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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale.
Nr. Elemente Numele si Functia Semnitura
crt. privind prenumele Data
responsabil/
_ operatiune | N s . )
| 1 L 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Manea Mihaela SMC 19.02.2020 V74 2,
1.2. | Verificat | Donica Anna Vicedirector medical 19.02.2020 M(
1.3 | Aprobat Alexandru Sofia | Director 21.02.2020 /ﬂ /J/7

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

Nr.
crt.

N|‘—‘|

_2
2

Editia/revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 B 3 4 )
Editia | N B
Revizia 1

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale.

NE- | Scopul [Exemplar Num_e_ _l Data
ert. | .. p, .. P Compartiment Functia > . . .. | Semnitura

difuzarii| nr. .... prenume | primirii
Lo Tl TS

Aplicare, 1 Consiliul Calltatn Vicedirector Donica 1k O3
3.1. |informare medical |Anna MM

Aplicare, Clinica Vorniceni Vicedirector (’5

informare 2 Clinica
3.2. | Vorniceni | 4}{%[

Aplicare, Departamentul de Vicedirector |Vilc ‘

informare 3 [Coordonare PNCT | management Valentina jé ‘ 03026 ,
3.3, f l DO P s strategii _

Aplicare, Dep’értamentul Stnnta Director [Tudor Elena

informare adjunct 10

4 stiinta si bOS LoV J e

3.4. _ inovare B | |

Aplicare, Clinica Chisinau Asistenta  |Alexeli .
3.5. |informare 2 B _Qrincipalé Olga 4 .03 toto M{

2
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Aplicare, Clinica Vorniceni Asistent  [Tepordei 11034
- 6 ) : Y03 20
3.6. |informare principal [Victor Y (=N
Aplicare, 7 Sectia Consultativa Sefsectie |David (£ 05 AW @Lw v
3.7 |informare Aliona | (1,
Aplicare, Sectia Ftiziologie 1 Sef sectie [Ciobanu ‘
3.8 |informare _8 [ Serghei ifz‘gi Z0: %
Aplicare, g Sectia Ftiziologie 2 Sef sectie [Nepoliuc | (4 05 W | 4 /V[g}?@g?
3.9. |informare i = Liuba ol
Aplicare, Sectia Sef sectie |Rusu ﬂ%ﬂ
3.10. [informare o Ftiziopneumologie Doina 1 {05 ZO . Q/
Aplicare, Sectia MDR | Sef sectie [Krasnova VYRR :
3.11. |informare 1 - Olga o4 0320 @\_/
Aplicare, Sectia MDR 2 Sef sectie |Gheorghilas %
3.12. informare _12_ A ] Svetlana A£ 034 %
Aplicare, 13 Sectia ATI Sef sectie Cau.ia feamp szt A
3.13. |informare [ ~ |Adrian A (i
Aplicare, Serviciul Diagnostic | Sefserviciu Nalivaico Aﬁ—% Yy A
3.14. [informare 14 Nicolae T/ / /f} /
Aplicare, 15 Laboratorul Clinico- |Sef laborator |Bologa 3 0 T K ’/
3.15. |informare diagnostic ~ |Vitalie f‘f [«/) }
Aplicare, Serviciul medicind Asistent  [Bufteac A’% wado
. 16 i . . g’
3.16. [informare fizica ) medical  |Aliona
_Apllcare, 17 Serviciul dietologie ASlSFen‘[ Cgst!n ,1';/ ﬁg/b
3.17. linformare medical |Viorica :
Aplicare, Sectia Anatomie Sef sectie |[Haidarli |
3.18. [informare 18 patologica lon /;@5/@;
Aplicare, Farmacia Farmacist |Djugostran
3.19. [informare 19 | diriginte |Anghelina /[/75927
Aplicare, 20 Statistica medicald Asistent  [Tirsina
3.20. |informare medical |Ludmila 103 20
Aplicare, 51 Departamentul de Sef Corloteanu |
3.21.informare coordonarel a PNCT | departament |Andrei _ /6&520
Aplicare, Laboratorul National |Sef laborator |Crudu
3.22.|informare 22 e Referintd Valeriu fé 0520
Aplicare, Laboratorul Regional | Sef laborator |Popescu
3.23. linformare & de ReferintaVorniceni Timofei ‘,/(Pﬂ/( gﬂ/:,
Aplicare, SMC serviciilor Sef sectie [Manea L e W
3.24 |informare Ze medicale Mihaela 603 L0
* |Aplicare, Directia Economie si | Sef directie |[Ursu Fiodor
3.25 |informare 25 Finante ‘/é" 0/0?0
Aplicare, 7 Serviciul resurse Sef serviciu [Starciuc
3.26 |informare umane Svetlana |22 0340
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I = — AP
Aplicare, Serviciul Juridic Sef serviciu [Turovschii >/ - / |

