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L. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA

$I APROBAREA

EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Operatiune | Numele si Functia Subdiviziunea/ Data Semnitura
Crt prenumele Compartimentul
1. | Elaborat Cornea Sefa sectiei CEIAC 22.04.2025 Y
Maria pentru asigurarea J /ému.’/
calitatii
Brunchi Directoare Sectia studii 22.04.2025
Liliana adjuncti pentru /
instruirea %%
practica
2. | Verificat Jidrag Directoare Sectia studii 22.04.2025
Tamara adjunct pentru
instruire i
educatie
Lasco Membru CEIAC 22.04.2025 -
Rodica CEIAC Eotec
3. | Avizat Cornea Sefa sectiei Consiliul de 22.05.2025 ,
Maria pentru asigurarea | Administratie p/v nr. 10 J/W’Z” '
calitatii
4. | Aprobat Caminschii Director Consiliul 19.06.2025
Oleg Profesoral p/v nr. 9 %

IL SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCE!/URII

Nr.Ctr. | Editia sau ,dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei/editiei
1 2 3 4
Editia I 10.10.2018
Revizia | 19.06.2025

Revizia 2
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III. - LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU , DUPA CAZ ;
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
Nr. | Scopul Subdiviziunea | Functia Data Nume,prenume
Crt primirii | Semapitura
1.1 | Aplicare Director 1906 251 (Y
1.2 | Aplicare | Toate Director 190645 N
Informare | subdiviziunile Directoare adjunctd pentru ),
instruire si educatie 190625 2
Directoare adjunct pentru e ‘
instruirea practica 19:06:25 (Hhrececss,
Sefa sectiei pentru asigurarea 57/
calittii 190625 | JMbguea -
Contabila -sefa 190625 Lo
Sefa sectie in domeniul a2 ’
educatiei 190645 M/”
efd sectie (discipline liceale) [/9-26-25 | ¢ m‘
Sefd sectie (disciplini de 1
specialitate) 1906157 m#w%
L)
Sefe catedre 9-06-15 /
7 4
9 06 15 //fligfeeceee off|
19 06 25 Jpelecic 7
190645 Paplea>
Metodista institutie de - ; '
invatamant 19-0644] l) Q&Kﬂ/;
Specialista serviciul personal 19-06-2%5 %%[é{(,g&(,/
Bibliotecard principald 15-06 2571 ) fdﬂ
Secretari J908-25T
Asistentd medicala 1004 X5C 72 -7
Psihologa 190645 7M
1.3 | Arhivare Arhivar /005447 -, ¥ f

IV. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul acestei proceduri consti in asigurarea unui cadru coerent si unitar pentru elaborarea,
verificarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea i arhivarea procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale, in cadrul institutiei. Procedura precizeazi continutul si formatul
procedurilor interne elaborate, descrie activitati sau procese in vederea eficientizarii si
standardizarii acestora. Conditiile esentiale ale elabordrii procedurilor interne sunt actualizarea
periodica a acestora si informarea executantilor si factorilor interesati.
4.2. Procedura reglementeazi etapele care trebuie parcurse pentru elaborarea unei proceduri de
sistem /proceduri operationale, precum si alte elemente privind activitatea procedurala.
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V. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre membrii comisiei de evaluare interni si
asigurare a calititii, precum si de responsabilii subdiviziunilor din cadrul IP CMO, in procesul de
elaborare a procedurilor de sistem / operationale.

V1. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARILE APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Organizarea Internationali de Standardizare. Sistemul de Management al Calititii
(https://www.iso.org/standard/62085.html).

6.2. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 (publicat in Monitorul
Oficial al
Republicii Moldova nr.319-324 din 24.1 0.2014).

6.3. Ghidul Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic, aprobat prin Ordinul
Ministerului Educatiei, nr.1228 din 22 decembrie 2015.

6.4. Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatatiei al Republicii Moldova nr.234 din 25 martie 2016.

