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Cuprins

l Lista responsabililor cu еlаЬоrаrеа, verificarea gi арrоЬаrеа ediliei sац
duрй caz, а reviziei iп cadrul editiei procedurii

а
J

2. Situatia editiilor si а reviziilor in cadrul editiilor procedurii aJ
J. Lista persoanelor la care se difuzeazй edilia sau, dupё caz, revizia din

cadrul ediliei procedurii
J

4. Scopul procedurii аJ
5. Domeniul de aplicare al procedurii aJ
6. Documentele

procedurate
de rеfеriп!й/rеglеmепtйrilе aplicabile activitй{ii 4

7. DeГrnitii si abrevieri ale termenilor utilizati in рrосеdurй 4
8. Descrierea procedurii 4
9, Responsabilitйti ýi rйspunderi iп derularea activitё{ii 5
10. Anexe, inregistrйri, arhivйri 5
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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREAO YERIFICAREA ýI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUРД CЛZ,A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

ПI. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZЕЛZL EDITIA SAU, DUРД СЛZ, REVIZIA
DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

sсорчl difuzirii subdiviziune Functia Data semnitura
Aplicare_ sectia studii cadre didactice
Informare sectii de iпчйtйmАпt sefi de sectii
Arhivare Seclia studii Director adjunct pentru

instruire si educatie

IV. SCOPUL PROCEDURII
4.1 Prezenta рrосеdurё stabile9te etapele, responsabilitйlile qi modul de соmрlеtаrе соrесtё ;i la timp а
catalogului electronic in platforma SIME in cadrul Colegiului de Medicinй Orhei. Scopul principal este
asigurarea acuratelei datelor, rеsресtагеа normelor institulionale 9i creqterea calitйlii procesului de eviden{й
qcolari.
Ч. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII
5.1 . Procedura se aplicб tuturor саdrеlот didactice titrrlale 9i suplinitoare, diriginfilor, qefilor de studii,
responsabililor de platforma SIME din cadrul Colegiului de Medicinй Orhei.

Elemente privind
responsabilii/opera{iunea Nчmеlе qiprenumele Func{ia Data sеmпйtчrа

1 2 3 4 5

1.1.
Elaborat

соrпеа Maria ýef Sec{ie Calitate LO.оь1,1

JidraE Таmаrа
Director adjunct
instruire si educatie ,p,,06.lh щ

Brunchi Liliana Director adjunct p/u
instruire practicё яр"Oе,Jl

Badan Ion
Administrator Е-
VЕт *D.ц,),

Rogoja Natalia ýef sec{ie

^р 

.06.1,

Legan Ecaterina ýef seclie lю 06lц ао;

1.2 Vеrifiсаt Lagco Rodica Metodist ф 0sl,

1.3 Aprobat Caminschi Oleg Director Смо 05 цяц wL
Ш. SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZПLOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII.

Edi{ia sauo duрй
caz, revizia in
cadrul edi{iei

Сопrропеп(а
revizuit5

Modalitatea
reviziei

Data de la саrе se арliсй
prevederile ediliei sau

reviziei/ editiei

1
,,

3 4
Edilia I о5 , 0! , 1,01,
Revizia 1
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vI. DOCUMENTELE DE REFERINT;/REGLEMENTARIiE ApLrcABILE Аaтппатп
PROCEDURATB
б.1. Codul educaliei al Republicii Moldova (пr.152 din 17 iulie 2014).
6.2 Cadrul de Teferinta al Curriculumului National, 2020
6.3 Reperele metodologice privind organizarea procesului educalional la disciplinele qcolare
6.4. Ghidul managementului calitafii in invй!йmAntul profesional tehnic (ОМЕ, nrl1228 diп22 decembrie
201 5).
6.5. Regulamentul-cadru de organizare qi funclionare а instituliilor de iпчй}йmЁпt profesional tehnic
postsecundar Ei postsecundar nonterfiar, aprobat prin ОМЕ nr.550 din 10.06.201б, modificat prin ОМЕСС
пr,2З2 din 13.03.2019.
6.6. Regulamentul de organizare а studiilor in iпчй!йmfiпtul profesional tehnic postsecundar Ei
postsecundar nonterliar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin ОМЕ пr.234
din 25.03.2016.
6.7. Regulamentul de organizare 9i dеsйgurаrе а procesului educational in Colegiului de Medicinй din
Orhei,2018.
6.8 GHIDULUTILIZATORULUI modulul Catalogul Electronic, iпчй!ёmАпtul profesional tehnic 2025

