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l. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupl ca4 a reviziei in
cadrul edifiei procedurii operafionale.

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabil/
oneratiune

Numele gi

prenumele
Funcfia

Data
Semnitura

Z a
J 4 f

l.l. Elaborat Manea Mihaela SMC 19.02.2020 // /{h
1.2. Verificat Donica Anna Vicedirector medical 19.02.2020 ru%4-
1.3 Aprobat Alexandru Sofia Director 21.02.2020 .t /l'7

2. Situafia edi{iilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operafionale.

Nr.
crt.

Edifia/revizia in
cadrul edifiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edifiei sau reviziei

edifiei

2 J 4

2.1 lditia I
', ', levizia I

3. Lista persoanelor la care se difuzeazd edi{ia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
operafionale.

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Exemplar
nr. ....

Compartiment Funcfia
Nume gi

prenume
Data

primirii Semnitura

2 J 4 5 6 7

t.l.
Aplicare,
informare L

onsiliul Calitetii Vicedirector
medical

Donica
Anna

/b 03
/r/"0

J.2.

Aplicare,
informare 2

linica Vorniceni Vicedirector
Clinica

Vorniceni

].3.

Aplicare,
informare 3

Departamentul de

Soordonare PNCT
Vicedirector
management
si stratesii

r'ilc
Valentina /6 03 Jl

J4

Aplicare,
informare

:

Dephrtamentul $tiinld Director
adjunct
gtiinla gi

inovare

fudor Elena

16stLD

i.5.

Aplicare,
informare 5

linica Chiginau Asistenta
principald

\lexei
)lga /6,al,urz
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].6.

Ap licare,
informare 6

linica Vorniceni Asistent
principal

l'epordei
Victor

!\yt, u :4.^
t.7

{plicare,
informare

7
iec{ia Consultativi Sef sectie )avid

\liona
/f. oJ lN Qrta "l'" -U r-l

1.8

Aplicare,
informare

8
iec{ia Ftiziologie I $ef seclie liobanu

lershei U.n3.zo W,
1.9.

Ap licare,
informare

9
iectia Ftiziolosie 2 $ef sec!ie tiepoliuc

-iuba
46,b ),0

i.10.
Aplicare,
informare

L0
ieclia
;tiziopneu mologie

$ef sec!ie lusu
)oina 1{U n rtfut4N/

u
Aplicare,
informare

LT
iec{ia MDR I Sef sectie (rasnova

f lea /4.ssn

12.
A p licare,
informare

t2 Seclia MDR 2 Sef sectie 3heorghilag
ivetlana ,/f.03. L

-\-/ ./.,

-{fr''lftf.

13.

Aplicare,
informare

13
Secfia ATI $ef sec!ie -aula

A,drian
/ t , o>'t-

t.t4.
Aplicare,
informare

L4
Serviciul Diasnostic $ef serviciu \alivaico

\ icolae +{D
).rs.

Aplicare,
informare

15
Laboratorul Clinico-
liasnostic

Sef laborator Bologa
Vitalie ly 05]a

].16.
Aplicare,
informare

76
lerviciul medicind
izicd

Asistent
medical

Bufteac
Aliona

,lt.*Ao fri,4./

J.17.
Aplicare,
informare

17
ierviciu I dietolosie Asistent

medical
-ostln
Viorica 4f p, lo

].18.
Aplicare,
informare

18
ieclia Anatomie
ratolosici

Sef sectie laidarli
on

./U-,+.2 6{ I <e2a1 ffi*;a
3.19.

{plicare,
informare

19
'armacta Farmacist

d irieinte
)jugostran
\nshelina /{w d(

t.20.
Aplicare,
informare 20

itatistica medicali Asistent
medical

firsina
-udmila ,t(,.i)3 lr9

t.21.
Aplicare,
informare 2t

)epartamentul de

:oordonare a PNCT
$ef

departament
lorloteanu
\ndrei l6.Ptlr

,.22.

Aplicare,
informare 22

-aboratorul National
1e Referin{d

Sef laborator lrudu
Valeriu It, o\Lp 4eu/il

).23.

