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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei
în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

Elemente
privind
responsabilii/
operaţiunea

Numele şi 
prenumele Funcţia Data Semnătura

1 2 3 4 _Ş_______v___

1.1. Elaborat

Cristina
NAGORNEAC

Directoare adjunctă 
pentru instruire şi 

educaţie

Septembrie
2025

c //
Victoria

MALINOVSCHI

Şefa secţiei 
pentru Asigurarea 

Calităţii
y

_________________ j f . ....

Ludmila GHERASIM Şefa secţie
în domeniul educaţiei

Y sP f-

1.2 Verificat Aliona BELEAC Metodistă Septembrie
2025 j f

1.3 Aprobat Maia GUŢU Directoare CMB Octombrie
2025 / 7

(7

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

Ediţia/ revizia in 
cadrul ediţiei Componenta revizuită Modalitatea reviziei

Data de la care 
se aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei ediţiei
1 2 3 4

2.1. Ediţia 1 X X 12.09.2019
2.2. Ediţia 2 X X 2025
2.3. Revizia 1
2.4. Revizia 2

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 
________________  ediţiei procedurii operaţionale ___________ ________

Scopul
difuzării

Ex
em

pla
r

nr.
1

Compar­
timent Funcţia Nume,

Prenume
Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7
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3.1 Informare
Aplicare 1 Manager Directoare

Maia
Gutu

O
ctom

brie 2025

/ 7 .
3.2. Informare

Aplicare 1 Adm.

Directoare 
adjunctă 
pentru 
instruire şi 
educaţie

Cristina
Nagornea
c

3.2. Informare
Aplicare 1 Secţie

Educaţie

Şefă secţie
Ain
domeniul
educaţiei

Ludmila
Gherasim

3.2. Informare
Aplicare 1

Secţia
Pentru

Asigurarea
Calităţii

Şefă secţie 
pentru 
asigurarea 
calităţii

Victoria
Malinovsc
hi A '

3.3 Informare
Aplicare 1

Secţia5

didactică
Şefă secţie 
nr.l

Iscolnii
Ana

3.4 Informare
Aplicare 1 Şefă secţie 

nr.2
Ceban
Galina

3.5 Informare
Aplicare 1 Şefă secţie•>

nr.3
Cozma
Veronica

3.6 Informare
Aplicare 1 Cadre

didactice Diriginţi cmdb.md 2025

3.7 Informare
Aplicare 1 Elevi Consiliul

elevilor
Tudor
Daniel

2025

4.Scopul procedurii operaţionale
4.1 Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate. Scopul acestei 
proceduri este de a defini mijloacele prin care se poate diminua absenteismul şcolar şi de combatere 
a abandonului şcolar;

4.2 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;

4.3 Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale

5.1 Precizarea (definirea) activităţii Ia care se referă procedura operaţională:
Activitatea face referire la reducerea absenteismului si abandonului şcolar.
5.2 Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului 

de activităţi desfăşurate de entitatea publică:
Activitatea este relevantă ca importanţă, fiind procedurată distinct în cadrul instituţiei.
5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 
procedurată:
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De activitatea procedurată depind toate celelalte activităţi din cadrul instituţiei, datorită rolului pe 
care această activitate îl are în cadrul derulării corecte şi la timp a tuturor proceselor.
5.4 Domeniul de aplicare:

La procedură participă toate comisiile şi compartimentele interesate
6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale

6.1 Reglementari internaţionale

1. Convenţia ONU privind Drepturile Copilului
2. Strategia „Educaţie 2030”

6.2 Legislaţie primară

1. Codul Educaţiei al Republicii Moldova, Ordinul MEC, nr.152/2014, MODIFICAT. L P 1 8 7  d in  

10.07.25, M Q 379-380/18.07.25 art.491; în vizoare 18.07.25.
2. Ord. MEC, nr. 559 din 12 iunie 2015, Instrucţiunea p r iv in d  prevenirea şi com baterea  
abandonului şcolar şi absenteismului.
3. Legea nr. 140/2013, privind protecţia specială a copiilor aflaţi în situaţie de risc.
4. Legea nr. 370/2023, privind drepturile copilului.
5. Ordinul MMPS, nr. 114 din 24 mai 2024, cu privire la aprobarea G hidului cu priv ire  la Politica  
internă de pro tecţie  a  copilului pen tru  instituţiile/organizaţiile/serviciile sociale care lucrează cu şi 
pen tru  copii.