чп. EFINITII ýI дI}REVIE] RI ALE TERMENILOR UTILIZA IN PROCEDURA
Nr. Теrmепul /

СопсерtuUАЬrечiеrеа
Defini{ia

1 SIME Sistemul Informalional de Management iп Educalie
2. Catalog electronic Modulul digital pentru evidenla notelor, absenlelor qi а progresului

elevilor
1J. саdrч didactic PTofesor titular sau suplinitor responsabil de disciplina predatй
4. Diriginte Profesor responsabil de evidenla Ei situalia Есоlаrй а unui grup
5. АЬsеп{й

motivatй/nemotivatй
Tip de absen!й stabilit pebaza documentelor justificative

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Autentificarea in platforma SIME:
Autentificarea in sistem se efectueazё,prin intermediul Portalului public de date SIME, accesAnd adresa
htфs://sime,md/ utilizAnd datele de acces furnizate de institulie: numele de utilizator qi parola . Dupб
autentificare cu succes, utilizatorul este redireclionat la pagina cu Module SIME, la care utilizatorul аrе
acces Duрё conectare, cadrul didactic чеrifiсй distribuirea соrесtй а disciplinelor gi grupurilor pentru
care este responsabil. Toate activitalile educalionale desЙqurate trebuie reflectate in catalogul electronic,
iar introducerea datelor se realizeazб cu promptitudine qi exactitate.
8.2. Completarea catalogului electronic :

Pagina catalogului reprezintй suрrаfаlб de lucru а cadrului didactic. Aici, sistematic, se чоr introduce
datele despre leclie si reuqita elevilor.
Pagii de completare а catalogului:

1. Crearea (deschiderea) lecliei;
2. Completarea datelor despre leclie:

- Subiectul lecliei : se completeazй manual сu subiectul lecliei curente qi se completeaz6|a
inceputul lecliei;

- Notilele personalului didactic : se completeazi сu diferite notile proprii ale cadrului didactic
сu rеfеrirе la lec}ia сurепtй, dасй este cazu|'

- Sarcini de iпчй!аrе : se completeazй manual la finele lecfiei;
- Ataqarea documentelor (format .doc, .xlsx, .pptx, jpeg etc) : se апехеаzб, materiale didactice

digitale sau sarcini pentru lucrul individual:
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3. Introducerea rezultatelor elevilor (format numeric/ calificativ) 9i а absentelor. Cadrele didactice
mаrсhеаzй absenlele la fiecare or5, in ziua desйqurlrii orei.

4. Dасй este necesar de modificat valoarea introdusй (evaluarea/absen{a/descriptoru1 de
competen!й) anterior se tasteaza ре valoare, se deschide un dialog nou, unde se va actualiza cu
valoarea сuтепtё ре сеа соrесtй.

5. La finisarea lecliei, duрё includerea tuturor rezultatelor qi absenfelor, cadrul didactio trebuie sй
confirme veridicitatea 9i finisarea lec{ie prin sеmпёturб. ModiГrcarea rezultatelor/absen}elor
elevilor la data selectatё va fi posibilй doar timp 14 zilre (2 sёptбmAni).

8.3. Confiden{ialitate qi securitate
- Cadrele didactice nu transmit parolele altor реrsоапе.- Orice acces neautorizat se rароrtемй imediat administra{iei.
- Datele elevilor sunt protejate сопfоrm regulilor privind proteclia datelor.

Ix. RESPONSABILITД1I gI к,&sрutчuЕRl iN DERULAREA ACTIvITДTlr

9.1. Cadrele didactice
- introduc corect qi 1а timp notele Ei absentele;
- asigurй acuratelea datelor;
- verificб periodic catalogul;
- colaboreazб cll diriginlii pentrrrl clarificйri.

9.2, Diriginlii
- чеrifiсй situalia grupului;
- valideazй absenlele motivate;
- соmuпiсй elevilor qi рёriпlilоr situatia qcolar6.

9.3. Administratotul Е-VЕТ
- asigurб corectitudinea bazei de date;
- gепеrеаzй rapoarte oficiale;
- сооrdопеаzй comunicarea cu administratia SIME.

9.4. Directorii adjuncti
- supervizeazd procesul de completare а catalogului;
- арrоЬй eventualele reotificйri;
- asigurй respectarea tеrmепеlоr institu|ionale.

