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COLEGIUL DE MEDICINA BALTI

APROBAT
ANALIZAT la sedinta CA
la sedinta CEIAC Proces-verbal nr. 9 din 03.10.2025

Proces-verbal nr. 1din 15.09.2025

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND RECUPERARE ABSENTELOR
LA UNITATILE DE CURS MEDICALE: LECTIE TEORETICA
(ACTIVITATI DE EVALUARE LA FINELE UNITATII DE INVATARE),
LECTIE PRACTICA

VERIFICAT: BELEAC Aliona, metodista

ELABORAT:

Gutu Maia, directoare

Naghirneac Marina, directoare adjuncta pentru instruirea practica
Nagorneac Cristina, directoare adjuncta pentru instruire si educatie
Malinovschi Victoria, sefa sectie pentru AC

Gherasim Ludmila, sefa sectie in domeniul educatiei

Cozma Veronica, sefa sectie didactica nr.3

Botnaru Natalia, sefa de catedra, disciplini terapeutice, membru CEIAC
lacovet Natalia, sefa de catedra discipline reale

Romanas Natalia, sefa de catedra discipline chirurgicale

Arama Daniela, sefa de catedra discipline pediatrice si obstetrice,
membra CEIAC

Maftuleac Liliana, sefa de catedra discipline fundamentale
luliana Tomac, profesoara de boli infectioase, membra CEIAC

BAlti, 2025
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind
responsabilii/
operatiunea

1 2

Gutu Maia

Numele si
prenumele

Nagorneac
Cristina

Naghirneac
Marina

Malinovschi
Victoria
Gherasim
Ludmila

Cozma Veronica

11. Elaborat

Natalia Botnaru

lacovet Natalia

Romanas Natalia

Arama Daniela

Maftuleac
Liliana

luliana Toarne

1.2. Verificat Beleac Aliona

13 Aprobat Gutu Maia

Functia Data Semnatura

3 4 5
Directoare

Directoare adjuncta
pentru instruire i
educatie
Directoare adjuncta
pentru instruirea
practica

Sefa sectiei pentru
Asigurarea Calitatii

/S

Sefa sectie Tn domeniul
educatie
Sefa sectie didactica
nr. 3

Sefa catedrei
,»Discipline
terapeutice”

Sefa catedrei

,Discipline reale”

Sefa catedrei
,»Discipline
chirugicale”

Sefa catedrei

,»Discipline pediatrice

si obstetrice”

Sefa catedrei
,»Discipline

fundamentale”
Profesoara de boli
infectioase, membra
"CEIAC

Septembrie

025  WMmcCu,

Septembrie
2025

Octombrie
2025 ~

Metodista

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

Data de la care

Editia/ revizia . Modalitatea se aplica
. ... . Componenta revizuita L prevederile
in cadrul editiei reviziei e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 2018
2.2. Editia 2 X X 2025
2.3. Revizia 1
2.4. Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
cadrul editiei procedurii operationale

editia sau, dupa caz, revizia din

Exem  Compar- . <
Scopvu I.. -plar timent Functia Nume i Data Semnatu
difuzarii ar. 1 prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
Informare Sefa sectie Iscolnii
3.1 Aplicare 1 Sectie didactica Ana
nr.l
Informare Sefa sectie Ceban
Aolicare 1 Sectie didactica Galina
P nr.2 - -
Informare Sefa sectie Cozma
i 1 Sectie didactica Veronica
Aplicare 3
Sefa Gherasim 8
Informare . Sectie in Ludmila =
33 Aplicare ! Sectie domeniul ?,
educatiei 2.
Catedra Pislaruc )
3.4 Informare 1 Discipline Sefd de Tatiana §
' Aplicare Socio- catedra Gl:fyr
umane r
Catedra , lacovet
Infor_mare 1 discipline sefa d? Natalia
Aplicare reale catedra —
Catedra , Romanas
Informare discipline ~ Serade Natalia
Aplicare catedra

chirurgicale
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momar | GRS e S0
Aplicare P catedra
terapeutice
Informare C_ate<_:lra i Sefa de Ara_ma
. 1 pediatrice si < Daniela
Aplicare - catedra
obstetrica
Informare Catedra Sefa de I\/Ia_ﬁuleac
Aplicare ! discipline catedra Liliana
fundamentale
Informare Consiliul Tomac
3.5 : . Elevul
Aplicare elevilor loan
Dir.adj. Nagorneac
326 qulenga 1 Adm. _ pentru Cristina
Aplicare instruire si
ed.
Informare Dir.adj Naghirneac
37 Ev@em;a 1 Adm. _pentru Marina
Aplicare instruirea
practica
Evidenta « .. Malinovschi  Octombrie
3.8  Aplicare 1 Adm sefasectie "\ 4ioria 2025
. pentru AC
Arhivare
3.9  Aprobare 1 Manager  Directoare ~ CUtu Maia OCtz%r;g e

