-
Badan Ton é%r;nmstrator %&Y\

Rogoja Natalia Sef sectie
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1.2 Verificat Lagco Rodica Metodist Ki———d

1.3 Aprobat Caminschi Oleg Director CMO -;@—

II.  SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURIL.

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
caz, revizia in revizuita reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei/ editiei

1 2 3 4
Editia I
Revizia 1

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

Scopul difuzarii Subdiviziune Functia Data Semnitura
Aplicare Sectia studii Cadre didactice
Informare Sectii de invatamant | Sefi de sectii
Arhivare Sectia studii Director adjunct pentru
instruire si educatie

IV. SCOPUL PROCEDURII

4.1 Prezenta procedurd stabileste etapele, responsabilitatile si modul de completare corectd si la timp a
catalogului electronic in platforma SIME in cadrul Colegiului de Medicina Orhei. Scopul principal este
asigurarea acuratetei datelor, respectarea normelor institutionale si cresterea calitatii procesului de evidenta
scolara.

V. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1. Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice titulare si suplinitoare, dirigintilor, sefilor de studii,
responsabililor de platforma SIME din cadrul Colegiului de Medicina Orhei.
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VI. DOCUMENTELE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Codul educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014).

6.2 Cadrul de referinta al Curriculumului National, 2020

6.3 Reperele metodologice privind organizarea procesului educational la disciplinele scolare

6.4. Ghidul managementului calitatii in invatimantul profesional tehnic (OME, nr/1228 din 22 decembrie
2015).

6.5. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamint profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin OME nr.550 din 10.06.2016, modificat prin OMECC
nr.232 din 13.03.2019.

6.6. Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin OME nr.234
din 25.03.2016.

6.7. Regulamentul de organizare §i desfasurare a procesului educational in Colegiului de Medicina din
Orhei, 2018.

6.8 GHIDUL UTILIZATORULUI modulul Catalogul Electronic, invatdmantul profesional tehnic 2025

VIL DEFINITII $SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. Termenul / Definitia
Conceptul/Abrevierea

1. | SIME Sistemul Informational de Management in Educatie

2. | Catalog electronic Modulul digital pentru evidenta notelor, absentelor si a progresului

elevilor

3. | Cadru didactic Profesor titular sau suplinitor responsabil de disciplina predata
Diriginte Profesor responsabil de evidenta si situatia gcolard a unui grup

5. | Absenta Tip de absenta stabilit pe baza documentelor justificative
motivati/nemotivata

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Autentificarea in platforma SIME:
Autentificarea in sistem se efectueaza prin intermediul Portalului public de date SIME, accesand adresa
https://sime.md/ utilizand datele de acces furnizate de institutie: numele de utilizator si parola . Dupa
autentificare cu succes, utilizatorul este redirectionat la pagina cu Module SIME, la care utilizatorul are
acces Dupa conectare, cadrul didactic verifica distribuirea corect a disciplinelor si grupurilor pentru
care este responsabil. Toate activitdile educationale desfisurate trebuie reflectate in catalogul electronic,
iar introducerea datelor se realizeazd cu promptitudine si exactitate.
8.2. Completarea catalogului electronic :
Pagina catalogului reprezintd suprafatd de lucru a cadrului didactic. Aici, sistematic, se vor introduce
datele despre lectie si reusita elevilor.
Pasii de completare a catalogului:
1. Crearea (deschiderea) lectiei;
2. Completarea datelor despre lectie:
- Subiectul lectiei : se completeaza manual cu subiectul lectiei curente si se completeazi la
inceputul lectiei;
- Notifele personalului didactic : se completeaza cu diferite notite proprii ale cadrului didactic
cu referire la lectia curenta, daca este cazul;
- Sarcini de invitare : se completeazi manual la finele lectiei;
- Atasarea documentelor (format .doc, .xIsx, .pptx, jpeg etc) : se anexeaza materiale didactice
digitale sau sarcini pentru lucrul individual;
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3. Introducerea rezultatelor elevilor (format numeric/ calificativ) si a absentelor. Cadrele didactice
marcheaza absentele la fiecare ord, in ziua desfasurarii orei.

4. Daci este necesar de modificat valoarea introdusa (evaluarea/absenta/descriptorul de
competentd) anterior se tasteazi pe valoare, se deschide un dialog nou, unde se va actualiza cu
valoarea curenti pe cea corecta.

5. La finisarea lectiei, dupa includerea tuturor rezultatelor si absentelor, cadrul didactic trebuie si
confirme veridicitatea si finisarea lectie prin semnatura. Modificarea rezultatelor/absentelor
elevilor la data selectati va fi posibild doar timp 14 zile (2 saptimani).

8.3. Confidentialitate si securitate
- Cadrele didactice nu transmit parolele altor persoane.
- Orice acces neautorizat se raporteaza imediat administratiei.
- Datele elevilor sunt protejate conform regulilor privind protectia datelor.

IX. RESPONSABILITATI $SI RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Cadrele didactice
- introduc corect si la timp notele si absentele;
- asigura acuratetea datelor;
- verifica periodic catalogul;
- colaboreaza cu dirigintii pentru clarificari.

9.2. Dirigintii
- verifica situatia grupului;
- valideaza absentele motivate;
- comunica elevilor si parintilor situatia scolara.

9.3. Administratotul E-VET
- asigurd corectitudinea bazei de date;
- genereaza rapoarte oficiale;
- coordoneaza comunicarea cu administratia SIME.

9.4. Directorii adjuncti
- supervizeaza procesul de completare a catalogului;
- aprobd eventualele rectificari;
- asigurd respectarea termenelor institutionale.

9.5. Directorul institutiei
- aproba procedura;
- garanteaza conditiile necesare functiondrii sistemului.
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Autentificarea in sistem
Autentificare in sistem se efec prin intermediul Portalului public de date SIME, accesind

adresa https://'sime.md/ si tastand butonul
dreapta a ecranului.

s «maa»wwmw«mmww%www

pe ecran va apdrea urmitorul dialog, care propune
utilizatorului sa introducd numele de utilizator (User) si parola:




Crearea / stergerea / anularea lectiei
Pentru a crea (deschide) o lectie pentru o anumitd datd, se tasteaza pe celula care contine data si
| din regiunea Lista grupei. Introducerea rezultatelor

numirul de ordine a lectiei din orar
elevilor, absentelor, mesajului profesorului este posibild numai dupi crearea (deschiderea) lectiei.

Ghidul utilizatorulul Catalogul electronic IPT

Se deschide regimul de redactare a datelor de

Eote s bestie L/\;

Ml § Thuiniee
i 3 e e A i 4

Hwwnbed dn
S

raEaL S i Byl v st
ST

E Lok sbsenheio

L Wibmontin stmnats

DL e




Ww&m g
4 008 28 07 s s OB
Henuiul pestesspalull
#
Format caracterial:

Caon i

4 et
| ssenth Bemniul penlesosnia

S e e G

Daca

este

necesar  de  modificat  valoarea  introdusd

\
. {evaluarea/absenta/descriptorul de competentll) anterior se tasteazd pe
valoare, se desc;hid‘ un dialog nou, unde se va actualiza cu valoarea curentd

BoACE 8 D 0% S ®% CF 0w : |
. s o : g Pentru aplicarea valorii noi - se
5 l tasteaza butonul K .
i ﬁ;
Finisarea lectiel
La finisarca lectie, dupd includerea tuturor rezultatelor si abseny cadrul didactic trebuie si
firme veridicitatea si £i lectie prin semndturd, In sistem aceasta este realizat prin bifarea
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