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

E:?\?ﬁgte Numele si
P ..., prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 S v
- Directoare adjuncta
Cristina pentru instruire i / /
NAGORNEAC i C
— Sefa sectiei .
11 Victoria - Septembrie
Elaborat MALINOVSCHI pentru As[gL_J_rarea 2025 y
Calitatii it
, Sefa sectie YsP f-
Ludmila GHERASIM n domeniul educatiei .
- . s Septembrie f
12 Verificat Aliona BELEAC Metodista 2025
13 Aprobat Maia GUTU Directoare CMB choorgg”e / 7
@

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

Data de la care

Editia/ revizia in . . _ seaplica
cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei pre_v_ec_jerlle
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 12.09.2019
2.2. Editia 2 X X 2025
2.3. Revizia 1
2.4. Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

EXx
em
Compar-
pla timent Functia
r
nr.
1
1 2 3 4 5 6 7

Nume, Data
Prenume primirii

Scopul

AL Semnatura
difuzarii
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Informare Maia 7
31 Aplicare 1 Manager Directoare Gutu /
Directoare Cristina
Informare adjuncta Nagornea
3.2. . 1 Adm. pentru c
Aplicare : L
instruire si
educatie @)
Sefa sectie  Ludmila Q
Informare Sectie in Gherasim S
3.2. . 1 : : 3
Aplicare Educatie  domeniul o
educatiei ('_;.
Sectia Sefd sectie  Victoria hO
Informare Pentru pentru Malinovsc o
3.2. . 1 . . . N 1
Aplicare Asigurarea asigurarea  hi ol A
Calitatii  calitatii
Informare Sefa sectie  Iscolnii
3.3 . 1
Aplicare o nr.l Ana
Informare S P Sefa sectie  Ceban
3.4 . 1 o9 .
Aplicare =5 nr.2 Galina
Informare ¢ Sefa sectie  Cozma
35 . 1 i
Aplicare nr.3 Veronica
Informare Cadre L cmdb.md 2025
36 Aplicare 1 didactice Dirigintl
Informare . Consiliul Tudor 2025
3.7 . 1 Elevi ) .
Aplicare elevilor Daniel

4.Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate. Scopul acestei
proceduri este de a defini mijloacele prin care se poate diminua absenteismul scolar si de combatere
a abandonului scolar;

4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Activitatea face referire la reducerea absenteismului si abandonului scolar.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in
de activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:

cadrul portofoliului
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De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4 Domeniul de aplicare:

La procedura participd toate comisiile si compartimentele interesate
6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

6.1 Reglementari internationale

1. Conventia ONU privind Drepturile Copilului
2. Strategia ,,Educatie 2030”

6.2 Legislatie primara

1. Codul Educatiei al Republicii Moldova, Ordinul MEC, nr.152/2014, MODIFICAT.LP 187 din
10.07.25,MQ379-380/18.07.25 art.491; in vizoare 18.07.25.

2. Ord. MEC, nr. 559 din 12 iunie 2015, Instructiunea privind prevenirea si combaterea
abandonului scolar si absenteismului.

3. Legea nr. 140/2013, privind protectia speciala a copiilor aflati in situatie de risc.

4. Legea nr. 370/2023, privind drepturile copilului.

5. Ordinul MMPS, nr. 114 din 24 mai 2024, cu privire la aprobarea Ghidului cu privire la Politica
internd de protectie a copilului pentru institutiile/organizatiile/serviciile sociale care lucreaza cu si
pentru copii.

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale colegiului

1. Regulamentul intern de functionare a Colegiului de Medicina Balti.
2. Planul de dezvoltare Strategica a Colegiului de Medicina Balti (2025-2030).
3. Strategia de reducere a absentesmului si diminuare a abandonului scolar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationala.
Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Prezentarea formalizata, Tn scris, a tuturor pasilor ce
1 Procedura trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
' operationala de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
Editie a unel Forma initialda sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
2. proceduri ’ ’

operationale operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente



A AT di# Y-

Colegiul de Medicina Balti
CE.LAC.
4. Aprobare
5. Verificare
5 Gestionarea
' documentelor
9. Abandon scolar
10 Absenteism scolar
Nr. i
Crt. Abrevierea
1 P.O.
2. E
3. \Y
4, A
d. Ap.
6. Ah.
7. F
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ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea r es
pec tiv ului doc ument Tn or ganiz afje.

