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1. Conceptul procedurii
Controlul documentelor consti in gestionarea sistematici a documentelor institutiei, de la
elaborare pana la arhivare, in scopul asigurdrii utilizirii exclusive a documentelor valabile.

1.1. Termeni si definitii

Document — informatie elaborati si utilizati in cadrul institutiei.
Document controlat — document aprobat si aflat in vigoare.
Revizie — modificare a unui document aprobat.

Arhivare — pastrarea documentelor conform termenelor stabilite.

2. Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste modul de control al documentelor in cadrul institutiei, astfel incat fiecare
angajat sa dispuna de informatiile necesare pentru indeplinirea atributiilor sale si sa fie
prevenitd utilizarea, chiar si involuntars, a documentelor si datelor nevalabile.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplici tuturor documentelor institutionale, de la elaborare, verificare, avizare si
aprobare, pand la multiplicare si arhivare, precum si tuturor angajatilor implicati in utilizarea
acestora.

4. Documente de referint:

4.1. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014;

4.2. Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de Invatamant profesional
tehnic, MEC, Ordin nr. 824 din 11.06.2024;

4.3. Ghid de evaluare externi a programelor de formare profesionald in invitdmantul
profesional-tehnic (editia a 3-a), ANACEC, 2025

4.4. Ghidul Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic (OMECC, nr. 609 din
19.12.2017);

4.5. Regulament de organizare a studiilor in Invétamantul profesional tehnic postsecundar

si postsecundar non-tertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (OME
nr. 234 din 25.03.2016);

4.6. Regulament intern de organizare a studiilor in Institutia Publica Centrul de Excelents in
Energetica si Electronici in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, I.P. CEEE,
Chisinau, 2021

4.7. Regulament intern de activitate a I. P, Centrul de Excelentd in Energetica si Electronica,
24.09.2024;

4.8. Planul de dezvoltare institutionald 2021-2026 al L.P. CEEE;

4.9. Regulamentul privind organizarea si functionarea Comisiei pentru Evaluarea Interna si
Asigurarea Calitatii in I.P. CEEE, 2025




5. Descrierea procedurii operationale

5.1 Documentele institutionale se elaboreazi de citre persoanele responsabile, in functie de
domeniul de activitate, in conformitate cu nomenclatorul documentelor-tip si al dosarelor I.P.
CEEE. Fiecare document este redactat intr-un format standard si este identificat prin titlu, cod,
editie, revizie si data.

5.2 Documentele elaborate sunt supuse verificdrii periodice sau ori de cAte ori se consideri
necesar, de catre administratia institutiei si/sau Comisia pentru Evaluarea Interni si Asigurarea
Calitatii (CEIAC).

5.3 Documentele elaborate la nivel de subdiviziune sunt avizate de citre responsabilul
subdiviziunii respective, inainte de a fi inaintate spre aprobare.

5.4 Aprobarea documentelor institutionale revine persoanelor cu functii de conducere
desemnate (director, director adjunct, sef de catedrd), dupi caz. Coperta documentului contine
functia, numele si semnitura aprobatorului. Numai documentele aprobate pot fi utilizate in
activitatea curents.

5.5 Documentele aprobate sunt aduse la cunostinta angajatilor prin mijloacele stabilite de
institutie, in format electronic sau tipdrit. Difuzarea se realizeazi, dupa caz, conform listei de
difuzare, pentru a asigura utilizarea exclusivi a documentelor in vigoare.

Documentele se revizuiesc periodic sau ori de céte ori intervin modificri legislative,
organizationale sau functionale. Modificarile se consemneaza prin actualizarea editiei sau a
reviziei documentului.

Documentele care nu mai sunt valabile se retrag din uz pentru a preveni utilizarea acestora.
Documentele in vigoare si cele retrase se arhiveazi in conditii care sa asigure integritatea,
confidentialitatea si accesibilitatea acestora, conform termenelor stabilite de institutie

6. Arhivare

Arhivarea documentelor se realizeazi in scopul asigurdrii pastrarii, protectiei si regasirii
acestora, conform termenelor stabilite. Documentele se arhiveaza atit in format electronic, cat
si tipdrit, dupa caz. Accesul la documentele arhivate se acorda doar persoanelor persoanelor
desemnate

7. Indicatori de performanti

Aplicarea procedurii este monitorizati prin urmétorii indicatori:
documente revizuite si actualizate la termen;
utilizarea exclusivd a documentelor in vigoare;

neconformitati identificate in urma evaluarilor interne sau externe.

8. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuieste o dati la 3 ani sau ori de cate ori intervin modificari legislative ori
structurale relevante.




9. Responsabilitati

Functia / Responsabilititi
Structura
Director Aproba documentele institutionale.

Director adjunct | Verifica documentele si monitorizeazi aplicarea procedurii.

CEIAC Coordoneaza controlul documentelor, revizuirea si arhivarea acestora.
Sefi de Asigurd elaborarea, avizarea si utilizarea documentelor in vigoare la
subdiviziuni nivelul subdiviziunii.
Angajati Utilizeaza exclusiv documentele aprobate si in vigoare.

10. Anexe

Anexa 1 — Lista documentelor controlate

Anexa 2 —Model Fisi de evaluare a documentatiei catedrei metodice



Anexa 1 — Lista documentelor controlate

Nr. Cod Denumirea Tip document | Editia | Data intrarii | Stare (Activ

crt. | document documentului ( procedurs/ in vigoare / Retras)
regulament intern)

1

2

Anexa 2 —Model _ Fisi de evaluare a documentatiei catedrei metodice

FISA DE EVALUARE A DOCUMENTATIEI CATEDREI METODICE

Catedra metodici

Responsabil catedri

Data evaluarii

Evaluator CEIAC
Nr Documente analizate Prezenta | Calificativul evaluirii
d/o docu- Satisfd | Bine | Foarte
mentelor | _o5¢0 bine
Da/Nu/
Partial
1. | Regulamentul de organizare si functionare al catedrei
2. | Componenta catedrei (date generale, studii, vechime,
grad didactic, cursuri)
3. | Planul anual de activitate al catedrei( Misiune, obiective,
analiza SWOT, tematica sedintelor)
4. | Sarcina didactica
5. | Procese verbale ale sedintelor catedrei
6. | Curricula specialititii / proiecte de lunga durata
7. | Graficul consultatiilor / studiului individual
8. | Rapoarte anuale ale catedrei / ale profesorilor
9. | Asistente la ore (grafic, registru, fise de asistents )
10. | Decada catedrei (plan de activitate, materiale ale decadei)
11. | Materiale referitor la examenul de absolvire / examenul

de Bac




12.

Materiale referitor la evaluarea cunostintelor (teste, teze,
subiecte pentru examen, analiza rezultatelor, planuri de
imbuntitire)

13. | Materiale didactice elaborate de membrii catedrei (lucriri ]
metodice, proiecte didactice, indicatii metodice)

14. | Materiale referitor la Implementarea Managementului
Calitétii(acte normative, proceduri, planuri de
imbunétatire)

15. | Performanta elevilor (diplome, certificate de participare )

16. | Performanta profesorilor (participari la seminare,
conferinte, concursuri, ateliere de lucru)

17. | Parteneriate si colaborari (contracte de colaborare, relatii
de parteneriat)

18. | Suport curricular ( manuale, indicatii metodice, alti

literaturd)

CONCLUZII/ PUNCTE TARI SI PUNCTE SLABE

RECOMANDARI / ACTIUNI DE iIMBUNATATIRE

Semnitura responsabilului catedrei metodice

Semnétura evaluatorului CEIAC