Aplicare,
informare 23 -aboratorul Regional

1e ReferinlaVorniceni
$ef laborator )opescu

f imofei '4pt"4 *

,.24
Aplicare,
informare 24

iMQ serviciilor
nedicale

$ef sec!ie \4anea
Vlihaela

/6 oz tj 4,%
J.25

Aplicare,
informare 25

)ireclia Economie gi
r inante

Sefdirectie Jrsu Fiodor
It,()/,a( tt";l

\.26
Aplicare,
informare 26

erviciul resurse

mane
Sef serviciu Itarci uc

lvetlana ,#, pt xt
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iciulJuridic $ef serviciu

licare,
informare

iciul achizilii Specialist

Informare
Distribu ir
Eviden!6
Arhivare

AauE

4. Scopul procedurii.
Scopul prezentei Proceduri este de:
- a stabili o metodologie clard si unitari, care sd cuprind6 instrucliunile, pagii de lucru, formularele

necesare gi responsabilitdlile pentru asigurarea unu i proces corect gi complet de elaborare a
procedurilor, pentru afi utilizatd de citre tot personalul din cadrul IMSP lFP.

- a da asiguriri cu privire la existenfa documenta{iei adecvate deruldrii activitdtrii; i
- de a asigura continuitatea activitefii, inclusiv in condilii de fluctuaJie a personalului;
- de a sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau control.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale.
Procedura se aplica in cadrul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc", pentru elaborarea
procedurilor generale, procedurilor de sistem, procedurilor operationale specifice, regulamentelor,
codurilor gi a instrucliunilor de lucru.
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cdtre tot personalul din cadrul IMSP Institutul de
Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc" desemnat cu responsabilitati in activitdlile de procedurare la
nivelul instituliei.

6. Documente de referinfi aplicabile procedurii operafionale:
- SR EN ISO 9001:2008, actualizat in 2015 - Sistem de management al calitdlii. Principii fundamentale

gi cerinJe debazd;
sR lso IWA l:2009 - Sisreme de management al calitalii. Linii directoare
proces in organiza{iile de servicii de sandtate;
sR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sdndtate. Sisteme de manasement al

pentru imbunata{iri de

calitalii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001;

6. l.Reglem entiri internafionale:
- Regufamentul UE nr. 102512012 al Parlamentului European gi al

priv ind standardizarea eu ropeand.
6.2.Reglem entiri n af ionale:
- Ordinul MS nr.l39 din 03.03.20l0,,Privind asigurarea calitalii serviciilor medicale in instituliile

, medico-sanitare";
- Ordinul MS nr.5l9.din 29.12.2008,,Cu privire la sistemulde audit medical intern";
- Ordinul MFnr.l89din05.ll.20l5,,CuprivirelaaprobareaStandardelorna{ionaledecontrol internin

sectorul public".

Consiliului din 25 octombrie 2012



Ministerul Siniti(ii Muncii qi

Protectiei Sociale Republica Moldova
PROCEDURA OPERATIONALA
privind elaborarea procedurilor

Edi(ia: I
Nr. de ex.z 29

IMSP IFP "Chiril Draganiuc"
Revizia: - 0
Nr. de ex.: -

Cod: PO - 00 Exemplar nr.: I

- Ordinuf MS nr.1363 din 29.11.2019 "Cu privire laorganizarea structurii de Management al Calitajii
serviciilor med icale in instituli ile medico-san itare spital icegti"

6.3.Reglementiri secundare
- Ordinul MS nr.l 038 d in 23.12.2016 Pentru aprobarea Regu lamentului cu privire la modul de evaluare

a indicatorilor de performanJd a activitalii instituliei medico-sanitare publice gi Listei indicatorilor de

performanfd a activ itdli i instituli e i medico-san itare pub I ice.

6.4.Reglementiri interne:
- Organigrama IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc";
- Regufamentul de organizare gi funclionare al IMSP Institutul de Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc";
- Regulamentul intern;
- Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP Institutul de

Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc";
6.4.1.Date de intrare:
- Cerintele legale (Legi, Hotar6 ri de Guvern, ordine ale ministerului, ordine ale Directorului IMSP

lnstitutul de Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc", etc.) gi cerinle reglementate (standarde, normative
aplicabile);

- procesele care se desfEgoard in cadrul instituliei;
- competenta personalului implicat in des{Egurarea activitetrilor;
- resurse financiare alocate.
6.4.2.Date de ieqire:
- proceduri generale;
- proceduri de sistem;
- proceduri operationale specifice;
- regulamente;
- instruc{iuni de lucru.
6.5. Alte documente:
- Ordinul IMSP lnstitutul de Ftiziopneumologie "Ch.Draganiuc" nr.25 din 12.02.2018 "Cu privire la

modificarea gi completarea anexelor IFP nr.82 din 0l .09.2017 "Cu privire la asigurarea calitdlii
serviciilor medicale in cadrul lFP";

