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1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente privind | Nume Functia Data Semndtura
responsabili  de | 1 prenume
operatiune
1.1 | Elaborat Boaghi E-gsef CEAC | Membrii CEAC 16.03.2020
1.2. | Verificat Boaghi Elena Sef sectie Evaluarea | 20.04.2020 7
Interna §i (
Asigurarea Calititii g
1.3 | Aprobat Bercu Victoria Director Consili g
Profes
15.06.
Pr.verb.

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

Edifia sau dupa Componenta Modalitatea Data la care se aplici
caz, revizuitii reviziel prevederile edifici sau
revizia in cadrul reviziei editici
ediiei

2.1 | Editia 1 X 16.06.2020

2.2 | Revizia

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

Nr. | Scopul Ex. Comparti Functia Numele si Data Semnitura
Crt. | difuzarii nr. ment prenumele | primirii
3.1. | Aplicare || Director | Curog 16.06.2020 @Qy 7
Informare adjunct Ludmila : T
instruire i
educatie /
1 Metodist Rusulrina | 16.062020 | /=72, |
1 o Sef  sectie | Borcoman | 16.06.2020 | 2%/~
Activitatea didactica Ina :
didactica Duhlicher -
Evaluare Natalia |
1 *Snﬁgﬂ 3 Casu Diana | 16.06.2020 y
1 Efros Larisa | 16.06.2020 | #&%7 |
1 Sefi catedre | Banari 16.06.2020 W
metodice; |-Eiena
1 Trudov 16.06.2020
 Olga Eada}/
1 Bodrug 16.06.2020
Aliona |,
1 Harjevschi | 16.06.2020 W p
Nina 2
3.2. | Arhivare |1 Manualul Sef CEIAC | Boaghi 16.06.2020 | A7V /
procedurilor Elena | £ //6
=45

i
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|. GENERALITATI

1.1. Scop.
Prezenta procedura are drept scop stabilirea modului de elaborare a unui proces-verbal al
sedintelor consiliilor/comisiilor/catedrelor metodice/adundri de parinti etc.

1.2 . Domeniu de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisinau .
Aceasta procedura se aplica sefilor/responsabililor de subdiviziuni, personalului managerial,
presedinti ale comisiilor/consiliilor din cadrul institutiei.

1.3. Documente de referinta

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

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

3. REGULAMENTUL — CADRU de organizare si functionare a institutiilor de invatdmint
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;

5. GHIDUL Managementului Calitdtii in invatdmantul profesional tehnic, Chisindu 2017

6. GHIDUL de autoevaluare .Asigurarea interna a calitatii in Tnvatdmantul profesional tehnic din
Republica Moldova. Chisindu, 2017.

7. GHID de evaluare externd a institutiilor de invatamant profesional tehnic. Chisinau, 2016.

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

9. METODOLOGIA de evaluare externa a calittii in vederea autorizarii de functionare provizorie
si acreditarii programelor de studii si a institutiilor de invatamant profesional tehnic, superior si
de formare continua. Hotdrarea guvernului nr 616 din 18 mai 2016.

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

1.4.Definitii si abrevieri

Asigurarea calitatii- Parte a managementului calitd{ii, 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 generala- Procedurd cu caracter general, care descrie o activitate sau un proces ce se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor organizatorice .

Procedura operationala- procedurd 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.

Proces-verbal este un inscris (cu caracter oficial) in care se consemneaza un fapt de natura juridica
sau poate fi un act cu caracter oficial in care se redau pe scurt discutiile si hotararile unei adunari
constituite.

Abrevieri ale termenelor
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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.

Orice sedinta organizata la nivel de consilii/comisii/subdiviziuni se va consemna in proces-verbal,
pentru a servi drept dovada a activitatii desfasurate si a deciziilor luate.

Procesul verbal — este documentul prin care se consemneaza cu exactitate fapte, actiuni, discutii si
hotarari ale unei adunari constituite, poate cuprinde solutii sau masuri.

Proces-verbal al sedintei — se intocmeste de catre secretarii organelor respective sau de alte persoane
insarcinate cu redactarea lor.