9.5. Directorul instituliei
- арrоЬй procedura;
- gаrапtеаzй condiliile necesaTe fuпсliопйrii sistemului.
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cUPRINS

Numirul
componentei in

саdrul рrосеdurii
operationale

Dепumirеа componentei din саdrul procedurii opera{ionale Pagina

сореrtа/раsiпа de gаrdё
Cuprins

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi арrоЬаrеа edijiei sau,

duрй caz, а reviziei in cadrul ediliei procedurii
J

2. Situatia editiilor si а reviziilor in cadrul editiilor procedurii aJ

з. Lista persoanelor la саrе se difuzeazй edilia sau, duрё caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

J

4. Scopul procedurii 1
J

5. Domeniul de aplicare al procedurii J

6. Documentele de referinlй/reglementбrile aplicabile activitйlii
procedurate

4

7. DeГrnitii si abrevieri ale termenilor utilizati in рrосеdurй 4

8. Descrierea procedurii 4

9. Responsabilitati ýi rёspunderi iп derularea activitйtii 5

10. Anexe. inresistrйri, arhivйri 5

W
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I. LISТД RESPONSДBILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ýI APROBAREA
EDITIEI sAu, DupA слz,А REvIzIEI iN cADRuL ЕDIтIцLIцoсLDuRII

Elemente privind
responsabilii/opera{iunea

Numele qiprenumele Func{ia Data sеmпйturа

1 ) 3 4 5

1.1.
Elaborat

соrпеа Маriа ýef Sec{ie Calitate

Jidraq Таmаrа
Director adjunct
instruire si educatie щ

Brunchi Liliana
Director adjunct p/u

instruire practica

Badan Ion
Administrator Е-
VЕт

Rogoja Natalia ýef seclie

Legan Ecaterina sef sectie ru
|.2 Verificat LaEco Rodica Metodist

pl. 5zLa)v-
1.3 АрrоЬаt Caminschi Oleg Director Смо

п. SIтgдтIд EDITпLoR ýI А REvIzпLoR iN cADRuL EDITIILOR PROCEDURII.

ПI. LISТД РЕRSОДNЕLОR LД СДRЕ SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA

DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

IV. SCOPUL PROCEDURII
4.1 Prezenta рrосеdurй stabileqte etapele, responsabilitaflle Ei modul de completare corectй Ei la timp а

catalogului electronic in platforma SIME in cadrul Colegiului de Medicinё Orhei. Scopul principal este

uriguЙ.а acurate}ei dаtейr, respectarea потmеlоr institulionale Ei сте;tеrеа calit6lii procesului de oviden!й

qсоlаrй.
Ч. DOMENIUL DB APLICARE AL PROCEDURII
5.1. Procedura Se aplicё tuturor саdrеlоr didactice titulare 9i suplirritoare, diriginlilor, qeГrlor de studii,

responsabililor de platforma SIME din cadrul colegiului de Medicinй оrhеi.

Edi{ia sau, duрй
caz, revizia in
cadrul edi{iei

Соmропеп!а
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la саrе se aplicй
prevederile ediliei sau

reviziei/ edi{iei

1
,, 3 4

Edilia I

Revizia 1

scopul difuzйrii subdivйiune Func{ia Data sеmпiturа
дрliсаrе sectia studii cadre didactice
Informare sectii de iпчйtбmАпt sefi de sectii

Arhivare Seclia studii Director adjunct pentru
instruire si educatie
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VI. DOCUMENTELE DE RВFЕ ДВILЕ ДСТIYIТХТП
PROCEDURATE
6.1. Codul educaliei al Republicii Moldova (пr.152 din 17 iulie 2014).
6.2 Cadrul de referinta al Curriculumului National, 2020
6.3 Reperele metodologice privind organizarea procesului educalional la disciplinele qcolare
6.4. Ghidul managementului calitafii in iпчй!йmбпtul profesional tehnic (омЕ, пrl1228 din22decembrie
20 1 5).
6.5. Regulamentul-cadru de organizare qi func{ionare а instituliilor de iпчй!йmйпt profesional tehnic
postsecundar qi postsecundar nonterfiar, aprobat prin ОМЕ пr.550 din 10.06.2016, modificat prin омЕсс
пr.2З2 din 13.03.2019.
6.6. Regulamentul de organizare а studiilor in invй{йmintul profesional tehnic postsecundar qi
postsecundar nonterliar iпъаzа sistemului de credite de studii Transferabile aprobat piin омв пr.2з4
din 25.0З.2016.
6.7. Regulamentul de organizare qi desйgurare а procesului educa{ional in Colegiului de Medicinё din
Orhei,2018.
6.8 GHIDUL UTILIZATORULUI modulul Catalogul Electronic, invйlamAntul profesional tehnic 2025
YII. DEFINITII ýI ABREVIE]RI ALE TERMENILOR UTILIZA N PROCEDUM
Nr. Теrmепul /