7. Definifii gi prescurtiri ale termenilor utilizafi in procedurd.
7.1.Defin ale termenilor:
Nr.
crt.

Termenul Definifia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

7.1.1 )rocedura de

:laborare a

lrocedurilor

Vletodologie unitari, elaboratd la nivelul unei lMS, de cdtre responsabilul de

nanagementul calitalii, care cuprinde un set de instrucfiuni gi modele
'formulare), prin care se stabilesc coordonatele necesare a fi utilizate (format,
:ircuit etc.) de cdtre toate subdiviziunile/departamentele/secliile, in vederea
'ealizdrii setului de proceduri specifice instituliei respective gi care urmeazd
;6 fie adlicate la nivelul acesteia.

7.r.?. )rocedura >rezentarea formalizat{ in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmati, a

netodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizirii
rctivitilii, cu privire la aspectul procesual gi al responsabilitllilor prestabilite
n desfdsurarea acestuia.
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7.1.3. )roceduri

)perationalS

)rocedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfbgoard la
rivelul unuia sau mai multor compartimente la nivel de o IMS.

7.1.4. )roceduri de
;istem (generala)

)rocedur[ care descrie o act
rivelul tuturor structurilor d

vitate sau un proces care se desldgoard la
ntr-o institutie.

7.1.5. ldilia unei
lroceduri
rperationale

Forma inilialn sau actualizatd (redactati), dupa caz, a unei proceduri
rperationale, aprobati, difuzatd, gi aplicatd, conform legii. :'

7.r.6. Revizia in cadrul
rnei edilii

{c{iunif e de modificare, adiugare sau altele asemenea, dupd caz,a uneia sau
r mai multor componente ale uneiedilii a proceduriiopera{ionale, acliunicare
ru fost aprobale gi difuzate spre aplicare.

7 .2. Abrevieri ale term en ilor:
Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. )s )rocedurd de sistem
1)) )o )rocedurd operafionalS
7.2.3. L nstrucliune de lucru
7.2.4. llaborare
7.2.5. V y'erificare

7.2.6. \ \Eobare
1)1 Ap {plicare
7.2.8. Arh {rhivare
7.2.9. EN Itandard european
7.2.r0. SO J rgan izatia i nternal ional 6 pentru standard izare
7.2.11. fR laport tehnic
7.2.12. TP lesponsabil de proces
7.2.13. TEP Registrul de evidenfd a procedurilor
7.2.14. C onsiliul Calitatii
7.2.15. JMC Structura de Management al Calitdtii serviciilor medicale

8. Descrierea procedurii:
8.l.GeneralitIfi

Procedurile operalionale se elaboreazdpe suport de hArtie gi/sau electronic simple gi specifice pentru
fiecare activitate gi sunt aprobate prin ordin, emis de cdtre Directorul IMSp Institutul de
Ftiziopneumologie "Ch. Draganiuc" (tFP). Toate procedurile se actualizeazdpermanent;i sunt aduse
la cunogtinfd personalului implicat in respectivele activitdfi, precum gi altor factori interesaJi.

8.2.Resu rsele necesare
Rubrica ce se completeazd c-u date aferente fiecdrei proceduri

8.2.1.Resurse materiale: '
,Biroticd, liniitelefonice, materiale informatice, (computere, imprimante, acces la internet), publicalii
de special itate (gh iduri, protocoale cl in ice, standarde, nomenclatoare).

8.2.2.Resurse umane:
Persoanele care in contextul sarcinilor de serviciu sunt implicate ?n activitdlile specifice ce fac obiectul
proced u rilor operalionale.
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8.2.3.Resu rse fi nanciare:
Conform bugetu lui aprobat.

8.3.Etapele necesare realizirii unei proceduri:
8.3.l.Inifiere

^. Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Consiliului Calitalii (CC), cu scopul de 4 gestiona

riscurile ce pot pune in pericol func!ionarea de ansamblu gi/sau atingerea obiectivelor generale ale

institu!iei. in acest sens CC identifica, evalueazia gi prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea

obiectivelor generale gi funclionarea de ansamblu a institujiei avdnd in vedere gi reglementdrile

aplicabile (legi, hotdrAri de guvern, ordine, standarde etc.);

b. Procedurilor operafionale (PO), instrucJiunile de lucru (lL) se iniliazd de catre pregedintele oricdrui

