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lJ.Scopul procedurii operationale

Procedura operationala stabileste metodologia de lucru a Comisiei de Evaluare Internd §i Asigurare
a Calitatii precum si a responsabilitatilor privind elaborarea i aplicarea documentelor specifice
calitdfii in cadrul .P. SP din s.Ciumai.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplicd membrilor CEIAC din institutie.

5. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale

5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 );

5.2 Ghidul Managementului Calititii in invatdméntul profesional tehnic ( OME, nr. 1228 din 22
decembrie 2015 ),

5.3 Ghid de autoevaluare. Asigurarea interna a calititii in invatimantul profesional tehnic din
Republica Moldova;

5.4 Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmint profesional tehnic
secundar ( OME nr.840 din 21.08. 2015 );

5.5. Regulamentul de organizare $i desfasurare a activititii Scoala Profesionala din s.Ciumai
r.Taraclia

6. Descrierea procedurii operationale

6.1 Elaborarea $i analiza operativa a documentelor CEIAC se face de citre membrii
CEIAC si de cétre grupuri de lucru formate din 2-3 membri .

-

6.2 Sedintele ordinare ale CEIAC se desfasoara, de reguld, la o luni. Pot fi convocate si
sedinfe extraordinare.

6.3 Sedintele CEIAC se desfasoara — in perioada de elaborare a documentelor CEIAC si a
raportului anual — cu o frecventd mare (saptaminal).

6.4 Initiativa de convocare o are, on mod obisnuit presedintele CEIAC, dar poate apartine si la 1/3
din membrii CEIAC. Demersul privind convocarea sedintei devine operativ dupa stabilirea
tematicii i a datei.

6.5 Data §i tematica sedintei se anun{d prin convocator cu cel putin 3 zile Tnainte de desfasurarea

acesteia. Calea de comunicare este e-mail.

6.6 Sedintele CEIAC sunt legitime doar daca cel putin 3/5 din membrii CEIAC sunt prezenti,
respectiv participa la vot (direct sau prin e-mail). .

6.7 Sedintele sunt conduse de catre Sef sectie Asigurarea Calitatii.

6.8 Discutiile in cadrul gedintelor sunt libere, nici un participant nu are dreptul de a intrerupe sau
de a ingradi ludrile de cuvint.




6.9 Continutul ludrilor de cuvint se consemneazd in registrul cu procese verbale ale CEIAC.
Secretarul CEIAC scrie procesele verbale. Procesele verbale sunt semnate de secretar si gef
sectie Asigurarea Calitatii.

6.10 CEIAC ia decizii in chestiuni de competenta ei si stabileste — in cadrul sedintelor
persoanele responsabile de aplicarea deciziilor. Daca existd divergente de pareri, deciziile se
supun la vot.

6.11 Pentru adoptarea unei decizii este necesard majoritatea simpld a membrilor prezenti.
Daci cel pufin 1/3 din membrii prezenti solicita procedura de vot secret, atunci deciziile se
vor adopta cu vot secret.

6.12 Deciziile CEIAC care privesc starea sau managementul institutiei vor fi inaintate de cétre
coordonatorul CEIAC spre validare Consiliului de Administratie.

6.13 Membrii CEIAC informeazi conducerea institutiei i aplica deciziile luate in cadrul
acesteia.

7. Responsabilitiiti in derularea activititii

7.1 CEIAC are misiunea :

» coordonarea aplicérii, implementarii §i mentinerii calitatii in institutie precum si adaptarea
continua la cerinfele invatamantului professional tehnic.

» elaborarea strategiei de implementare a CEIAC in institutie §i supunerea ei dezbaterii
Consiliului Profesoral astfel incit si fie satisfacute standardele
» ANACIP;

» coordonarea elaborarii documentelor CEIAC in concordanti cu cgrintele
» ANACIP si necesitatile proprii ;

» stabilirea obiectivelor, activitatilor gi rezultatelor ce se doresc a fi obtinute prin
implementarea SMC

» evaluarea procesului de implementare a calitafii in institutie §i propunerea de solufii
corective;

» elaborarea si cordonarea aplicarii procedurilor si activitatilor de evaluare §i
asigurarea calitatii.

» elaborarea anuald a unui raport de evaluare internd privind calitatea educatiei in institutia
respectivi. Raportul este adus la cunostintd tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

» formularea propunerilor de imbunétatire a calitatii educatiei.

7.2 Coordonatorul CEIAC este responsabil pentru implementarea si- mentinerea prezentel
proceduri.

7.3 Membrii sunt responsabili pentru elaborarea, dezbaterea §1 definitivarea
documentelor CEIAC asumate.




7.4 Secretarul CEIAC este responsabil pentru transmiterea mesajelor citre membrii
CEIAC, efectuarea inregistrérilor aferente CEIAC si intocmirea proceselor verbale ale
sedintelor CEIAC.
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ANEXA 1

COMPONENTA | gin
COMISIEI DE EVALUARE INTERNA ST froced c¢
activitate a
ASIGURARE A CALITATI EDUCATIEI | CEIAC [
Anul scolar

Nr.Crt. Nume si prenume Functia ocupati in cadrul comisiei




Data:

CONVOCATOR PENTRU INTRUNIRILE

COMISIEI DE EVALUARE INTERNA SI ASIGURARE A CALITATII

Locul: .LP. CEEE

Ordinea de zi:

Ora;

Noi, semnatarii acestui tabel am luat cunostintd despre desfisurarea intrunirii:

Nr | Numele si prenumele Semnatura Observatii
crt
FORMULAR 5
DE ADUCERE LA CUNOSTINTA A
PROCEDURII OPERATIONALE
Nr | Nume si prenume Functia Data Semndtura




