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L LISTA REýPONSABILILOR CU ELABORAREA, ЧЕRIFIСАRШД ýI ДРRОВДRЕД
EDITIEI SAU, DUP;, СЛZ, Л REVIZIШI tN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr.
Сrt

Ореrаliuпе Numele qi

рrепumеlе
Funclia subdiviziunea/

Compartimentul
Data sеmпёturа

1 ЕlаЬоrаt Соrпеа
Maria

ýefa secliei
pentru asigurarea
calitilii

cEIAc 22.04.2025

JlU-rrл
Brunchi
Liliana

Dirесtоаrе
adjuncti репtru
instruirea
practic1

Seclia studii 22.04.2025

5АцЧ
,,

Verificat Jidraq
Таmаrа

Directoare
adjunct pentru
instruiгe qi

educa{ie

Seclia studii 22.04.2025

Laqco
Rodica

МеmЬru
CEIAC

CEIAC 22,04.2025 eo*-z)
3. Ьчizаt Соrпеа

Maria
ýеfа secliei
pentru аSigurаrеа
calitйlii

consiliul de
Administralie

22.05.2025

p/v пr. 10 J/A,/,,p
4. АрrоЬаt caminschii

Oleg
Director consiliul

рrоfеsоrаl
19 06,2025
p/v пr. 9

и

II. SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZIILOR itЧ СДПКUL EDITПLOR РцпLо
Edilia sau ,dupi caz,

rечiziаiп cadrul editiei
Componenla

revizuitй
Data de Ia саrе se aplica
prevederile ediliei sau

reviziei/editiei

l0 10,20l8
Revizia I 19.06.2025

Revizia 2

ffi
cEIAc COD: Ро-01
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lП. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZД EDITIA SAU, DUPA CAZ ,REVIZIA DIN СЛDRUL EDITIEI РRОСШDURII

subdiviziunea Nume,prenume

Aplicare
Iпfоrmаrе

Toate
subdiviziunile Dirесtоаrе adjunct1 pentru

instruire 5i educatie
Directoare adjunct pentru
iпstruirеа рrасtiсё
ýefa secliei pentru аsigurаrеi

ýеfа sec}ie in domeniul

sectie (discipline liceale'
ýefE seclie (disciplini de
specialitate)

Metodistй institulie de

ЬlЦФ serviciul personal
Bibliotecarl

Asistentб medicalй

Аrhiчаrе

Ш. SCOPUL PROCEDURII

4,1 scopul acestei proceduri constI in asigurarea unui cadru соеrепt qi unitar pentru еlаьоrаrеа,vеrifiсаrеа, арrоЬаrеа, distribuirea, асtuаlйаrеа qi аrhiчаrеа procedurilo, de sistem qi а
рrосеdurilоr орега!iопаlе, in cadrul instituliei. Piocedura pri"ir"ureconlinutui qi fогmаtul
РrОСеdurilОГ interne elaborate, descrie activitёti ,uu рrо""r" in vederea ehcientizбrii qistandardizirii асеstоrа.. condilile esen{iale ale elaborarii-pro."arrrilor interne sunt actualizareaperiodici а асеstоrа qi iпfоrmаr.u .*..utunlilor qi fасtо.ilъ. interesali.
4.,2, Procedura rеglеm епtеаzб,еtареIе саrе trеЬuiЪ раrсursе pentru еlаЬоrаrеа unei proceduri desistem /proceduri ореrа!iопаl., pi..u, 9i alte еlейепtе р.iЙпа activitatea рrЙаurаtа.
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Ч. DOMENIUL DE ЛРLIСАRЕ
5,1, Prevederile prezentei proceduri se aplici de с5trе membrii comisiei de ечаlчаrе iпtеrпa qiasigurare а calit5tii, рfесum qi de responsabilii subdivi"iunilor din cadrul IP сйо, iп рrосеsчl deеlаЬоrаrе а рrосеdurilоr de sistem / ореrаliопаlе.