3.27 |informare = Aliona %W/ﬂ /%%‘
Aplicare, Serviciul achizitii Specialist |[Negrescu 8 o “,

3.28 [informare] 28 publice Ludmila /6. O8-d0 %
Aplicare, Cancelarie Sef  David 04 2 Y
Informare cancelarie [Mariana /{CJ'J @CM//
Distribuir 29
Evidenta

3.29 | Arhivare b |

Scopul procedurii.

Scopul prezentei Proceduri este de:

a stabili o metodologie clara si unitard, care sd cuprinda instructiunile, pasii de lucru, formularele
necesare si responsabilitafile pentru asigurarea unui proces corect si complet de elaborare a
procedurilor, pentru a fi utilizatd de catre tot personalul din cadrul IMSP IFP.

a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii; o
de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.

Procedura se aplica in cadrul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie Ch. Draganiuc”, pentru elaborarea
procedurilor generale, procedurilor de sistem, procedurilor operationale specifice, regulamentelor,
codurilor si a instructiunilor de tucru.

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre tot personalul din cadrul IMSP Institutul de

Ftiziopneumologie ”Ch. Draganiuc” desemnat cu responsabilitati in activitatile de procedurare la
nivelul institutiei.

. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale:

SR EN ISO 9001:2008, actualizat in 2015 — Sistem de management al calitagii. Principii fundamentale
si cerinte de baza;

SR ISO IWA 1:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunatatiri de
proces in organizatiile de servicii de sinatate;

SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sanatate. Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001;

6.1.Reglementiri internationale:

Regulamentul UE nr. 1025/2012 al Parlamentului European si al Consiliului din 25 octombrie 2012
privind standardizarea europeana.

6.2.Reglementiri nationale:

Ordinul MS nr.139 din 03.03.2010 ,,Privind asigurarea calitatii serviciilor medicale in institutiile

.medico-sanitare”;

Ordinul MS nr.519.din 29.12.2008 ,,Cu privire la sistemul de audit medical intern”;
Ordinul MF nr.189 din 05.11.2015 ,,Cu privire la aprobarea Standardelor nationale de control intern in
sectorul public”.



Ministerul Sanatatii Muncii si PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: I
Protectiei Sociale Republica Moldova privind elaborarea procedurilor | Nr. de ex.: 29
Revizia: - 0
IMSP IFP ”Chiril Draganiuc” - Nr. de ex.: -
1 Cod: PO - 00 Exemplar nr.: 1

- Ordinul MS nr.1363 din 29.11.2019 ”Cu privire la organizarea structurii de Management al Calitatii
serviciilor medicale in institutiile medico-sanitare spitalicesti”

6.3.Reglementiri secundare

- Ordinul MS nr.1038 din 23.12.2016 Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la modul de evaluare

6.4.Reglementiri interne:

- Organigrama IMSP Institutul de Ftiziopneumologie ”Ch. Draganiuc”;

- Regulamentul de organizare si functionare 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, Hotara ri de Guvern, ordine ale ministerului, ordine ale Directorului IMSP
Institutul de Ftiziopneumologie ”Ch. Draganiuc”, etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);

- procesele care se desfasoard in cadrul institutiei;

- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

- resurse financiare alocate.

