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I. Lista responsabililor eu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa ea/, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

I lemcnlc priv itul Numele si
responsabilii/ prenumele Functia Dala Semnatura
operatiunea
Directoare
adjuncta
Cristian N VCORNF.AC pentru
instruire si
educatie
Sefa sectiei
- . pentru
Victoria MAFINOVSCHI )
Asigurarea
Calitatii .
I Septembrie
.laborat
Mariana (.ORORI | Secretara ; %w.
. Specialista
Corina ( | ROTARI
resurse umane
Sefa catedrei
. .Discipline
Daniela ARAMA L .
pediatrice si
obstel riee"
Verifica! Alinna UFI.FAC Metodista
14 Maia Tl
Aprobat 4 (MU
Sela sectiei
15 Arhivai Victoria MAFINOVSC 11I pentru Octombrie
Asigurarea ; 2()2s
Calitatii

. Situatia editiilor si ; reviziilor in cadrul editiilor proeedurii operationale

F.ditia/ rev izia in
cadrul editie

( omponenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care
se aplica
prevederile editiei
sau rev iziei editiei

1 2 4 4
2.1. bditia 1 N \ 2014
3 - \ \ 2.025
2.5 Rev iZia 1
2.4. Revizia 2
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3. | ista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa eaz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Ixeni

Scopul Compartiinent . Nume si Data Nemna-
. .. plar Fu netia .
difuzarii prenume primirii tura
nr. 1
1 2 3 4 5 6
1Directoare
N adjuncta Naj'orneae
1\iilenta | L.
31 Adm. pentru Cristina
Apticaiv . . .
instruire si
educatie
(iorohet
la identa . .
3.2 ] 1 Secretariat Secretara Mariana
Aplicare
Specialista C'ehotari
1\ identa | o W
3.3 1 Resurse umane serviciu ('urina n
.Aplicare o
personal
3
ar
Naj»liirneae
Dir. adj. o 3>
Viarina
Informare pentru
3.4 Adm. uz
Aplicare instruirea i
practica
Iscolnii Ana
Pal
Informare Sef sectie a
3.5
Aplicarc nr. 1
Sectia didactica
( eban
Talina
Informare | Sefa Sectie ( > y
3.6 b |

Aplicare nr.2
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Sefa sectie
nr.3

Sefa sectiei
in domeniul
educatie

Sefa de
catedra

Sefa de
catedra

Sefa de
catedra

Sefa de
catedra

Sefa de
catedra

Sefa de
catedra

Elev

NOMENCLATORULUI CMB
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Octombrie
Aprobare 1 Manager Directoare Gutu Maia 2025
.. Octombrie
Evidents vefasecliel  Mtatinovschi 2025
Aplicare 1 CEIAC AP Victoria
Arhivare slgurarea
Calitatii

4. Scopul procedurii operationale
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate. Scopul
nomenclatorului este de a asigura standardizarea, clasificarea si evidenta unitard, prin utilizarea unor
termeni si coduri unice, care faciliteaza organizarea, gestionarea si interoperabilitatea informatiilor,
sprijinind astfel procesele decizionale, administrative si de raportare.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Managementul pastrarii, arhivarii si identificarii ulterioare a informatiei documentelor in CMB

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

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

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:
Procedura vizeaza comisiile si toate compartimentele/subdivizunile institutionale.

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

6.1 Reglementari internationale
6.2 Legislatie primara

1. Codul Educatiei nr. 152 din 17.07.2014, MODIFICAT. ¢ 157 ain 10 07 25, Q370 380115 07 25
ari.491; iTn vigoare 18.07.25.

2. Serviciul de stat Arhiva, ORDIN Nr. 57 din 27.07.2016, MODIFICAT o s sas s ain 27 05 15

M 0277 -284/27.07 .18 ari. 1167 ; in vizoare 27 .07.18

3. HOTARAREA GUVERNULUI Nr. 853 din 14-12-2015, CU privire la aprobarea Nomenclatorului
domeniilor de formare profesionald, al specialitatilor si calificarilor pentru Tnvatamintul profesional
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tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, MODIFICAT HG293 din 24.04.24, M0 198/04.05.24
arl.405; in visoare 15.05.24.