VI. DOCUMENTE DE REFERINTД / REGLEMENTДRILE APLICABILEАстIчIтД1ll PROCEDURATE'
6,1, Organizarea lпtеrпаliопаIi de Standardizare, Sistemul de Management al Calitatii(https://www.iso.org/standard/б2085.htm1). -'- Jv rvrФrrФ-wlrrgllL (LI U

1? 9YdYl Educaliei al RePublicii Moldova пr.152 din 17 iulie 20l4 (publicat in MonitorulOficial al
Republicii Moldova пr.З19-З24 diп24.1 0 2014).
6,3, Ghidul Managementului Calitйtii in ?nv6l5Йintul profesional tehnic, арrоЬаt prin OrdinulMinbterului Educaliei, пr . 1228 diп' 22 decembrie 20 1 

j.
б,4, Regulamentul de organizare а studiilor in inv1lamintul p.rofesional tehnic postsecundar Eipostsecundar попtеrliаr in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat рriпогdiпul Ministerului Educataliei al Republicii МоIdоuчiiзцdiп 25 mагtiе 2016,

ЧII. DEFINITII ýI ABREVIШRI ALE TERMENILOR UTILИATI iП PKOCEDUM
Теrmепul/
Сопсерtul/
АЬrечiеrеа

Ansamblu de reguli O" o
цlесiцсаt de еfесtuаrеа а unui process sau а unei activitati
Рrосеdurё.ч 

"hчrч"t.
::gll?llyl uп рrосеsi се se desЙqoari la niveluliutu.oico*eniilor qi аsuDotvtztuntlor .

РrосеdurЁ
operalional
i (proces)

Рrосеduri ореrаliопаlа de
desйqoarl la nivelul unuia sau mai multor domenii de activitate sausubdiviziuni.prezentarea fогmаlizаt6,iп scris ,а tuturоr puqil* се trebuieurmali, а metodelor de.lucru.stabilite qi а rеgulilоr Се apticat iп чеdеrеа

Componenta i nstituli on.aH
coмabilitate, biblioteci

structuralй : саtеdr1, seclie Се ir,"alarnarrt,
unct medical ,clmine etc.

Actiune continua d. .ot.
сеsйýurаrе а unui process sau а unei activititi . '
comisia de evaluare йБйа ýiБъйй а calitltiiР Colegiu de Medicinб din Ort.l
рrосеdчгё de sistem

consiliul de administratie
Consiliul profesoral
Ministerul Ed
Ministerul senrtetii

subdiviziun
е

Monitorizar
е
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ЧIП. DШSСШЕRЕА PROCEDURП

8.1. Generaliti{i
- Рrосеdurilе interne se iniliazi la ргорuпеrеа CEIAC се stabilegte subdiviziunile responsabile qitermenii de finalizare а acestora. subdiviziunile чоr соlаьоrа intre ele iп чеdеrеа elaborlrii
рrосеdurilоr.
- Nomenclatorul рrосеdurilоr interne de asigurare а calitllii este арrоьаt de Сд in baza
рrорчпеrilог йсчtе de responsabilii de рrосеs.
- codul unei рrосеduгi de sistem este format din grupul ps-n, unde n reprezintЁ пum5ruI deordine al ps scгise.
- codul unei рrосеduri operalionale este format din grupul Ро-п, uпdе n rерrеziпtй numбrul deordine al Ро scrise,
-рrосеdчrа рsдо iпtrй in vigoare, de rеgulб, in uгmа арrоьёrii de сёtrе Ср.
-ЧuчЙ арrоЬаrе, procedura рSдО se difuzeazl in mod Ьопtrоlаt de cйtre СЕIДС sрrеsubdiviziunile саrе urуеа,zl sЁ о aplice, сопfоrm listei de difuzаrе uprobu1e. Ьifuzаrеаprocedurii in interiorul subdiviziunilor сйtrе cei саrе urmеаzё sё о aplice este responsabilitateaqefului de subdiviziune.
- Eviden{a procedurilor арrоЬаtе este monitorizatбde сltrе CEIAC.
-Iпfоrmаrеа publica se TealizeazЁ prin publicarea р. puginu de internet а instituliei, la secliuneaManagementul Calitl9ii.

Tipul procedurii respectiv рrосеduri de sistem sau рrосеduri ореrа{iопаli se stabileqteastfel:
о Рrосеdurб ореrаliопаlё -рrосеdurё саrе dеsсriе uп рrосеs sau о activitate саrе sedesйqoarl la nivelul unuia sau mai multоr subdiviziuni dintr-o iЙiuii., Пrа

apli cabi l itate l а nivelul intregi i i nstitulii .о Рrосеdurа de sistem - dеsсriе uп рrосеs sau о activitate саrе se dеsйqоаri la nivelul
i nsti tuli ei apli cabil/apli cabi l б mфri t6lii sau tuturоr subdivizi uni lor.