6.4.2.Date de iesire:

proceduri generale;

- proceduri de sistem;

proceduri operationale specifice;

regulamente;

- instructiuni de lucru.

6.5. Alte documente:

- Ordinul IMSP Institutul de Ftiziopneumologie ”Ch. Draganiuc” nr.25 din 12.02.2018 ”Cu privire la
modificarea si completarea anexelor IFP nr.82 din 01.09.2017 ”Cu privire la asigurarea calitatii
serviciilor medicale in cadrul 1IFP”;

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura.

7.1.Definitii ale termenilor:

Nr. TP Y

o Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

7.1.1. |Procedura de Metodologie unitard, elaborata la nivelul unei IMS, de cétre responsabilul de
elaborare a|managementul calitdtii, care cuprinde un set de instructiuni si modele
procedurilor (formulare), prin care se stabilesc coordonatele necesare a fi utilizate (format,

circuit etc.) de catre toate subdiviziunile/departamentele/sectiile, in vederea
realizarii setului de proceduri specifice institutiei respective si care urmeaza
sa fie aplicate la nivelul acesteia.

7.1.2. [Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
.Imetodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual si al responsabilitatilor prestabilite
in desfasurarea acestuia.
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7.1.3. |Procedura IProceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente la nivel de o IMS.
7.1.4. Procedura de |Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfasoari la
| sistem (generald) nivelul tuturor structurilor dintr-o institutie. _
7.1.5. Editia unei Forma inifiald sau actualizatd (redactati), dupid caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata, difuzata si aplicatd, conform legii. =~ -
operationale !
7.1.6. Revizia in cadrul |Actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau
unei editii a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care
L - au fost aprobate si difuzate spre aplicare.
7.2.Abrevieri ale termenilor: » - -
Nr. Crt. | Abrevierea B ) Termenul abreviat |
7.2.1. PS Procedura de sistem |
| 7.2.2 PO Procedura operationala
7.2.3. IL Instructiune de lucru
7.2.4. E Elaborare
7.2.5. I\ Verificare
7.2.6. A Aprobare
7.2.7. Ap Aplicare
7.2.8. Arh Arhivare . B
729. [EN __Standard european
7.2.10. [ISO Organizatia internationala pentru standardizare
~7.211. TR Raport tehnic
| 7.2.12. RP __|Responsabil de proces
7.2.13. REP Registrul de evidentd a procedurilor
| 7.214.  (CC Consiliul Calitatii -
7.2.15. |SMC Structura de Management al Calititii serviciilor medicale

8. Descrierea procedurii:

8.1.Generalitati
Procedurile operationale se elaboreazi pe suport de hartie si/sau electronic simple si specifice pentru
fiecare activitate si sunt aprobate prin ordin, emis de catre Directorul IMSP Institutul de
Ftiziopneumologie ”Ch. Draganiuc” (IFP). Toate procedurile se actualizeazi permanent si sunt aduse
la cunostinta personalului implicat in respectivele activititi, precum si altor factori interesati.

8.2.Resursele necesare
Rubrica ce se completeaza cu date aferente fiecirei proceduri

8.2.1.Resurse materiale: i
.Birotica, linii telefonice, materiale informatice, (computere, imprimante, acces la internet), publicatii
de specialitate (ghiduri, protocoale clinice, standarde, nomenclatoare).

8.2.2.Resurse umane:
Persoanele care in contextul sarcinilor de serviciu sunt implicate in activititile specifice ce fac obiectul
procedurilor operationale.
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8.2.3.Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat.

8.3.Etapele necesare realizarii unei proceduri:
8.3.1.Initiere

a.

Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Consiliului Calitatii (CC), cu scopul de a gestiona
riscurile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale ale
institutiei. In acest sens CC identifica, evalueazd si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerca
obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a institutiei avand in vedere si reglementarile
aplicabile (legi, hotarari de guvern, ordine, standarde etc.);

Procedurilor operationale (PO), instructiunile de lucru (IL) se initiaza de catre presedintele oricdrui
comitet de profil al CC si/sau de citre responsabilul procesului respectiv in vederea eficientizarii si
standardizarii obiectivelor specifice si pentru gestionarea unui sau mai multor riscuri ce pot pune in
pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit.

In baza propunerilor facute de citre responsabilii de proces, membrii Consiliului Calitatii, Structurii
de Management al Calitatii serviciilor medicale (SMC), Consiliul Calitatii analizeazd si stabileste Lista
procedurilor generale, procedurilor de sistem, procedurilor operationale specifice, regulamentelor,
codurilor si a instructiunilor de lucru necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborare si
termenele la care acestea vor finaliza realizarea procedurii, responsabilii de executare. Lista este
aprobati de Directoru! institutiei si se utilizeaza in institutie in cadrul sistemului de management al
calitatii.

8.3.2. Elaborare

a.

Tehno-redactarea

Suport de hértie utilizat — in format A4:

tiparit pe o singura pagind/pe ambele pagini

orientarea — portret

margini: sus -1,5 cm; jos — 1,5 cm; stdnga — 3,0 cm; dreapta 1,7 cm

Font-uri in text:

tip "Times New Roman™;

dimensiune:12 regular

aliniere: “justify”

Font-uri n titluri

tip "Times New Roman”;

dimensiune:12 bold (si/sau italic, dupd caz)

aliniere: “central”

Distanta intre randuri: la 1/1,5 rénduri

in cazul in care la elaborarea procedurii operationale nu sunt necesare inscrieri la unul sau mai multe
dintre capitole (rubrici) prevazute in PO cadru, capitolul numerotat se pastreaza in document, fard a
fi completat.

Forma paginii de titlu

Fiecare procedura/instructiune de lucru va avea, la inceput, pagina de garda care va contine:
denumirea institugiei (logotip);

denumirea compartimentului emitent;

denumirea si codul procedurii/instructiunii de lucru;

7
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lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei;

edifia curenta si numarul reviziei curente;

datele elabordrii, verificarii si aprobarii (datele cronologice, denumirea compartimentelor implicate);
Forma paginii curente

Fiecare pagina a procedurii/ instructiunii de lucru contine elemente de identificare st control,
respectiv:

denumirea institutiei;
_denumirea compartimentului emitent;

titlul procedurii/instructiunii de lucru;

codul procedurii/instructiunii de lucru;

editia procedurii/instructiunii de lucru;

revizia procedurii/instructiunii de lucru;

numdrul pagini ;

numdrarea paginilor;

numdrul exemplarului etc,.

Codificare

Codul unei proceduri este format dintr-un grup de litere si un grup de cifre XX — NN, unde primul
grup de litere reprezinta tipul procedurii (PS — procedura de sistem, PO — procedurd operationala, IL
— instructiune de lucru, etc.). NN reprezintd numarul de ordine al PS, PO sau [L, alocat de SMC din
registrul de evidentd al procedurilor, astfel incat procedurile sa fie unic identificabile. Dupa caz, codul
poate contine al doilea grup de litere reprezentand 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 -
reprezinta numarul de ordine al formularului in cadrul procedurii respective, XX reprezinta codul
compartimentului care a realizat procedura.

In cazul in care o instructiune de lucru descrie o activitate specifica din cadrul unui proces deja
procedurat, codificarea se realizeazi utilizand si denumirea procedurii.