4. HOTARAREA cuvernuLui Nr. 294 din 24-04-2024, cu privire la modificarea Nomenclatorului
domeniilor de formare profesionala si al meseriilor/profesiilor, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
425/2015.

5. GHID DE EVALUARE EXTERNA a programelor de formare profesionald in Tnvatdmantul
profesional tehnic, 2025

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale colegiului

1 Planul de dezvoltare Strategica a Colegiului de Medicina Balti (2025-2030)
2. Nomenclatoarele subdivizunilor CMB

3. Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului de Medicina Balti
4. Decizii/Dispozitii ale Directoarei Colegiului de Medicina Balti

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Prezentarea formalizatd, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. Procedura operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

3 Revizia in cadrul unei  asemenea, dupé caz, a uneia sau a mai multor componente ale

' editii 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 res pectivului

4, Aprobare - "
document n organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiec tive de

- catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
5. Verificare

satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
. pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
Gestionarea q de viati de Ia1 . Ld -
documentelor urate de viatd, de lainceput, prin procesul de creare, revizuire,
6. organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
pana la distrugerea lor.
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Abrevieri ale termenilor

cl:\lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3. \% Verificare

4 A Aprobare

S. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Pentru a fi pastrate in cadrul subdiviziunii organizatorice, Tnainte de a fi transmise catre arhiva
institutiei, documentele se claseaza si se ordoneaza. Clasarea documentelor se bazeazad pe un plan
rational si precis (notiune care apartine sistemului de managementul modern al unei organizatii
publice).

O clasare eficienta trebuie:

» sdasigure posibilitatea identificarii cu usurintad si celeritate a oricarui document
» sa fie simpla
e precisa
» flexibila
e sase poatd utiliza la un numar mai mare de documente
 sa fie potrivita specificului documentelor

Putem identifica doua tipuri de sisteme de clasare:

l. Un sistemul alfabetic, numeric si cronologic, tipic administratie pentru marea majoritate
a documentelor, fiselor si dosarelor.

Il Sau un sistemul ideologic si zecimal care prezintd multiple avantaje, printre care figureaza
fara a perturba ordinea stabilita. Acest sistem nu exclude alte sisteme si poate chiar sa le
Tncorporeze partial pentru anumite documente.

Procesul de clasare a documentelor precede, asa cum am aratat, procesul de arhivare a
acestora, adica de ordonarea in vederea pastrarii in cadrul departamentului specializat in conservarea
tuturor actelor importante ale institutiei. Arhiva reprezintd deci ,,totalitatea” documentelor stocate n
format hértie dintr-o organizatie, potrivit unor reguli predefinite”.

Astfel, dupa procesarea la nivelul structurii organizatiei publice, actele cu acelasi termen de
pastrare se claseaza in dosare, pe probleme, conform unui nomenclator cu indicatori care sta la baza
procesului de arhivare.

Acest nomenclator cuprinde urmatoarele tipuri de informatii:
» codul indicator al departamentului - structurii care a emis documentele;
» grupele de documente, ordonate pe tipuri de activitati:
» termenului de pastrare al fiecarei grupe.
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Grupele de documente se redau dupd v sicere sosaroini (EX: 0L =01),0 cnvmirea wnicarii
cirucrate st sosaretor (EX.. Nomenclatorul dosarelor (copia)), rerm cnui se pastrare s
numarul articolelor, conform indicatorilor (EX.: AI"[ 92 ,,b”5ani) §|M entiuni.

Documentele se pastreaza astfel pana la predarea lor la arhiva, care se face de regula in prima
luna a anului urmator.

De retinut faptul ca doar documentele care nu mai sunt exploatabile, dar care trebuie pastrate
din ratiuni juridice, sunt arhivate. Cele care, chiar vechi fiind, sunt incd necesare functionarii
departamentului nu se transmit catre Arhiva, pentru a nu ingreuna activitatea arhivarului si a’l obliga
sa desfasoare procedura eliberarii unui act din Arhiva ori de cate ori apare nevoia de consultare a unor
documente Tnca utile. Pentru Arhiva institutia trebuie sa asigure spatii speciale care sa ofere conditii
corespunzatoare de rezistentd, igiend, temperatura umiditate si de securitate. Potrivit cadrului legal Tn
materie, dosarele constituite n baza nomenclatorului se predau la Arhiva institutiei publice, dupa
expirarea fiecarui an.