Confirmare prin examinar e si furai ar e de dovezi obiec
tive de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului
ca sunt satis facute cerintele specificate, inclusiv cerintele
SCIM.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati
publice, pentru a serviinter eselor acesteia, pe parcursul
intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de
craare, revizuire, organizare, stocar e, utiliare,

partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor ;
Abandonul scolar este o forma de manifestare a deviantei
scolar e alaturi de copiat, fuga de la scoald, absenteismul
scolar, vandalismul scolar, violentain scoala.

Devianta scolara include totalitatea conduitelor care se
abat de la normele si valorile ce reglementeaz a rols
tatusul de scolar , aces te norme si valori sunt statuate n
regulamentele scolare si in cele de ordine interioara.
Abandonul scolar este privit ca o retragere constientd a
elevului din sistemul social scolar ca urmar e a pierderii
interesului sau motivatiei pentru invatare si a angajarii i
activitati exterioare invatarii sau ca urmare a lipsei de
resurse economic e pentru continuarea scolarizarii.
Fenomen Tinregistrat in cazul elevilor care absenteaza
regulat, fara un motiv temeinic, 3 zile consecutive saumai
mult de 10 lectii pe parcursul unei luni si care refecta o
problema sociald manifestata prin conduitd evazionista a
elevului, absenta nemotivata sau fuga de la lectii, lipsa de
interes si de motivatii pentru studii.

Abrevieri ale termenilor

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Formular
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Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

1. Dirigintele are obligatia de a instiinta telefonic sau in scris, parintii elevului cu privire la numarul
de absente sau abaterile comportamentale.

2. Sectiile didactice informeaza, printr-un Demers, Directoarea institutiei, cu privire la situatiile de
risc de abandon scolar sau abandon scolar aparute la nivelul unitatii de Tnvatamant.

3. Dupa caz, sefa sectiei Tn domeniul educatie, face recomandari pentru evaluari de specialitate.

4. Dirigintele acorda sprijin elevului aflat in situatie de risc de abandon scolar, prin consilierea
familiei elevului, activitati cu grupul/clasa din care face parte elevul aflat in risc de abandon scolar
5. Dirigintele/sefa sectie didacticd/sefa sectiei in domeniul educatie urmareste/analizeaza
comportamentul elevului si evolutia acestuia pe timpul programului scolar si in timpul activitatilor
extrascolare.

8.2. Documente utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate lapct.6. Acestea
au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitaii procedurate.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimanta;
- Copiator,
- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie ;
- Xerox;
- Dosare;

8.3.2. Resurse umane:
- Sefa sectie Tn domeniul educatiei;
- Sefele sectiilor didacticg;
- Dirigintele;
- Membrii comisiei C.E.lLA.C.

8.3.3. Resurse financiare:

8.4. Modul de lucru
- Confonn bugetului institutiei

8.4. Precizari privind componentele modelului de procedura operationala

8.4.1. Precizari comune componentelor

Sunt identificate Tn Capitolul ,,Activitati concrete de prevenire si combatere a
absenteismului’, din Strategiaprivindprevenirea si reducerea absentesmului si abandonului scolar
in Colegiul de Medicina Balti



vPv

Colegiul de Medicina Balti

C.E.lLAC.

8.4.2. Precizari specifice componentelor

PROCEDURA
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Responsabil

Editia: 1l
Nr. de ex.:

Revizia 1: -
Nr. de ex.:
Exemplar nr.:

Termen

Nr. Activitatea
crt
1. Implimentarea Planului de activitati privind

10

prevenirea si reducere a absenteismului si
abandonului scolar

Tnregistrarea absentelor in catalogul scolar,
la fiecare ora de curs.