Lista capitolelor procedurii

Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz. a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor;

Lista de difuzare a procedurii

Scopul procedurii

identificd si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea formalizarii procedurii, tinind cont de rolul, locul, importanta precum si de alte
elemente privind activitatea procedurata;

. Domeniul de aplicare a procedurii

defineste activitatile in care”se va aplica procedura, delimiteazi explicit activitatea procedurata si
_precizeazd compartimentele care vor implementa aceasta procedur;

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate

evidentiazd documentele care au stat la baza elaborarii procedurii, inclusiv documentele cu caracter
informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de identificare. In lista, pe langa actele normative
se vor regasi si documentele interne de aceastd naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentelor.
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati




Ministerul Sanatatii Muncii si PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: I
Protectiei Sociale Republica Moldova privind elaborarea procedurilor | Nr. de ex.: 29
Revizia: - 0
IMSP IFP ”Chiril Draganiuc” - 1 Nr.deex.:-
= S | Cod: PO - 00 Exemplarnr.:1 |

10.

11.

dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii formalizate si

care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt “necesari" pentru intelegerea

continutului precum si pentru explicarea prescurtarilor utilizate;

Descrierea procedurii

descriti modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune logica, atributiile si sarcinile

factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), indicandu-se in paranteza codul PS/PO care descrie

activitatea la care se face referire:

- in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executi, elaboreaza, efectueaza,
verifica, certifica etc.

- se anexeaza procedurii modele de documente standard, incluzand liste de verificare;

- descrierea trebuie sa contini si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii, care trebuie
integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice

- se utilizeaza si se prezintd in anexa reprezentarea grafica a procesului de realizare a procedurilor
sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru intelegerea mai usoara a
procesului descris;

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se precizeazd activitatile

pentru care rispund, se specificd termenele limitd pentru realizarea operatiunilor, actiunilor,

activititilor (in conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii);

Anexe, inregistrari, arhivari

Contine tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru o mai buna intelegere si

descriere a procesului). Formulare se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate;

Cuprins.

8.3.3. Avizare

Dupa elaborarea procedurii responsabilul de elaborare transmite SMC pentru verificarea respectarii
prevederilor PO — 00 si CC pentru discutii si aprecierea corespunderii in atingerea obiectivelor. Daca
nu sunt respectate prevederile PO — 00, sau vor fi observatii de alt gen, acestea vor fi transmise
responsabilului de elaborare in termen de pand la 5 zile lucratoare. Responsabilul de elaborare va
efectua modificarile corespunzitoare in maxim 5 zile lucrdtoare. Durata maxima a verificarilor nu vor
depasi 14 zile lucratoare, in cazul reaparitiei unor observatii.

Procedura conforma este transmisa SMC pentru inregistrare in Registrul procedurilor si Presedintelui
CC pentru avizare.

8.3.4. Aprobare

Dupa avizarea de citre Presedintele CC procedura este transmisa pentru aprobare Directorului
institutiei.

8.3.5. Difuzare

In conformitate cu lista persoanelor la care se difuzeaza editia, secretariatul va distribui exemplarul
corespunzator contrasemnatura. Persoanele carora li s-a distribuit procedura au obligatia de a informa,
instrui subalternii/responsabilii de proces/persoanele cointeresate (dupa caz) despre prevederile

procedurii/instructiunii etc. Originalul se pastreaza la secretariat.

8.3.6. Revizie

Revizia se face/se solicitd cand se constatd ca o procedura necesita a fi imbunatatita sau au avut loc
modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaza intreaga institutie. Comitetul de

9
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profil/responsabilii de proces inainteaza o solicitare de revizie Consiliului Calitatii. CC va decide
necesitatea reviziei. Datele despre componenta revizuita si modalitatea de revizuire, respectiv toate
reviziile din cadrul unei editii vor fi indicate in ordine cronologicd in punctul 2 - Situatia editiilor si a
revizuirilor. Dacd volumul modificarilor depaseste 50% din continutul precedentei sau au fost
efectuate mai mult de 3 revizii, se modifici editia. La modificarea editiei componenta si modalitatea
precedentelor revizuiri nu se vor indica in tabelul respectiv (punctul 2). Elaborarea procedurii revizuite
si nou editate va respecta etapele de elaborare si succesiunea de realizare.