Principalele elemente pe care trebuie sa le cuprinda un proces-verbal al sedintei sunt:

1. antetul documentului :

v' denumirea institutiei;

v denumirea documentului (proces-verbal);

v numerotarea procesului-verbal (nr.1.)

v’ subiectul ,, al sedintei Consiliului de Administratie”;

v' data ,,din 5 iunie 2003”;

v' mentiuni prealabile (numele persoanei care a deschis/prezidat sedinta, componenta
prezidiului, nr. de membri prezenti, absenti, invitati);

2. subiectul sedintei:

v’ ordinea de zi;

v consemnari: pe scurt din ludrile de cuvant cu numele persoanelor si concluziile pe puncte din
ordinea de zi

3. heotararile luate, enumerate pe puncte;

4. semnatura secretarului sau persoanei care a redactat procesul-verbal.
Pentru C.A si C.P. Procesele-verbale de sedinta se inscriu intr-un registru sepcial si se numeroteaza
in ordinea intocmirii lor.
Vor fi numerotate si paginile din acest registru al proceselor-verbale.
Pentru alte structuri/subdiviziuni/comisii procesele-verbale pot fi tehnoredactate la PC.
Procesul-verbal va fi insotit de anexe unde vor fi plasate ca dovada documentele discutate sau
elaborate de persoanele prezente.

Cerinte de redactare a procesului-verbal:

Procesul-verbal urmeaza sa reproduca cu exactitate tot ce s-a discutat si de catre cine s-a emis
mesajul In sedinta desfasurata.

Secretarul sau persoana desemnatd intocmeste sumarul procesului-verbal al sedintei desfasurate, unde
reflecta toate evenimentele procesului desfasurat si participantii care fac declaratii.

Pentru fiecare tematica din ordinea de zi secretarul va consemna maximum de
informatii/comunicari/interventii ale membrilor.

In cazuri de analizi a unui document voluminous se va face un rezumat, iar originalul se va anexa.

In process-verbal se va consemna doar aspectele esentiale ale sedintei, fara a reproduce tot continutul
dezbaterilor.

Procesul-verbal trebuie sa fie intocmit in cel mult 5 zile de la data incheierii sedintei

Macheta procesului-verbal al sedintei:
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Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisinau
Proces-verbal nr........... al sedintei...................
Din data....................

Prezenti:

~No ok, wWwN -

Absenti (in cazul in care sunt):
1
2
Invitati:(in cazul in care sunt):
1

Ordinea de zi:
1.
2.
3.
(se vor scrie temele/problemele incluse in planul tematic al sedintelor elaborat si aprobat la
inceputul anului scolar si care care vor fi analizate/solutionate la aceasta ordine de zi)
4.Diverse

Desfasurarea sedintei:

1. (se consemneazd informatiile analizate/solutiile emise/propunerile cu indicarea numelui
persoanelor )

2. (se consemneaza informatiile analizate/solutiile emise/propunerile cu indicarea numelui
persoanelor )

3. (se consemneaza informatiile analizate/solutiile emise/propunerile cu indicarea numelui
persoanelor )

4. Diverse ( se vor aborda teme/probleme de organizare a procesului educational care nu au fost
incluse in planul tematic al sedintelor C.P/C.A/catedrelor metodice/alte comisii, dar au aparut pe
parcurs si la momentul actual sunt strigente, fiind necesar de a se lua masuri de solutionare)

Hotarari:
Se for formula Tn urma dezbaterilor si propunerilor prezentate, numaidecat cu acordul majoritatii
persoanelor prezente la sedinta.
Vor fi formulate sub forma unor actiuni concrete , dupd caz cu indicarea perioadei de timp pentru
executare sau valabilitatea decizie.
1. Exemplu: Toate cadrele didactice vor eleabora proiectele de lunga durata la discipline si le
vor prezenta pentru semnat sefului catedrei pand pe data de 3 septembrie, 2020
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(numarul de hotariri vor coincide , cel putin cu numarul de teme abordate ,conform ordinii de
zi.

I11. RESPONSABILITATI:

> Secretar/sefi de catedre metodice/responsabili de subdiviziuni:

v
v

Y VV V

Sa consemneze datele analizate si hotararile luate in sedinte intr-un proces-verbal;
Sa asigure corectitudinea informatiei transpusa in procesul-verbal al sedintei.

IV.NOTE FINALE:

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 procedurd 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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