comitet de profil al CC gi/sau de cdtre responsabilul procesului respectiv in vederea eficientizdrii 9i

standardizdrii obiectivelor specifice gi pentru gestionarea unui sau mai multor riscuri ce pot pune in

pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit.
c. inbaza propunerilor frcute de cdtre responsabilii de proces, membrii Consiliului Calitefii, Structurii

de Management al Calitalii serviciilor medicale (SMC), ConsiliulCalitAtii analizeazd;i stabilegte Lista

procedurilor generale, procedurilor de sistem, procedurilor opera(ionale specifice, regulamentelor,

codurilor gi a instrucliunilor de lucru necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborare 9i

termenele la care acestea vor finaliza realizarea procedurii, responsabilii de executare. Lista este

aprobatd de Directorut instituliei gi se utilizeazd in institutie in cadrul sistemului de management al

calitalii.

8.3.2. Elaborare
a. Tehno-redactarea
o Suport de h6rtie urilizal - in format A.4:

- tipdrit pe o singurd pagina/pe ambele pagini
- orientarea - portret
- margini: sus -1,5 cm;jos- 1,5 cm; stAnga-3,0 cm; dreapta 1,7 cm

o Font-uri in text:
- tip "Times New Roman";
- dimensiune: l2 regular
- aliniere: 'Justify"
o Font-uri in titluri
- tip "Times New Roman";
- dimensiune:12 bold (;i/sau italic, dupb caz)
- aliniere: "central"
o Distanta intre rdnduri: la l/ I ,5 rAnduri

in cazul in care la elaborarea procedurii opera!ionale nu sunt necesare inscrieri la unul sau mai multe

dintre capitole (rubrici) prev[zute in PO cadru, capitolul numerotat se pdstreazd in document,fdrda
fi completat.

b. Forma paginii de titlu
Fiecare procedura/instrucliune de lucru va avea, la inceput, pagina de gardb care va conline:

- denumirea instituliei (logotip);
- denumireacompaftimentului emitent;
- denumirea gi codul procedurii/instruc(iunii de lucru;
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- [ista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei/reviziei;
- edilia curenta gi numdrul reviziei curente;
- datele elabordrii, verificdrii gi aprobirii (datele cronologice, denumirea compartimentelor implicate.l;c. Forma paginii curente

Fiecare pagina a procedurii/ instrucliunii de lucru con(ine elemente de identificare gi control,
respectiv:

- denumireainstituliei;
- . denumirea compaftimentului emitent;
- titlul procedurii/instrucliunii de lucru;
- codul procedurii/instrucfiunii de lucru;
- edilia procedurii/instrucfiunii de lucru;
- reviziaprocedurii/instruc{iunii de lucru;
- numdrul pagini ;

- numdrarea paginilor;
- numdrul exemplarului etc,.
d. Codificare
- Codul unei proceduri este format dintr-un grup de litere gi un grup de cifre XX -NN, unde primul

grup de litere reprezinti tipul procedurii (PS - procedurd de sistem, PO - procedurd operalional6, lL
- instrucliune de lucru, etc.). NN reprezintd numirul de ordine al PS, PO sau IL, alocat de SMC din
registrul de evidenli al procedurilor, astfel incAt procedurile sd fie unic identificabile. Dupd caz, codul
poate conline al doilea grup de litere reprezentdnd codificarea compartimentului.

- Codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri este format din grupul F-PS-NN.ZZ sau F-pO-
XX.YY.ZZ, unde NN, respectiv YY - reprezinta numarul de ordine al PS, respectiv pO, iar ZZ -
reprezinla numarul de ordine al formularului in cadrul procedurii respective, XX reprezinta codul
compartimentului care a realizat. procedura.

- In cazul in care o instrucfiune de lucru descrie o activitate specificd din cadrul unui proces deja
procedurat, codificarea se realizeaza utilizdnd gi denumirea procedurii.

e. Lista capitolelor procedurii

2.:
3. Lista de difuzare a procedurij
4. Scopul procedurii

identificd 9i descrie totalitatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de
aplicat in vederea formalizirii procedurii, Jindnd cont de rolul, locul, importanla precum gi de alte
elemente privind activitatea proceduratd;

5.

definegte activit5lile in care-se va aplica procedura, delimiteaza explicit activitatea proceduratd gi
.precizeazd compartimentele care vor implementa aceastd procedurd;