6.4 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale colegiului

1. Regulamentul intern de funcţionare a Colegiului de Medicină Bălţi.
2. Planul de dezvoltare Strategică a Colegiului de Medicină Bălţi (2025-2030).
3. Strategia de reducere a absentesmului şi diminuare a abandonului şcolar.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională. 
Definiţii ale termenilor

Nr.
Crt. Termenul Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte 

termenul

1. Procedura
operaţionala

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce 
trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor 
de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la 
aspectul procesual

2.
Ediţie a unei 

proceduri 
operaţionale

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale, aprobată şi difuzată

3. Revizia în cadrul 
unei ediţii

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 
asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente
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ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 
fost aprobate şi difuzate

4. Aprobare

Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a 
autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea r es 
pec tiv ului doc ument în or ganiz aţie.

5. Verificare

Confirmare prin examinar e şi furai ar e de dovezi obiec 
tive de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului 
că sunt satis făcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele 
SCIM.

6. Gestionarea
documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entităţi 
publice, pentru a serviinter eselor acesteia, pe parcursul 
întregii lor durate de viaţă, de la început, prin procesul de 
craare, revizuire, organizare, stocar e, utiliare, 
partajare, identificare, arhivare şi până la distrugerea lor ;

9. Abandon şcolar

Abandonul şcolar este o formă de manifestare a devianţei 
şcolar e alături de copiat, fuga de la şcoală, absenteismul 
şcolar, vandalismul şcolar, violenta în şcoala.
Devianţa şcolară include totalitatea conduitelor care se 
abat de la normele si valorile ce reglementeaz ă rols 
tatusul de şcolar , aces te norme şi valori sunt statuate în 
regulamentele şcolare şi în cele de ordine interioară. 
Abandonul şcolar este privit ca o retragere conştientă a 
elevului din sistemul social şcolar ca urmar e a pierderii 
interesului sau motivaţiei pentru învăţare şi a angajării în 
activităţi exterioare învăţării sau ca urmare a lipsei de 
resurse economic e pentru continuarea şcolarizării.

10 Absenteism şcolar

Fenomen înregistrat în cazul elevilor care absentează 
regulat, fără un motiv temeinic, 3 zile consecutive saumai 
mult de 10 lecţii pe parcursul unei luni şi care refectă o 
problemă socială manifestată prin conduită evazionistă a 
elevului, absenţa nemotivată sau fuga de la lecţii, lipsa de 
interes şi de motivaţii pentru studii.

Abrevieri ale termenilor

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operaţionala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. F Formular
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Descrierea procedurii operaţionale

8.1. Generalităţi

1. Dirigintele are obligaţia de a înştiinţa telefonic sau în scris, părinţii elevului cu privire la numărul 
de absenţe sau abaterile comportamentale.
2. Secţiile didactice informează, printr-un Demers, Directoarea instituţiei, cu privire la situaţiile de 
risc de abandon şcolar sau abandon şcolar apărute la nivelul unităţii de învăţământ.
3. După caz, şefa secţiei în domeniul educaţie, face recomandări pentru evaluări de specialitate.
4. Dirigintele acordă sprijin elevului aflat in situaţie de risc de abandon şcolar, prin consilierea 
familiei elevului, activităţi cu grupul/clasa din care face parte elevul aflat în risc de abandon şcolar
5. Dirigintele/şefa secţie didactică/şefa secţiei în domeniul educaţie urmăreşte/analizează 
comportamentul elevului şi evoluţia acestuia pe timpul programului şcolar şi în timpul activităţilor 
extraşcolare.

8.2. Documente utilizate
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate lapct.6. Acestea 

au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activităţii procedurate.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator,
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie ;
- Xerox;
- Dosare;

8.3.2. Resurse umane:
- Şefa secţie în domeniul educaţiei;
- Şefele secţiilor didactică;
- Dirigintele;
- Membrii comisiei C.E.I.A.C.