VIL DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. | Termenul/ Defintia
Conceptul/
Abrevierea
1. Procedurd | Ansamblu de reguli de organizare, executive si administrative ;mod
specificat de efectuarea a unui process sau a unei activitti
2, Procedura | Procedura cu character general ,aplicabila n institutie ,care descrie o
de sistem activitate sau un process ce se desfasoari la nivelul tuturor domeniilor sia
subdiviziunilor .
3. Procedurd | Proceduri operationald descrie o activitate sau un proces care se
operational | desfdsoari la nivelul unuia sau mai multor domenii de activitate sau
a (proces) | subdiviziuni Prezentarea formalizatd ,in scris ,a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii unei activitati,a atributiilor si sarcinilor de serviciu.
4. Subdiviziun | Components institutionala structurala : catedra, sectie de invdtimant
e contabilitate, biblioteca, punct medical ,cimine etc.
5. Monitorizar | Actiune continua de colectare a informatiei relevante despre modulul de
e desfdsurare a unui process sau a unei activitati .
6. CEIAC Comisia de evaluare intern3 si asi gurare a calitatii
7. IP CMO IP Colegiu de Medicini din Orhei
8. PS Procedurd de sistem
9 PO Procedurd operational3
10. [ CA Consiliul de administratie
11. | CP Consiliul profesoral
12. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetari
13. | MS Ministerul Sanatatii
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VIIL. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

- Procedurile interne se initiazi la propunerea CEIAC ce stabileste subdiviziunile responsabile si
termenii de finalizare a acestora. Subdiviziunile vor colabora intre ele in vederea elaboririi
procedurilor.

- Nomenclatorul procedurilor interne de asigurare a calitdtii este aprobat de CA in baza
propunerilor ficute de responsabilii de proces.

- Codul unei proceduri de sistem este format din grupul PS-n, unde n reprezintd numirul de
ordine al PS scrise.

- Codul unei proceduri operationale este format din grupul PO-n, unde n reprezinti numirul de
ordine al PO scrise.

-Procedura PS/PO intri in vigoare, de reguld, in urma aprobirii de citre CP.,

-Dupid aprobare, procedura PS/PO se difuzeazi in mod controlat de catre CEIAC spre
subdiviziunile care urmeaza s o aplice, conform listei de difuzare aprobate. Difuzarea
procedurii in interiorul subdiviziunilor citre cei care urmeazi sd o aplice este responsabilitatea
sefului de subdiviziune.

- Evidenta procedurilor aprobate este monitorizati de citre CEIAC.

-Informarea publici se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet a institutiei, la sectiunea
Managementul Calititii.

Tipul procedurii respectiv proceduri de sistem sau proceduri operationali se stabileste
astfel:

* Procedura operationald -proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor subdiviziuni dintr-o institutie, fara
aplicabilitate la nivelul intregii institutii.

* Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
institutiei aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor subdiviziunilor.

8.2. Etapele de realizarea a unei proceduri de sistem/operationale

-Elaborarea si redactarea se face pe baza documentatiei specifice existente, in cadrul
subdiviziunii care coordoneazi procesul/activitatea, conform Circuitului logic al documentelor in
IP CMO.

-Elaborarea/analiza/aprobarea procedurilor PS/PO se efectueazi prin consultarea CA si/sau a
grupurilor de lucru interesate, cu avizul Comisiei de Evaluare Internd §i Asigurare a Calitatii
(CEIAC).

- Elaborarea si redactarea PS/PO trebuie efectuatd, de regula, de ctre responsabilul pentru
procesul / actiunea previzuti in procedurd; responsabilul, in colaborare cu CEIAC, poate
desemna o altd persoani competents pentru efectuarea acestei activitati.

- Fiecare PS/PO care trebuie inclusi in sistemul de management al calitatii, trebuie verificati de
specialistul desemnat de citre director, analizatd de CEIAC, coordonati de CA si aprobatd la CP
pentru a fi difuzatd, in mod controlat, in scopul aplicarii ulterioare.

- In cazul in care, in urma verificarii sau analizei de citre CEIAC se constatd ca este necesard o
actualizare tehnic3 a procedurii, directorul/seful sectiei pentru asigurarea calitatii informeaza
responsabilul de proces, pentru ca acesta s realizeze modificirile corespunzatoare elucidate prin
rubrica Revizuiri/Editii, iar ca urmare procedura (PS/PO) se Tnainteazi spre aprobare, structurilor
desemnate la pagina de titlu.
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8.3. Structura PS/PO. Cerinte de tehno-redactare

Formatul paginii va cuprinde:

Fiecare pagina a procedurii contine elemente de identificare si control, respectiv:
* Denumirea institutiei (sigla institutiei);

Tipul de proceduri (PS/PO);

Titlul procedurii;

Codul procedurii;

Numirul exemplarului;

Revizia procedurii;

Editia;

Pagina__/dintr-un total de_;

Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere format din dous litere

prima literd P (,,de la procedura"), a doua literd S sau O (de la sistem" sau operationala"),

dupd care urmeaza codul numeric n, astfel incat procedurile si fie unic identificabile.