8.3.7. Arhivare

Originalele PS/PO retrase/revizuite se claseazi si se pastreaza timp de 5 ani de ctre secretariat intr-
un spatiu special amenajat. Originalele PO retrase/revizuite se claseazi $i se pastreaza timp de S ani
de catre SMC asistentei medicale. Dupa aceasta perioada, atat PS cat si PO sunt transmise la arhiva
institutiei cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

9. Evidente si inregistrari:

- registrul de evidenta a procedurilor, instructiunilor de lucru;
- documente medicale;
- documente administrative.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Compartimentul . o/
L ‘ (postﬂl)/actiunea SMC PresedmtelJ Director .Angaja-tl! Secretariat
ert. , CcC institutiei
(operatiunea)
o 1 2 3 4 5 6
1 Elaborare procedura E
2 Verificare procedura | \Y% N
R Aprobare A
4 Aplicare { Ap.
5 | Arhivare _ | Arh. |
11. Anexe, inregistriri, arhivari.
Nr: Denuml-rea Elaborat| Aprobat Al Difuzare—Arhlvare - Alte
crt. anexei exemplare loc |durati
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Anexa 1. Diagrama-flux a
procesulL}i fie ela'bor.are a SMC PCC 29 29 Arh |5 ani
procedurilot/instructiunilor de
lucru I
LZ Formulare SMC PCC 29 29 Arh | 5 ani
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Cod: PO - 00

Exemplar nr.: 1

Anexa 1

" Diagrama-flux a procesului de elaborare a procedurilor/instructiunilor de lucru

Identificarea procesului si desemnarea

elaboratorului

Analiza
tehnica

!

Colectarea informatiilor si redactarea

r 3

procedurii

A

Analiza procedurii (consultarea
Consiliului Calitatii, comitetelor de
profil)

Y

Verificarea procedurii

Neconformitéti?

v

Avizarea procedurii

r

Aprobarea procedurii

Difuzarea procedutii W
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Ministerul Sanatatii Muncii si
Protectiei Sociale Republica Moldova

IMSP IFP ”Chiril Draganiuc”

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: I
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Revizia: - 0
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Formulare

S_ituatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

Anexa 2

Editia/revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
Nr. | cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
crt. editiei
e ! | e 3 4
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
Nr. 4
crt. S.COP.UI.. REEPFIPL Compartiment Functia Humerst l?at.a .. | Semnatura
difuzarii| nr. ... prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7 ]

Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul

l

Abrevieri ale termenilor:

Nr.ert.

Abrevierea

Termenul abreviat

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Compartimentul . . ]
L (postul)/actiunea SMC pancse BINtElS Director fAng‘a]a.tu. Secretariat
crt. . CC institutiel
- (operatiunea) ’
| 1 2 3 4 5 6
Anexe, inregistrari, arhivari.
Nr. Denumn:ea | Elaborat | Aprobat N Difuzare— Athivare — Alte
crt. anexei ] exemplare loc |durata
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Cuprins. -
Numiirul componentei in cadrul Denumirea componentei Pa
procedurii operationale din cadrul procedurii operationale &
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Ministerul Sanatatii Muncii si
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12. Cuprins.
Numarul componen_tei . I
in cadrul procedurii . penamirea conf.ponente.l Pag.
. din cadrul procedurii operationale
operationale .
0. Coperta - =  om 1
1§ Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale -
o Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3r Lista persoanelor la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, 2-4
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. | Scopul procedurii ] - 4
. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale 4-5
7. Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura 5-6
8. Descrierea procedurii - | 6-10 |
o Evidente si inregistrari ) 10
10. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitdtii 10
11. Anexe, inregistréri, arhivari ~—— 10
12. Anexa I.Diagrama-flux a procesului de elaborare a 1]
procedurilor/instructiunilor de lucru - =
13. Anexa 2. Formulare B el 12
14. Cuprins 13
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