Conceptul/Abrevierea
Defini{ia

1 SIME Sistemul Informalional de Management iп Educalie
2, Catalog electronic Modulul digital pentru evidenla notelor, absenlelor qi а progresului

elevilor
з. саdru didactic Profesor titular sau suplinitor Iesponsabil de disciplina predatй
4. Diriginte Рrоfеsоr responsabil de evidenla;i situalia qcola.a u,r.r.ri g*p
5. АЬsеп{i

motivatй/nemotivat5
Tip de аЬsеп!й stabilit ре baza documentelor justificative

ЧIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Ачtепtifiсаrеа in рlаtfоrmа SIME:
Autentificarea in sistem se efectueazй рriп intermediul portalului public de date 5IME, accesAnd adresa
https://sime.md/ utilizind datele de acces furnizate de institu{ie: numele de utilizator Ei parola. Dчрё
autentiгtcare cu succes, utilizatorul este redireclionat la pagina cu Module ýIME, la саrе utilizatorul аrе
acces Duрё conectare, cadrul didactic чеrifiсё distribuirea соrесtй а disciplinelor qi grupurilor pentru
саrе este responsabil. Toate activitёtile educalionale desйgurate trebuie reflectate in catalogul electronic,
iar introducerea datelor se realizeazd cupromptitudine gi exactitate.
8.2. Completarea catalogului electronic :
pagina catalogului rерrеziпtё suprafa{й de lucru а cadrului didactic. дiсi, sistematic, se чоr introduce
datele despre leclie si reuqita elevilor.
Pagii de completare а catalogului:

1. Сrеаrеа (deschiderea) lecliei;
2. Completarea datelor despre leclie:

- subiectul lec}iei : se completeazё manual cu subiectul lecliei curente qi se compl еtеаzё,|а
inceputul lecfiei;

- Notilele personalului didactic : se completeazй cu diferite notile proprii ale cadrului didactic
сu referire la leclia сurепtй, dасё este cazul;

- Sarcini de iпчй!аrе : se соmрlеtеаzй manual la Гrnele lecliei;
- Ataqarea documentelor (format .doc, .xlsx, .pptx, jpeg etc) : se апехеаzй materiale didactice

digitale sau sarcini pentru luсrul individual;
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з, Introducerea rezultatelor elevilor (fоrmаt numeric/ calificativ) qi а absen{elor. cadrele didactice
mаrсhеаzё absenlele la fiесаrе оrй, in ziua desйqurйrii orei.

4, Dасё este necesar de modificat valoarea introdusй (evaluarea/absen{a/descriptorul de
соmреtеп{ё) anterior se tasteazё ре valoare, se deschide un dialog nbu, unde se va actualiza cu
valoarea сurепtй ре сеа соrесtб.

5, La finisarea lec{iei, dupй includerea tuturor rezultatelor qi absentelor, cadrul didactic trebuie sй
сопfirmе veridicitatea qi finisarea lec}ie prin sеmпйturй. Modificarea rezultatelor/absenlelor
elevilor la data selectatй va fi posibilё dоаr timp 14 zile (2 sйрtбmбпi).

8.3. Confiden{ialitate qi securitate
- Cadrele didactice nu transmit раrоlеlе altor реrsоапе.- Orice acces neautorizat se rароrtеаzй imediat administraliei.- Datele elevilor sunt protejate сопfоrm regulilor privind protectia datelor.

Ix. RESPONSABILITД1I 9l кДsрuтчоЕRI iN DERULAREA АстIчIтДтII

9.1. Cadrele didactice
- introduc corect qi la timp notele qi absen{ele;
- asigurб acurate{ea datelor;
- чеriГrсё periodic catalogul;
- colaboreazб, cu diriginlii pentru сlаriГrсёri.

9.2. Dirigintii
- чеrifiсй situalia grupului;
- valideazй absen{ele motivate;
- соmuпiсё elevilor qi рёriп{ilоr situalia qсоlаrё.

9.3. Administratotul Е-VЕТ
- asigurё corectitudinea bazei de date;
- gепеrеаzй rароаrtе oficiale;
- coordoneazб comunicarea cu adnrinistralia SIME.

9.4. Directorii adjunc{i
- supervizeazdprocesul de completare а catalogului;
- арrоЬё eventualele rectificёri;
- asigurёrespectarea termenelor institutionale.

9.5. Directorul instituliei
- арrоЬё рrосеdurа;- garanteazй condiliile necesare funclionёrii sistemului.
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