Editia: Il

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabilirea instructiunilor standardizate privind modalitatea de recuperare a
absentelor motivate/nemotivate (lectie teoretica (activitati de evaluare la finele unitatii de
fnvatare), lectie practica) de catre beneficiarii directi ai programelor de formare profesionala
la unitatile de curs medicale, n scopul fundamentarii sistematice a continutului tematic.

Procedura va fi monitorizata de catre directoarea adjunctd pentru instruirea practica,
sefii de catedra la disciplinele medicale, laborantele institutiei si cadrele didactice;

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
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de cétre Sectia pentru Asigurarea
Calitatii, Sectia Didactica si Sectia Tn domeniul educatiei, directoare adjuncta pentru instruirea

apeavg -

activitatile de la cap. 8.4.2.

5.2 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
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Activitatea face referire la fundamentarea continutului tematic la unitatile de curs
medicale, reducerea absenteismului si abandonului scolar.

5.3 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.4 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate 7l are pentru derularea corecta si la timp a tuturor proceselor.

5.5 Domeniul de aplicare®
La procedura participa toate comisiile si compartimentele interesate

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara

e Codul Educatiei al Republicii Moldova (Nr. 152 din 17.07.2014) cu modificarile si
completarile ulterioare (versiune consolidatd);

» Strategia de dezvoltare ,,Educatia- 2030 si a Programului de implementare a acesteia
pentru anii 2023-2025, aprobata prin H.G. nr. 114 din 07.03.2023 (cu Programul de
implementare 2023-2025).”;

* Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de Tnvatdamant
profesional tehnic, aprobat prin Ordinul MEC nr.824 din 11.06.2024, inregistrat
Ministerul Justitiei al Republicii Moldova nr. 1944 din 12.06.2024.

6.3. Legislatia secundara

e Ghidul Managementului Calitatii in Tnvatamantul profesional tehnic, aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii Nr. 1228 din 22.12.2015;

» Ghid de autoevaluare. Asigurarea interna a calitatii Tn invatamantul profesional tehnic
din Republica Moldova; aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si
Cercetarii Nr. 609 din 19.12.2017.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii scolare

» Strategia privind prevenirea si reducerea absenteismului si abandonului scolar in
Colegiul de Medicina Balti;

* Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului de Medicina Balti.
Examinat si discutat la Sedinta Consiliului Profesoral, proces verbal nr. 7, din
06.02.2025, aprobat prin Ordinul nr. 41 din 06.02.2025;

* Regulamentul de activitate a sectiei educatie Colegiul de Medicina Baltj;

* Regulamentul de activitate a sectiei studii Colegiul de Medicina Baltj;

* Regulament de functionare a Comisie pentru Evaluarea Interna si Asigurarea
Calitatii in Colegiul de Medicina Balti

» Planul de dezvoltare strategicé institutionala a Colegiului de Medicina Balti, 2025-
2030;

* Planul anual de activitate al Colegiului de Medicina Balti.
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7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt. Termenul
1 Procedura
' operationala
Editie a unei
2. proceduri
operationale
Revizia in cadrul
3. .
unei editii
4, Aprobare
5. Verificare
5 Gestionarea
' documentelor
0. Abandon scolar

10. Absenteism scolar

11  Recuperare absenta

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele
SCIM.

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

Abandonul scolar este privit ca o retragere constienta a
elevului din sistemul social scolar ca urmare a pierderii
interesului sau motivatiei pentru Tnvatare si a angajarii In
activitati exterioare Tnvatdrii sau ca urmare a lipsei de
resurse economice pentru continuarea scolarizarii.

Fenomen finregistrat Tn cazul elevilor care absenteaza
regulat, fara un motiv temeinic

Proces prin care un elev se obligd sa restituie in
totalmente/partial informatia pierdutd in urma absentei de
la ora, pentru a oferi o continuitate traseului individual
profesional selectat la Tnceput de an scolar si a asimila
sistematic informatia necesara dobandirii competentelor
profesionale medicale specifice unitétii de curs studiate
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b. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y/ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. F Formular
8 CE Catalog electronic
9 SAC Sectia Asigurarea Calitatii
10 UCM Unitatea de Curs Medicala
11 uC Unitatea de curs
12 PORA Procedura operationala privind modalitatea de

recuperare a absentelor la unitatile de curs medicale:
lectie teoretica (activitati de evaluare la finele unitatii
de Tnvatare), lectie practica.