6. cedurate
eviden(iaza documentele care au stat labaza elaborbrii procedurii, inclusiv documentele cu caracter
informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de identificare. In lista, pe langa actele normative
se vor regasi gi docurrentele interne de aceastd naturd, emise;i utilizate in cadrul compartimentelor.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati

bililor



-
Ministerul Sinltlfii Muncii gi

Protec{iei Sociale Repu blica Moldova

IMSP IFP "Chiril Draganiuc"

PROCEDURA OPERATIONALA
privind elaborarea procedu rilor

Edi{ia: I
Nr. de ex.z 29
Revizia: - 0
Nr. de ex.: -

Cod: PO - 00 Exemplar nr.: I

dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecvenfd in textul procedurii formalizate gi

care, conform definiliilor (din standarde, documentalii tehnice) sunt "necesari" pentru inJelegerea

conf inutului precum ;i pentru explicarea prescurtdrilor utilizate;
8. Descrierea procedurii

descrili modul cum trebuie deslTgurati activitatea/procesul in succesiune logicS, atribuliile qi sarcinile
factorilor implicali, resursele utilizale (dupa caz),indicandu-se in paranteza codul PS/PC care descrie

activitatea la care se face referire:
- in exprimare se folosegte numai timpuI prezenl, forma afirmativd: execut[, elaboreaz[, efectueazd,

verific6. certifica etc.
- se anexeazi procedurii modele de documente standard, incluzdnd liste de verificare;
- descrierea trebuie sa con{ind gi circuitul documentelor aferente procesului/activitAlii, care trebuie

integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitAtii publice
- se utilizeazdgi se prezintd in anexa reprezentarea graficd a procesului de realizare a procedurilor

sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru inlelegerea mai usoari a

procesului descris;
9. dtii

se precizeazd func!iile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se precizeaza activitalile
pentru care rdspund, se specific[ termenele limiti pentru realizarea operaliunilor, ac]iunilor.
activitelilor (in condiliile in care acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii);

10.

ConJine tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru o mai buna inlelegere gi

descriere a procesului). Formulare se nominalizeazd,denumirea gi codul formularelor utiIizate;
I l. Cuprins.

8.3.3. Avizare
Dupi elaborarea procedurii responsabilul de elaborare transmite SMC pentru verificarea respectdrii
prevederilor PO - 00 gi CC pentru disculii Ei aprecierea corespunderii in atingerea obiectivelor. Dacd

nu sunt respectate prevederile PO - 00, sau vor fi observaJii de alt gen, acestea vor fi transmise
responsabilului de elaborare in termen de pAnd la 5 zile lucrdtoare. Responsabilul de elaborare va

efectua modificirile corespunzdtoare in maxim 5 zile lucrdtoare. Durata maximd a verificirilor nu vor
depdgi 14 zile lucrdtoare, in cazul reapariliei unor observa{ii.
Procedura conformd este transmisa SMC pentru inregistrare in Registrul procedurilor qi Pregedintelui
CC pentru avizare.

8.3.4. Aprobare
Dupd avizarea de cf,tre Pregedintele CC procedura este transmisd pentru aprobare Directorului
instituliei.

8.3.5. Difuzare
in conformitate cu lista persoanelor la care se difuzeazd edilia, secretariatul va distribui exemplarul
corespunzitor contrasemnf,turd. Persoanele cdrora li s-a distribuit procedura au obligalia de a informa,
instrui subalternii/responsabilii de proces/persoanele cointeresate (dupd caz) despre prevederile

' procedurii/instrucliunii etc. Originalul se pdstreazd la secretariat.
8.3.6. Revizie

Revizia se face/se solicitd cdnd se constatd cd o procedurd necesitd a fi imbundtalitd sau au avut loc

modificdri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazd intreaga institufie. Comitetul de
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profif/responsabilii de proces inainteazd o solicitare de revizie Consiliului Calitatii. CC va decide
necesitatea reviziei. Datele despre componenta revizuitd, gi modalitatea de revizuire, respectiv toatereviziile din cadrul unei edilii vor fi indicate in ordine cronologicd in punctul 2 - Situalia ediliilor gi arevizuirilor' Dacd volumul modificdrilor depSgegte 50%o dIn continutul precedentei sau au fost
efectuate mai mult de 3 revizii, se modifica edilia, La modificarea ediliei ."rp;;;;,;li ;"a"ri,",""
precedentelor revizuiri nu se vor indica ?n tabelul respectiv (punctul 2). Elaborarea procedurii revizuite
gi nou editate va respecta etapele de elaborare ;i succesiunea de realizare.