8.3.3. Resurse financiare:

8.4. Modul de lucru
- Confonn bugetului instituţiei

8.4. Precizări privind componentele modelului de procedura operaţională 

8.4.1. Precizări comune componentelor
Sunt identificate în Capitolul „Activităţi concrete de prevenire şi combatere a

absenteismului”, din Strategia p r iv in d  prevenirea  şi reducerea absentesm ului şi abandonului şcolar  
în Colegiul de M edicină Bălţi
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8.4.2. Precizări specifice componentelor

Nr.
crt

Activitatea Responsabil Termen

1. Implimentarea Planului de activităţi privind 
prevenirea şi reducere a absenteismului şi 
abandonului şcolar

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei

Pe parcursul anului 
de învăţământ

2 înregistrarea absenţelor în catalogul şcolar, 
la fiecare oră de curs.
Legătura directă diriginte - profesor

Dirigintele 
Profesul de 
specialitate

Pe parcursul anului

3 Monitorizarea săptămânală a absenţelor 
elevilor

Dirigintele grupei Săptămânal

4 Marcarea, lunară a absenţelor motivate şi 
nemotivate de către diriginţii de grupei

Dirigintele grupei Lunar

5 Planu individual, elaborat de diriginţii, în 
grupele cărora se înregistrează un mare 
număr de absente nemotivate

Diriginetele grupei 
Şefa secţiei în 

domeniul educaţiei

La necesitate

6 Elaborarea uniui demers, de către dirigintele 
grupei, către Şefa secţiei didactică, cu privire 
la indicarea Numelui şi a Prenumelui 
elevul/ei care a cumulat un număr de 20 şi 
mai multe absenţe

Dirigintele 
Şefa secţiei în 

domeniul educaţiei

La necesitate

7 Centralizarea datelor în baza de date 
referitoare la absenţe motivate/nemotivate

Şefa secţiei didactică Lunar

8 Depistarea, ameliorarea şi înlăturarea 
cauzelor privind absenteimul şcolar

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei 

Dirigintele 
Psihologa

Pe parcursul anului

9 Elaborarea unei liste a elevilor din grupul de 
risc (per grupe)

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei 

Dirigintele 
Psihologa

Pe parcursul anului

10 Aplicarea chestionarelor Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei 
Comisia C.E.I.A.C.

Pe parcursul anului

11 Monitorizare şi consilierea permanentă a 
elevilor cu risc înalt de abandon şi 
absenteism şcolar

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei 

Dirigintele 
Psihologa

Pe parcursul anului

12 Consiliere individuală pentru elevii cu risc 
înalt de absenteism şi abandon şcolar

Dirigintele
Psihologa

Pe parcursul anului

13 Abordarea problemei abdenteismului şi 
abandonului şcolar în cadrul Şedinţei cu 
Diriginţii

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei 

Diriginţii

Conform Planului 
de activitate a 

Secţiei Educaţie
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14 Abordarea problemei absenteismului şi 
abandonului şcolar în cadrul Şedinţei 
Consiliului Administrativ

Membrii CA 
Şefa secţiei în 

domeniul educaţiei

Conform Planului 
de activitate a CA

15 Organizarea şedinţelor cu părinţii elevilor 
grupelor

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei 

Dirigintele

Conform Planului 
dirigintelui din 
anul curent de 

studiu
16 Organizarea activităţilor extracurriculare Şefa secţiei în 

domeniul educaţiei 
Diriginţii

Conform Planului 
de activitate a 

Secţiei Educaţie
17 Promovarea orelor de diriginţei Diriginţii grupelor Conform orarului 

de promovare a 
orelor de dirigenţie

18 Raportul diriginţilor de grupe cu abordarea 
subiectelor absenteismului şi abandonului 
şcolar

Diriginţii grupelor Conform orarului 
de promovare a 

orelor de dirigenţie
19 Aplicarea unui sistem echitabil de 

recompense şi sancţiuni
Directoarea CMB 

Membrii CA
La necesitate

20 Discuţii cu elevii privind participarea activă 
în cadrul meselor rotunde, seratelor, 
concursurilor locale, municipale, naţionale, 
etc.

Şefa secţiei în 
domeniul educaţiei

Diriginţii gupelor

La necesitate

21 Monitorizarea respectării regulamentului 
intern al CMB

Beneficiarii implicaţi Pe parcursul anului

9. Anexe, înregistrări, arhivări

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/acţiunea 
(operaţiunea) I II III IV V

0 1 2 3 4 5 6
1 Subcomisia operativă a C.E.I.A.C 

Şefă secţie pentru instruire şi educaţie
E

2 Metodista instituţiei 
Diriginţii grupelor

V
Ap

3 Diriginţii grupelor Ap
5 Secţia pentru Asigurarea Calităţii CMB Ah

Nr. D enum irea
E laborat A probat

Nr. de
D ifuzare

A rhivare A

anexa anexei exem plare loc perioada
lt
e

0 1 2 3 4 5 6 7 8
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