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

1. Procedura Operationala privind modalitatea de recuperare a absentelor la Unitatile de Curs
Medicale: lectie teoretica (activitati de evaluare la finele unitatii de invatare), lectie practica
(abreviat PORA 15) reglementeaza etapele de recuperarea a orelor absentate, la unitatile de
curs medicale, stipulatd Tn Regulamentul intern de organizare si desfasurare a procesului
educational in CMB, Sectiunea a V, art.82, pct.f ca arie obligatorie

2. PORA 15 reglementeaza responsabilitatile directe ale actantilor implicati in implementarea
procedurii: directoare adjuncta pentru instruirea practica, sefi sectie didacticd, sefa sectie in
domeniul educatiei, diriginti, cadre didactice, laboranti, elevi.

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, materiale informatice, calculatoare personale, catalog
electronic, imprimantd, internet, retele de socializare.
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8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea
procedurilor operationale sunt:

- GUTU Maia - directoare

- NAGORNEAC Cristina - directoare adjuncta pentru instruire si educatie
- NAGHIRNEAC Marina - directoare adjuncta pentru instruirea practica
- MALINOVSCHI Victoria - Sefa sectiei pentru Asigurarea Calitatii

- BELEAC Aliona - Metodista CMB

- CEBOTARI Corina - Specialista serviciul personal

- sefii de catedre
- sefii de sectie didactica
- sefii subdiviziunilor.

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4. Precizari privind componentele modelului de procedura operationala

8.4.1. Precizari comune componentelor
Reglementari privind modalitatea de recuperare a absentelor la Unitatile de Curs
Medicale: lectie teoretica (activitati de evaluare la finele unitatii de Tnvatare), lectie
practicd se regasesc in Regulamentul intern de organizare si desfasurare a procesului
educational in CMB, Sectiunea 5, art.82, pct f; Strategia de combatere a absenteismului si
abandonului scolar; Regulamentul privind activitatea sectiei studii in CMB, etc.

8.4.2. Precizari specifice componentelor

Nr.

crt
L.

Activitatea

Monitorizarea sistematica (0 data in
saptaménd) a numarului de absente
acumulate de fiecare elev la sectie.
Analiza CE la orele de practica

La Tnceputul semestrului se elaboreaza
Graficul de monitorizare a timpului de
recuperare a orelor absentate (lectie
practica)

Afisata pe Panoul Informativ

Se elaboreaza Registrul de
recuperare a orelor practice
absentate (Anexa 3)

Responsabil

Sef Sectie didactica
nr.l, 2,3

Directoare.adj. pentru
instruirea practica
Laborantele

Directoare.adj. pentru
instruirea practica
Laboranta

Termen/Perioada

0 data pe saptaméana

Tnceput de semestru

Tnceput de semestru
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Elevul ce are absente nemotivate se
obligd sa recupereze absenta la
unitatea de curs medicald: lectie
teoretica (activitati de evaluare la
finele unitaii de Tnvatare), lectie
practica timp de 2 saptamani de la
revenirea la studii

La solicitarea elevului, seful sectiei
didactice  elibereaza  Fisa  de
recuperare - teorie si Fisa de
recuperare - practica - (Anexa 1).
Seful sectiei didactice Tnregistreaza
fiecare Fisa de recuperare In Registrul
de evidentd a recuperarilor orelor
absentate. (Anexa 2)

Elevul se obliga sa recupereze 2 ore
academice echivalate cu 4 ore
absentate la UCM (lectie practicd).

Elevul se prezinta la cadrul didactic al
UCM pentru a primi sarcinile, care le
va realiza in timpul recuperarii.
Laboranta Tnregistreaza Tn Registrul
de evidenta a timpului recuperat de
elev (Anexa 3) Si anuntd seful sectiei
didactice numarul de elevi prezenti la
recuperare.

Seful  sectiei  didactice confirma
prelucrarea timpului, prin semnatura
pe Fisa de recuperare si in Registrul de
recuperare a orelor practice

Elevul se prezinta la cadrul didactic
pentru a raspunde continutul tematic si
este notat pe fisa de recuperare.

Cadrul didactic face corectia 1n
catalogul electronic.

Elevul prezintd Fisa de recuperare
completata sefului sectiei didactice.
Seful sectiei didactice Tnregistreaza
nota recuperata in registrul de evidenta
a recuperarilor.