8.3.7. Arhivare
' Originalele PS/PO retrase/revizuite se claseazd gi se pdstreazdtimp de 5 ani de c[tre secretariat intr-

un spatiu special amenajat. Originalele PO retrase/revizuite se claseazd gi se pdstreazd,timpde 5 ani
de cbtre SMC asistenlei medicale. Dupa aceasta perioadd, at6t pS c6t gi po sunt transmise la arhiva
instituliei cu respectarea reglementariror specifice arhivarii.

9. Eviden{e gi inregistrlri:
- registrul de eviden!6 a procedurilor, instructiunilor de lusru:
- documente medicale;
- documente administrative.

10. Res bititSnsaDttttatt sl rispunderi in erularea activititii:
Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/ac(iu nea

(operafiunea)
SMC Pre;edintelt

CC Director Angajafii
institutiei Secretariat

I 2 3 4 f, 6
I Elaborare procedurd E
) Verificare procedurd
3. A probare A
4. Aplicare Ap.

Arhivare Arh.

. Anexe. in ri, arhiviri
Nr.
crt.

Denumirea
anexei Elaborat Aprobat Nr.

Difuzare Arhivare
Alte:xem plare loc durati

0 I .,
3 4 5 6 7 8

I Anexa l. Diagrama-flux a
rrocesu lui de elaborare a
rroceduri lor/instrucJiun i lor de
ucru

SMC PCC 29 29 Arh 5 ani

) rorm 
u lare SMC PCC 29 29 Arh 5 ani

10
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Anexa l
Diagrama-flux a procesului de elaborare a procedurilor/instrucfiunilor de lucru
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ldentificarea procesului gi desemnarea

elaboratorului

Analiza
tehnica

Colectarea informaliilor gi redactarea

procedurii

Analiza proced uri i (cons u ltarea

Consi liu lui Calitetii, comitetelor de

Profit)

Verificarea procedurtt

Neconformit[ti?

Avizarea procedurii

Aprobarea procedurii

Difuzarea procedurii

r,
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/

Anexa 2

ionale

nelor la care se difuzeazd editia

Defi nitii ale termenilorale termentlor:
Nr.
crt.

Termenul Definifia gi/sau dacl este cazul, actul care defineqte termenul

Abrevieri ale termenilor:

Formulare
Situatia editiilor si a rev ziilor in cadrul editiilor urtl tona

Nr.
crt.

Edifia/revizia in
cadrul edi{iei

Componenta
revizuitl

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile ediliei sau'reviziei

editiei

I 2 J 4

Lista care se or

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Exemplar
nr.....

Compartiment Funcfia
Nume gi

prenume
Data

primirii Semnltura

2 J 4 5 6 7

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

Anexe. in resistr[ri. arh iviri

Numlrul componenfei in cadrul
nrocedu rii operationale

Denumirea componenfei
din cadrul procedu rii operationale

Pag.

nsabilitl i si rlspunderi in derularea activ tittl:

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/acf iu nea

(opera{iunea)
SMC

?regedintelt
CC

Director
Angaja{ii
institufiei

Secretariat

l 2
a
J 4 5 6

nexc, tIl ar'||tvar r.

Nr.
crt.

Denumirea
anexei

Elaborat Aprobat
Nr.

lxemDlart
Difuzare

Arhivare
Alte

loc duratl
0 I 2 3 4 5 6 8

Cunri

12
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12. Cuprin's.

Numlrul componenfei
in cadrul procedurii

operationale
din

Denumirea componenfei
cad ru I proced u rii operafionale

Pag.

0. Coperta I

Lista responsabililor de elaborarea,
editriei sau, dupdL caz, a reviziei in
operationale

verificarea gi aprobarea
cadrul ediliei procedurii

2

2. Situafia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii
operationale

z

a
J. Lista persoanelor la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale
2-4

4. Scooul orocedurii 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale Aa

6. Documente de referintd aplicabile proceduri operationale 4-5
n Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizat in procedurd 5-6

8. Descrierea orocedurir 6-r0
9. Evidente si inreeistrarr t0
r0. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii t0
ll Anexe. inregistriri. arhiviri r0

12. Anexa l.Diagrama-flux a procesului 
- de elaborare a

oroceduri lor/instructiuni lor de lucru
lt

13. Anexa 2. Formulare t2
14. Cu prin s l3
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