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1. Lista responsabilitifilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale,

Elemente privind | Nume Functia Data Semnitura
responsabili  de | si prenume
operatiune
1.1 | Elaborat Boaghi E-sef CEAC | Membrii CEAC | 16.03.2020
1.2. | Verificat Boaghi Elena Sef sectie | 19.03.2020
Evaluarea Q/
Interna si ¢
Asigurarea T /’ &
Calitatii oLy
1.3 | Aprobat Bercu Victoria Director oS
G~ Ay

2. Situatia editiilor si a
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reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale. Leyas 18

Editia sau dupd Componenta Modalitatea | Data la care se aplicd
caz, revizuiti reviziei prevederile edifiei sau
revizia in cadrul reviziei editiei
editiei

2.1 | Editial X X 16.06.2020

2.2 | Revizia

3, Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi edifia sau dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.

Nr. | Scopul Ex. Comparti Functia Numele si Data Semnatura
Crt. | difuziirii | nr. ment prenumele primirii
3.1. | Aplicare |1 Director Curos Ludmila | -~z 20!
Informare adjunct
instruire  §i
educatie
1 Sef sectie | Borcoman Ina | <
didactica Duhlicher
Activitatea Natalia
1 didacticii Casu Diana
1 Exblnam Efros Larisa o1zl i
internd a -
1 SMC Sefi catedre Banari Elena ﬁ‘%/
1 metodice: | Trudov Olga | v eatod”
1 Bodrug Aliona @
1 Harjevschi / /
Nina % :
32. | Arhivare | 1 Manualul Sef CEIAC | Boaghi Elena ﬁ " 4
procedurilor / /9 :
o
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|. GENERALITATI
1.1.  Scop.

1.2.
Prezenta procedura are drept scop ca scop stabilirea a modului si @ mijloacelor de informare in
cadrul institutii.

1.2 . Domeniu de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul Colegiului ,,Alexei Mateevici” din Chisinau .
Aceasta procedura se aplica personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si elevilor precum si
tuturor compartimentelor/subdiviziunilor si comisiilor din institutie.

1.3. Documente de referinta

1. CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014

2. PLAN-CADRU pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de credite de studii transferabile, 2015

3. REGULAMENTUL - CADRU de organizare si functionare a institugiilor de invatamint
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei Nr. 550 din 10.06.2015 .

4. REGULAMENTUL intern de activitate al Colegiului ~Alexei Mateevici” din Chisinau,

2019;

GHIDUL Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic, Chisindu 2017

6. GHIDUL de autoevaluare .Asigurarea internd a calitatii in invatamantul profesional tehnic din

Republica Moldova. Chisindu, 2017.

GHID de evaluare externa a institutiilor de Invatimant profesional tehnic. Chisinau, 2016.

8. GHID de evaluare externa a programelor de formare profesionald in invatamantul profesional
tehnic. Chisindu, 2016.

9. METODOLOGIA de evaluare externda a calitatii in vederea autorizarii de functionare
provizorie si acreditdrii programelor de studii si a institutiilor de Invatdmant profesional
tehnic, superior si de formare continua. Hotararea guvernului nr 616 din 18 mai 2016.

10. Manualul calitatii Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisinau, 2018;

o

~

1.4.Definitii si abrevieri

Asigurarea calitatii- Parte a managementului calitdtii, concentratd pe furnizarea increderii ca cerintele
referitoare la calitate vor fi Indeplinite.

Procedura- mod specificat de efectuare a unui proces sau a unei activitati.

Procedura generali- Procedura cu caracter general, care descrie o activitate sau un proces ce se desfagoara la
nivelul tuturor structurilor organizatorice .

Procedura operationala- procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Instructiune de lucru- mod specificat de efectuare a unei actiuni asociate unei proceduri.

Gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare, si pana la distrugerea lor.

Masuri de control - stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente sau periodice a
unei activitati, a unei situatii s.a., pentru a evidentia progresele si pentru a asigura imbunatatirea activitatii
Comunicare interni - se refera la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul institutiei, atat pe verticala cat si pe
orizontala.

Comunicarea formali - atunci cind mesajele sunt transmise pe canale de comunicare prestabilite.

Comunicare neformali - atunci cand informatiile circuld prin canale ce nu Se inscriu in sfera relatiilor de subordonare.
Canal de comunicare — mijlocul prin care se face comunicarea.
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Abrevieri ale termenelor

Crt. Abrevieri Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. CEIAC Comisia de Evaluare interna si Asigurare a Calitatii
3. CA Consiliul Administrativ

4, CP Consiliul Profesoral

5. SMC Sistem de Management al Calitatii

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII . INSTRUCTIUNIL.

A. Comunicarea pe verticala (de sus in jos si de jos in sus), se realizeazd dupa modelul , retelei
lant” in care informatia pleaca de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2,3,4 (receptor), iar feed-backul
informatiei se realizeaza in sens invers.

In functie de nivelul aparitiei informatiei, ea poate fi comunicata doar anumitor nivele.

Astfel:

1. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul C.P. si C.A. de catre director sau director
adjunct si transmise tuturor celor interesati.

2.Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de catre director/director adjunct, prin intermediul
secretarului, catre toti responsabilii de subdiviziuni sau sefii de catedre in vederea informarii tuturor
persoanelor din structurd, atat in forma scrisa cat si in format electronic. Informatiile cu caracter de
serviciu se pot obtine de catre personalul angajat folosind instrumente TIC, unde vor avea acces la
internet, accesand site — urile ministerului, sau site-ul institutiei — www.cpam.md

3.Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de catre serviciul
secretariat. Acestea vor fi postate si pe site-ul scolii.

B. Comunicarea pe orizontala (intre membrii subdiviziunilor de lucru, catedrelor metodice) se
desfasoara in ,,retea cerc”, adica fiecare persoand este consideratd partener de discutie si nu sef sau
subaltern.

Astfel:

l.Informatia primitda de la seful subdiviziunii/catedrei metodice se dezbate in cadrul sedintelor
catedrei, apoi decizia este comunicata de seful de catedra nivelului superior.

2.Informatia se pastreaza in sub forma scrisa in procesul-verbal al sedintelor catedrei.

Comunicarea pe orizontald si pe diagonala se va realiza conform organigramei aprobate pentru
fiecare an de studiu.

Exemplu:

ORCANICRAMA COLECIULUI « ALEXEI MATEEVICI « DIN CHISINAU
peatru anul de studs 2018-2019

RO CONSILIUL
km-—o DIRECTOR . pROFESORAL

S
Sadl

DIRECTOR AINUNCT DIRECTOR AINUNCT
Iposies lnmrews praciicd ¥ (pentrn lsarreiee 5 sdusagie)
pradusere)
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I11. RESPONSABILITATI:
> Director/Secretar/sefi de catedre metodice/responsabili de subdiviziuni:

v’ Sa asigure conditii pentru o comunicare interna eficienta;
v' Sa asigure corectitudinea transmiterii informatiei spre toti angajatorii.

IV.NOTE FINALE:

Y

Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este

implementata, respectata si aplicata.

» Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEAC.

» Orice procedura nou realizata dar si revizuirile procedurilor se supun validarii si aprobarii
C.A.

» Membrii CEAC se fac responsabili de informarea C.A. de procedurile care trebuie aplicate in

institutie.
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