8.2. Etapele de realizarea a_unei рrосеduri de sistem/opera{ionale
-Еlаьоrаrеа gi rеdасtаrеа se face р. buru documentaliei specifibe existente, in cadrulsubdiviziunii саrе coordoneaz1 piocesul/activitatea, Ъопгьr, circuitului logic al documentelor inIP смо.
-ЕlаЬоrаrеа/апаlizаlарrоЬаrеа рrосеdurilоr РSлО se efectueaza рriп consultarea СД qi/sau аgruрurilоr de lucru interesate, cu avizul comisiei de Ечаluаrе Iпйrпй qi Дsigurаrе а calitбtii(CEIAC) у, а ^'rочlt ,

- ЕlаЬоrаrеа qi rеdасtаrеа РSДО trebuie efectuatб, de rеgulб, de сdtrе responsabilul pentruprocesul / ac{iunea prevIzutl in рrосеdurй, responsabilul in соlаЬоrаr. .u свlДС, poatedesemna о alti реrsоапй_ competbntё pentru efectuarea acestei activitali.
- Fiecare PS/PO care trebuie inclusб in sistemul О.rn-ujйепt al calitйtii, trebuie чеrifiсаtl dеspecialistul desemnat de сitrе dirесtоr, analizatб de cEI{c сооrdопаt1 de Сд qi арrоьаtl lа Ср
Ряпtru а fi_ difuzatб, in mod controlat, in scopul apliclrii ultеriоаrе. 

" - - -- - i

- In cazul in саrе, in urmа verific5rii suu anili"ei de сёtrе CEIAC se constatй ci este necesarа оactualizare tehnici а рrосеdurii, directorul/geful secliei pentru asigurarea calitelii informeaz1responsabilul de proces, pentru са acesta si realizeze ,Ьdifi.еrilйоr.rрuп 
"ыiurrelucidate рriпruьriса Revizuiriдditii, iаr са urmаrе рrосеdurа (рsдо) se inainteaze sрrе арrоьаrе, struсturilоrdesemnate la pagina de titlu.
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8.3. Struсturа РSДО. Cerinfe de tehno-redactare

FоrmаfuI paginii va cuprinde:
Fiесаrе pagina а procedurii conline elemente de identificare qi сопtrоl, respectiv:о Dепчmirеа instituliei (sigla instituliei);о Tipul de рrосеdurП (PS/PO);о Titlul procedurii;

о codul procedurii;
о Num5rul exemplarului;
о Revizia рrосеdurii;о Edifia]
о Pagina_/dintr-un total de_;о codificarea рrосеdurilоr se va fасе astfel: рrimul grup de litere format din dочё litereprima litеrй Р (,,de la рrосеdurб"), а doua itеrё S iau-O (de la ýiýtem'' sач ореrа!iопаlё''),duрё саrе urmеаza codul пumеriс n, astfel incit ргосеdurilе si fie unic identificabile.

Pagina de titlu/Capitolele strчсturаlе obligatorii
Fiecare рsдо se editeazi ре pagina fогmаt Л+ qi ua avea, Ia ?ncepu! pagina de titlu саrе чаcon|ine:

о Denumireainstituliei;
о Dепumiгеа qi codul procedurii:о Lista responsabililor de еlаьоrаrе, analizб, сооrdопаrе gi арrоьаrе а edifiei/ revizieiсчrепtе а procedurii;
о Edi1ia сurепti gi пumirul гeviziei curente, пumбrul exemplaruIui qi al paginii;о Datele elaboTirii, analizei, сооrdопiгii 9i арrоЬIrii (datele cronologic., d.nuri..usubdiviziunilor impli cate).

Fiecare рsдо va conline obligaioriu urmltoarele соmрагtimепtе structurale:

. Scopul procedurii;
о Domeniul de арliсаrе а РSДО;с Documentele de rеfеriпlй aplicabile activitetii рrосеdurаlе;о Definiliile no{iunilorutilizate,
. Abrevieri;
о Descriereaactivitllii;
о Responsabilitёli;
о Апехе.

stilul textului:

Рrосеdurilе se tеhпоrеd acteazб" cu font Times Nerv Roma п, |2laun rflnd/l,15. Fоrmulйrilеtrebuie sl fie sсuгtе, concise, lipsite de ambiguitnli. Textul face rеfеrirе la alte documente(rеgulаmепtе, standarde, instrubliuni etc.). Btaperb sau activit6lile distincte trebuie sё fieidentificabile РriП titluri gi subtiiluri пumеrоtаtе sau рriп simpta.nur.rur., aupe.*.Conli nufu l capitol el оr structural е obli gаtогi i :
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- Scopul рrосеdurii -Scopul unei рrосеduri documentate este de а preciza utilitatea acesteia qide а descrie etapele саrе tiebuie pu."urr" pentru ехесutаrеа unei activitёli sau а unui ргосеs.- Domeniul de арliсаrе al рrосеdurii - domeniul de арIiсаrе defineqte activitefle specificepentru саrе Se aplicl procedura qi precizeaz6 subdiviziunil", саrе Vог implementa рrосеdurа, incazul unei proceduri operalionale sau intreaga institulie, in carul unei рrосеduri de sistem._Documente de rеfеriп{i rеglеmепtйri аргiсаьilе аъtiчitпlii procedurate - componentaDocumente de rеfеriп|I vizеаzб,епumеrаrеа documentelor сч rоl de reglementare fаlй deactivitatea рrосеdurаlй,
-Defini{ii Ei abrevieri ale tеrmепilоr utiliza{i iп рrосеduri -Acest capitol dezvoltl termeniifolosili cu сеа mai mаrе frecvenli in textul рЙсеаuПi documentate, сопfогm definiliilor dinstandarde, regulamente ete., necesari pentruinlelegerea conlinutului pro..Jurii, рrесum qi репtruexplicitarea рrеsсuгtirilоr utilizate.
-Dеsсriеrеа procedurii - Reprezintl componenta esen{ial1 а intregii рrосеduri, intrucit descrieiп mod logic gi сопсгеt саrе sunt etapele activitalii рrоiеduгаIе.
- Responsabilititi 9i rfisрuпdеri iп dеrulаrеа act'ivitntii - capitolul vizeazdidentificareatuturоr acliunilor саrе au lеgйfurё cu activitatea рrосеdЧrаtа, stibiliгea acestora ре subdiviziuni ginominalizarea personalului responsabil de rеаlizъrеа actiunilor.
-Апехе, inregistriri, arhiviri -Anexele sunt rерrеzйьБ prin tabele, diаgrаmе de рrосеs,песеýаrе pentru о mai buna inlelegere qi dеsсriеrе а activitalii рrосеdurаl;.

ж. RESPONSABILITД1I 9l пДsрulчрЕRl iN DERULAREA АстIчIтДтIResponsabilitatea CEIAC:
о ЕlаЬоrеаziрrосеdurа;
о Vеrifiсё рrосеdurilе gi le inainteaz6 structurilor sрге апаlizi./сооrdопаrе/арrоЬаrе,о Сооrdопеаzб, aplicarea рrосеdurilоr de аsigчrаrе gi ечаluаrе а calitйtii.Consiliul de Administra{ie: -' - Т- -

о, Analizeazd qi coordoneaz6 рrосеdurа.Consiliul рrоfеsоrаl:о АрrоЬl рrосеdurа
Director IP СМо :

о Impune арliсаrеа рrосеdurii;

ýefii de subdiviziuni:
. Aplicй 9i respect prezenta рrосеdurй;о Difuzeazl procedura in cadrul subdiviziunii;о оrgапizеаzб grupuri de luсru pentru discutarea qi арliсаrеа procedurii.
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х. ANEхE, iг,,{RЕGISткДRI, АRнIчДRI
Апеха 1. Etapele procesului de еIаЬоrаrе, апаlйй, сооrdопаrе 9i арrоЬаrе а РSл

ETAPШLE PROCESULUI DE ЕLАВОRАRЕ/АNАLIZДZДРКОВАRЕ А
PROCEDURILOR рSло iг,{ lp смо

Colectarea
iпfоrmаliilоr

neceSare

Redactarea
procedurii

АрrоЬаrеа

рrосеdurii
Afiqarea

пrосеduгii
Difuzarea
orocedurii

Aplicarea qi monitorizarea
оrосеsului

Tdentifi саrеа nrocestr|rli се nresltnI!ne о пrосеdtlrй

Desemnarea сеlоr саrе еIаЬоrеаzi рrосеdurа

ANALIZA TEHNTCA

Analiza рrосеduri i (сопsultаrеа tuturоr
factoril оr i nteresali -comunitatea
academic6.comisii .catedre de snecialitate etc.)

Avizarea
пrосеdurii

+