Nota:

Elevii

Dir. adj pentru
instruirea prasctica
Sefii sectiei didactice
Dirigintii

Cadrele didactice

Elevul
Sef sectie didactica

Sef sectie didactica

Dir.adj.instr. practicd
Sef sectie didacticd
Laborantele

Elevii

Cadrul didactic
Elevul

Laboranta
Sef sectie didactica

Sef sectie didactica

Cadrul didactic lauC
Elevul

Sef sectie didactica
Elevul
Sef sectie didactica

Editia: 1l
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2 saptamani

La momentul
solicitarii

Ziua solicitarii

Conform graficului

Perioada prelucrarii

In timpul recuperérii

n timpul recuperérii

Timpul sd nu
depéseasca termenul
limita indicat in Fisa

de recuperare

Imediat dupa
recuperare

2.1 n registrul electronic se semneaza lectia. Tn cazul in care exista cel putin o absenta
la activitatea de evaluare la finele unitatii de curs. Se va face corectia, alaturi de absenta;
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2.2 In cazul in care elevul prezintd absente motivate ,se elibereaza de la recuperarea
timpului (dar va radspunde continutul tematic a lectiei absentate la urméatoarea ora de practica).

a. Tn Fisa de recuperare se mentioneaza motivul absentarii etc.

9.1 Daca un cadru didactic absenteaza, din diferite motive, elevul poate recupera
continutul tematic la un alt profesor, din aceiasi arie curriculara.

13. in cazul Tn care cadrul didactic care preda la UCM recuperata, absenteaza solicita

nota de la sef sectie didactica pentru a fi inregistrata corectia in CE.

14. Pentru activitdtile de evaluare la finele unitdtilor de Tnvatare nu se solicita
recuperarea timpului.

15. La finele anului de studiu Fisele de recuperare se pastreaza in Dosarele personale
ale elevilor.

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea

L. (operatiunea) I . " Vv v
1 2 3 4 5 6
1 SAC in colaborare cu Consiliul E
Administrativ elaboreaza Procedura
Operationala
2 Informarea personalului administrativ, E

didactic, auxiliar, elevi privind
implementarea Procedurii Operationale
3 SAC, in colaborarea cu Comisia Metodico- \%
Stiintifica revizuie periodic etapele de
implementare a Procedurii Operationale
4 SAC monitorizeaza implementarea Ap
Procedurii Operationale si valideaza
corectitutdinea respectarii cerintelor de
elaborare a Procedurii Operationale.
5 CEIAC si alte grupuri de lucru formate Ah.
elaboreaza rapoarte de analiza a
implementarii Procedurii Operationale
6 Directorul CMB aproba implementarea A
Procedurii Operationale

10. Anexe, inregistrari, arhivari

. Nr. de Arhivare
Nr. -~ Denumirea  Elaborato Aprobat  exemplar Difuzare Alte
anexa anexel r e loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Fisa de Grupul de Directoare 1 Sefa SAC
recuperare lucru CMB sectiei Tn

domeniul

10
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Consiliului educatie
Profesoral
Proces Sefe sectie
verbal didactica
nr.
din Sefe de
catedre
Dirigintii
grupelor
2 Registrul de Grupul de Directoare Directoare SAC
recuperare a lucru CMB adjuncta
orelor pentru
practice Consiliul instruirea
Profesoral practica
Proces
verbal Laborante
nr.
din
11. Cuprins

Nr. componentei

n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii

procedurii operationale Pagina
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 Tn cadrul editiilor procedurii 3
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3-4
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5

6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 5

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura 6-7
operationalad

8. Descrierea procedurii operationale 7-10

Q. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10

10. Anexe, inregistrari, arhivari 10-11

1. Cuprins n

1
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Fisa de recuperare
(lectie practica)

Nr.
2025
Se elibereaza
anul de studii - . erupd- Amg/AM -

pentru prelucrarea lectiei practice la
in termen de (2
saptamani)
Data recuperarii

Timpul recuperarii
‘Fara recuperarea timpului

(dovada)
Semn.sef sectie (dupa recuperare
TIMP)
Nota / (semn.cadru
didactic)

Sefsectie

Anexa 1

Fisa de recuperare (teorie/activitati de evaluare)

Nr.
2025

Se elibereaza .anul de studii -
grupa- Amg/AM - pentru prelucrarea
lectiei teoretice (activitati de evaluare la unitate de invatare) la

in termen de

Nota / (semn.cadru didactic)
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