Legatura directa diriginte - profesor
Monitorizarea saptaménald a absentelor
elevilor

Marcarea, lunard a absentelor motivate si
nemotivate de catre dirigintii de grupei
Planu individual, elaborat de dirigintii, n
grupele carora se Tinregistreaza un mare
numar de absente nemotivate

Elaborarea uniui demers, de catre dirigintele
grupei, catre Sefa sectiei didactica, cu privire
la indicarea Numelui si a Prenumelui
elevul/ei care a cumulat un numar de 20 si
mai multe absente

Centralizarea datelor in baza de date
referitoare la absente motivate/nemotivate
Depistarea, ameliorarea si  Tnlaturarea
cauzelor privind absenteimul scolar

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

Aplicarea chestionarelor

Monitorizare si consilierea permanentd a
elevilor cu risc Tnalt de abandon si
absenteism scolar

Consiliere individuala pentru elevii cu risc
Tnalt de absenteism si abandon scolar
Abordarea problemei abdenteismului si
abandonului scolar in cadrul Sedintei cu
Dirigintii

Sefa sectiei n
domeniul educatiei

Pe parcursul anului
de Invatamant

Dirigintele Pe parcursul anului
Profesul de
specialitate
Dirigintele grupei Saptamanal
Dirigintele grupei Lunar

Diriginetele grupei La necesitate
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Dirigintele
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei

La necesitate

Sefa sectiei didactica Lunar

Sefa sectiei Tn Pe parcursul anului
domeniul educatiei
Dirigintele
Psihologa
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Dirigintele
Psihologa
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Comisia C.E.lLA.C.
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Dirigintele
Psihologa
Dirigintele
Psihologa
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Dirigintii

Pe parcursul anului

Pe parcursul anului

Pe parcursul anului

Pe parcursul anului

Conform Planului
de activitate a
Sectiei Educatie
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19

20

21

Nr

Crt.
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Abordarea problemei
abandonului  scolar in cadrul
Consiliului Administrativ
Organizarea sedintelor cu parintii elevilor
grupelor

absenteismului s
Sedintei

Organizarea activitatilor extracurriculare

Promovarea orelor de dirigintei

Raportul dirigintilor de grupe cu abordarea
subiectelor absenteismului si abandonului
scolar

Aplicarea unui  sistem
recompense si sanctiuni

echitabil de

Discutii cu elevii privind participarea activa
meselor rotunde, seratelor,
concursurilor locale, municipale, nationale,
etc.

Monitorizarea
intern al CMB

respectarii  regulamentului

Membrii CA
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Dirigintele

Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei
Dirigintii
Dirigintii grupelor

Dirigintii grupelor
Directoarea CMB

Membrii CA

Sefa sectiei Tn
domeniul educatiei

Dirigintii gupelor

Beneficiarii implicati

9. Anexe, Inregistrari, arhivari

Compartimentul (postul)/actiunea
(operatiunea)

1 2 3
Subcomisia operativa a C.E.1.A.C E
Sefa sectie pentru instruire si educatie

Metodista institutiei \%
Dirigintii grupelor Ap
Dirigintii grupelor

Sectia pentru Asigurarea Calitatii CMB

Denumu_’ea Elaborat Aprobat Nr. de Difuzare
anexel exemplare

1 2 3 4

Editia: 1l
Nr. de ex.:

Revizia 1: -
Nr. deex.:
Exemplar nr.:

Conform Planului
de activitate a CA

Conform Planului
dirigintelui din
anul curent de

studiu

Conform Planului
de activitate a
Sectiei Educatie

Conform orarului
de promovare a

orelor de dirigentie

Conform orarului
de promovare a

orelor de dirigentie
La necesitate

La necesitate

Pe parcursul anului

1l v \Y/
4 5 6
Ap
Ah
Arhivare A
loc perioada I:
6 7
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1 Modelul Grupul de Consiliul 1 Sefa sectiei CEIAC
Procedurii lucru Profesoral in domeniul
Operationale educatiei
Diriginti
grupelor
10.Cuprins
Nr. componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii operationale
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2-3
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura  4-5
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 6
) Precizéri specifice componentelor 7-8
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 8-9
11 Cuprins 9

Notd: In dependentd de specificul domeniului utilizat se permit modificari la nivelul compartimentului 8.