Predarea documentelor se face pe baza unui proces-verbal. Modelul initial al acestuia este
supus spre aprobare conducerii institutiei si apoi spre aprobare Arhivelor Statului Republicii Modova

Distrugerea documentelor carora le-a expirat termenul de pastrare, se face de catre o comisie
de selectionare si casare, constituita la nivelul organizatiei. in aprecierea importantei documentelor,
comisiile verifica respectarea termenelor de pastrare conform nomenclatorului aprobat. Inventarierea
dosarelor avizate de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de procesul-verbal aprobat de
conducatorul organizatiei, se Tnainteazd spre confirmare la Arhivelor Statului. Dupa primirea
confirmarii, documentele pot fi eliminate pe baza unui proces-verbal, in care se mentioneaza categoria
de documente, anii extremi si cantitatea.

Arhivarea clasica a documentelor a prezentat inconvenientul alocarii unui spatiu fizic de
depozitare. De aceea, institutia poate Tncheia contracte cu prestatori de servicii care dispun de conditii
corespunzatoare pentru arhivarea documentelor. Acestia le poate scana si pune la dispozitia institutiei
in format PDF. La cerere, intr-un termen prestabilit, se poate pune la dispozitie si in format fizic.

8.2. Documente utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6 si au rolul
de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Flartie xerox
- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
-Statele de personal CMB
8.3.3. Resurse financiare:

8.4. Modul de lucru
- Conform bugetului aprobat al institutiei
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8.4. Precizari privind componentele modelului de procedura operationala

8.4.1. Precizari comune componentelor

Nr.

crt
1.

2

Nr.
crt.

Activitatea

Crearea echipei de lucru, conform
Ordinului directoarei CMB

Identificarea actelor normative reglatorii
(actualizate) ale activitatii

subdiviziunii/lor.

Sedinte ale echipei de lucru cu seful (sefii)
subdiviziunii/lor, (conform Organigramei
institutiei si a ordinelor Directoarei CMB)
Revizuirea tipului de  documente,
termenelor de pastrare Tn  cadrul
subdiviziunii/fin  arhiva institutiei a
documentelor identificate n
nomenclatorul ~ fiecarei  subdiviziuni
institutionale.
Actualizarea/completarea/elaborarea
nomenclatorului subdiviziunii/lor.

Nomeclatorul de documente se trasmite
Arhivei de Stat a Republicii Moldova,
pentru verificare si aprobare.
Nomenclatorul actualizat si verificat de
catre Arhiva de Stat, se aproba de catre
memebrii CA/CP din cadrul institutiei.

9. Responsabilitati

Compartimentul (postul)/actiunea
(operatiunea)

1
Directoarea CMB
Arhiva de Stat Republica Moldova
Metodista institutiei

Sefii subdiviziunilor institutionale CMB
Sectia pentru Asigurarea Calitatii CMB

Responsabil

Directoarea institutiei

Echipa de lucru

Echipa de lucru

Echipa de lucru

Arhiva de Stat

Directoarea CMB

Membrii CA/CP
| 1
2 3
E
V
Ap

Indicatori de
monitorizare
Ordinul directoarei

Proces  verbal al
sedintei echipei de
lucru  (in  cadrul
CEIAC)

Procese verbale ale

echipei de lucru

Proces  verbal
sedintei
Proces  verbal

sedinta CA/CP

Il v \
4 5 6
Ah

al

la
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Anexe, arhivari, inregistrari

Nr. Denumirea

Nr. de Arhivare

anexa anexei Elaborator Aprobat exemplare Difuzare o perioada Alte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 M odelul Grupul de Consiliul 1 Subdivizi  CEIAC
Procedurii lucru Profesoral unilor
Operationale Proces institution
ale CMB

10. Cuprins

Nr. componentei

n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii :
. . Pagina
procedurii operationale
operationale

Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2-4
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4-5

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati n procedura 5-6
operationald

8 Descrierea procedurii operationale 6-8

) Responsabilitdti si raspunderi Tn derularea activitatii 8

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 9

11. Cuprins 9



