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1. Conceptul procedurii
Controlul documentelor constd in gestionarea sistematicd a documentelor institufiei, de la
elaborare pdnd la arhivare, in scopul asiguririi utilizdriiexclusive a documentelor valabile.

1.1. Termeni gi definifii

Document- informalie elaborat[ qi utilizatd in cadrul instituliei.

Document controlat - document aprobat gi aflat in vigoare.

Revizie -modificare a unui document aprobat.

Arhivare - p6strarea documentelor conform termenelor stabilite.

2. Scopul procedurii operafionale

Procedura stabileqte modul de control al documentelor in cadrul instituliei, astfel inc6t fiecare
angajat sd dispund de informaliile necesare pentru indeplinirea atribqiiior sale qi s6 fie
prevenita utilizare4 chiar qi involuntari, a documentelor qi datelor nevalabile.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplic[ futuror documentelor institufionale, de la elaborare, verificare, avizare qi
aprobare, pdndlamultiplicare qi arhivare, precum qi tuturor angajafilor implicali in utilizarea
acestora.

4. Documente de referinfii
4.1. codul Educafiei al Republicii Moldova w. 152 dn 17 .07.2014;
4'2' Regulament-cadru de organizare qi funcfionare a instituliilor de inv6larn6nt profesional

tehnic, MEC. Ordin nr. B24 din l l .06.2024;
4'3' Ghid de evaluare externd a programelor de formare profesionald in invdl5mdntul

profesional-tehnic (edilia a 3 - a),ANACEC, 2025

4'4. Ghidul Managementului Calitefli in inv6!6m6ntul profesional tehnic (OMECC, nr. 609 din
t9.12.20t7);

4'5' Regulament de otgarnzare a studiilor in inv6![mdntul profesional tehnic postsecundar
qi postsecundar non-terf iar inbazaSistemului de Credite de Studii Transferabile (OME
nr. 234 din 25 .03.2016);

4'6' Regulament intern de organizare a studiilor in Institulia Public6 Centrul de Excelenld in
Energeticd qi Electronicd in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, I.p. CEEE,
Chiqindu,202l

4'7' Regulament intern de activitate a I. P. Centrul de Excelenfd in Energetic6 qi Electronic6,
24.09.2024;

4.8. Planul de dezvoltare institulionald,202l-2026 all.p. GEEE;

4'9' Regulamentul privindorganizarea qi funcfionareaComisiei pentru Evaluarea Internd si
Asigurarea Calitd{ii in I.p. CEEE,2025



5. Descrierea procedurii operafionale

5' 1 Documentele institufionale se elabor eazd decdtre persoanele responsabile, in funcfie de
domeniul de activitate, in conformitate cu nomenclatorul documenteior-tip qi al dosarelor I.p.
CEEE' Fiecare document este redactat intr-un format standard qi este identiicat prin titlu, cod,edilie, rcvizie qi datd.

5'2 Documentele elaborate sunt supuse verificdrii periodice sau ori de c6te ori se considera
necesar, de crtre administralia institufiei qi/sau Comisia pentru Evaluarea Intern6 qi Asigurarea
Cafitafli (CETAC).

5'3 Documentele elaborate la nivel de subdiviziune sunt avizatede c6tre responsabilul
subdiviziunii respective, inainte de a fi inaintate spre aprobare.

5'4 Aprobarea documentelor instifufionale revine persoanelor cu func1ii de conducere
desemnate (director, director adjunct, ;ef de catedr6), dupd, caz.coperta documentului conline
frrncfia numele qi semnitura aprobatorului. Numai documentele aprobate pot fi fiilizatein
activitatea curent6.

5'5 Documentele aprobate sunt aduse la cunoqtin! a angaja[ilor prin mijloacele stabilite de
institulie, in format electronic sau tipirit. Difiizarea se realizeaza, dupa caz, conform listei de
difuzwe,pentru a asigura utirizareaexclusivr a documentelor in vigoare.

Documentele se revizuiesc periodic sau ori de cdte ori intervin modificari legislative,
otganiza[ionale sau func[ionale. Modificarile se consemneazdprin actual izarcaediliei sau a
rcviziei documentului.

Documentele care nu mai sunt valabile se retrag dinuzpentru a preveni utilizareaacestora.
Documentele in vigoare qi cele retrase se arhiveazd in condilii care s6 asigure integritatea,
confidenlialitatea qi accesibilitateaacestora, conform termenelor stabilite de institufie

6. Arhivare

Arhivarea documentelor se realizeazdin scopul asigurdrii pastr5rii, protecfiei qi reg6sirii
acestora, conform termenelor stabilite. Documentele se arhive azd atiltin format electronic, c6t
qi tiparit, dupd, caz. Accesul la documentele arhivate se acorda doar persoanelor persoanelor
desemnate

7. Indicatori de performan{I

Aplicarea procedurii este monito rizatd,prin urmdtorii indicatori:

documente revizuite qi actualizate la termen;

utilizarea exclusivi a documentelor in vigoare;

neconformitrfi identificate in urma evalurrilor interne sau exteme.

8. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuieEte o datd la 3 ani sau ori de cdte ori intervin modificdri legislative ori
structurale relevante.
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9. Responsabilitnfi

Aprobd documentele institufionale,

Director adjunct

Coordoneazd controlul do.,r-
Asi guri elaborarea, avizar ea
nivelul subdiviziunii.

u tilizeazd exclusiv do.um.n@

10. Anexe

Anexa 1 - Lista documentelor controlate

Anexa 2 - Model_ Fiq6 de evaluare a documentafiei catedrei metodice

Verific[ documentele qi mon



Anexa 1 - Lista documentelor controlate

Anexa 2 - Model- Fig6 de evaluare a documentafiei catedrei metodice

FI$A DE EVALUARE A DOCUMENTATIEI CATEDREI METODICE

Catedra metodicd
Responsabil catedrl
Data evaludrii

Tip document
( procedurd/

Data intr6rii
in vigoare

Evaluator CEIAC

Calificativul evaludrii

Regulamentul de organizarc qi@

componenf a catedrei ldate gene@
grad didactic, cursuri)
Planul anual de activitate al ca@
analiza SWOT, tematica sedintelor)

Procese verbale ale qedinfelor catedrei

Curricula specialitdlii / proiecte-e lurg6?*uta

Graficul consultaliilor / studiul,ri irrai"iaua

Rapoarte anuale ale catedrei I aleprof"s*ifo,

Asistenfe la ore (grafic, registru, ft$" d" rstrt."fd )

Decada catedrei (plan de activita@
Materiale referitor la examenurm
de Bac

Nr
dlo

Documente analizate Prezen[a
docu-

mentelor
Dall.{u/
Partial

SatisfE
-citor

Bine Foarte
bine

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.



Materiale referitor la evaluareu@
subiecte pentru examen, analizar"^ltut"lor, planuri de 

'

Materiale didactice elaborate d@
metodice, proiecte didactice, indicafii metodice)
Materiale referitor la Implemertar.a tvtanagemerrtului
Calit6lii(acte normative, proceduri, planuri de

Performanfa elevilor laiptome,@
Performanf a profesoritor lpurticipari ta s"mir*.,
conferinte, concursuri, ateliere de lucru)
Parteneriate qi colaborrri (contrac@
de parteneriat)

Suport curricular (manuale, in@
literatur[)

CONCLUZII/PUNCTE TARI $I PUNCTE SLABE

RECOMANDART / ACTTUNT DE iMBUNArArrnn

Semndtura responsabilului catedrei metodice

Semndtura evaluatorului CEIAC

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.