Pagina de titlu/Capitolele structurale obligatorii
Fiecare PS/PO se editeazi pe pagina format A4 si va avea, la inceput, pagina de titlu care va
contine:
* Denumirea institutiei;
* Denumirea si codul procedurii:
* Lista responsabililor de elaborare, analizd, coordonare si aprobare a editiei/ reviziei
curente a procedurii;
e [Editia curentd si numirul reviziei curente, numarul exemplarului si al paginii;
* Datele elaboririi, analizei, coordonirii si aprobdrii (datele cronologice, denumirea
subdiviziunilor implicate).
Fiecare PS/PO va contine obli gatoriu urmatoarele compartimente structurale:

Scopul procedurii;

Domeniul de aplicare a PS/PO:;

Documentele de referinti aplicabile activitatii procedurale;
Definitiile notiunilor utilizate;

Abrevieri;

Descrierea activititii;

Responsabilitati;

Anexe.

Stilul textului:

Procedurile se tehnoredacteazi cu font Times New Roman, 12 la un rand/ 1,15. Formulirile
trebuie sé fie scurte, concise, lipsite de ambiguitdti. Textul face referire la alte documente
(regulamente, standarde, instructiuni etc.). Etapele sau activitatile distincte trebuie s fie
identificabile prin titluri §i subtitluri numerotate sau prin simpla enumerare, dupi caz.
Continutul capitolelor structurale obli gatorii:
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- Scopul procedurii -Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si
de a descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces.

- Domeniul de aplicare al procedurii - Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice
pentru care se aplicd procedura si precizeazi subdiviziunile, care vor implementa procedura, in
cazul unei proceduri operationale sau intreaga institutie, in cazul unei proceduri de sistem.
-Documente de referinti reglementiri aplicabile activititii procedurate - Componenta
Documente de referinta vizeaza enumerarea documentelor cu rol de reglementare fati de
activitatea procedurala.

-Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri -Acest capitol dezvolti termenii
folositi cu cea mai mare frecventd in textul procedurii documentate, conform definitiilor din
standarde, regulamente ete., necesari pentru intelegerea continutului procedurii, precum si pentru
explicitarea prescurtirilor utilizate.

-Descrierea procedurii - Reprezintd componenta esentiali a intregii proceduri, intruct descrie
in mod logic §i concret care sunt etapele activitatii procedurale.

- Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii - Capitolul vizeazi identificarea
tuturor actiunilor care au legituri cu activitatea procedurald, stabilirea acestora pe subdiviziuni si
nominalizarea personalului responsabil de realizarea actiunilor.

-Anexe, inregistriri, arhiviri -Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces,
necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a activitétii procedurale.

IX. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATI
Responsabilitatea CEIAC:
* Elaboreazi procedura;
* Verifica procedurile si le Tnainteazi structurilor spre analizd/coordonare/aprobare;
* Coordoneazi aplicarea procedurilor de asi gurare si evaluare a calititii.
Consiliul de Administratie:
* Analizeazi §i coordoneazi procedura.
Consiliul profesoral:
* Aprobi procedura
Director IP CMO :
® Impune aplicarea procedurii;
* Asigurd resurse pentru aplicarea procedurii.
Sefii de subdiviziuni:
* Aplica si respect prezenta procedura:
* Difuzeaza procedura in cadrul subdiviziunii;
* Organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea i aplicarea procedurii.
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X. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Anexa 1. Etapele procesului de elaborare, analizi, coordonare si aprobare a PS/P

ETAPELE PROCESULUI DE ELABORARE/ANALIZA/APROBARE A

PROCEDURILOR PS/PO IN IP CMO

Identificarea nrocesulii ce nresunine o nrocedura

Desemnarea celor care elaboreazi procedura

¥

ANAT.IZA TEHNICA

¥

Colectarea Redactarea Analiza procedurii(consultarea tuturor
informatiilor 'S procedurii wmp | factorilor interesati-comunitatea
necesare academica.comisii .catedre de specialitate etc.)
Coordonarea Avizarea = Aprobarea Afisarea - Difuzarea
procedurii procedurii procedurii procedurii procedurii

$

Aplicarea si monitorizarea
procesului




