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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 Semnéitura
crt. privind prenumele - Data

responsabil/

operatiune

1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Manea Mihaela SMC A1 o4 Lo L A,
1.2. | Verificat Donica Anna Vicedirector medical  [£4. &4 A8 gﬂ//ﬁ .
1.3 | Aprobat Alexandru Sofia | Director ) ]
202000 L7

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

| Editia/revizia n Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
Nr. | cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
crt. editiei
1 2 3 4
2.1. [Editial
2.2. [Revizial

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

operationale.
N Scopul |Exemplar Nume si [ Data
crt. el . Compartiment Functia .. ..[Semnitura
difuzarii nr. ... prenume |primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare, l Consiliul Calitdtii | Vicedirector |Donica 92 0/
informare ' medical Anna 200
3.2. | Aplicare, Clinica Vorniceni | Vicedirector [Turovschii
informare 2. Clinica Aliona 725 %f "
Vorniceni g
3.3. | Aplicare, Departamentul de | Vicedirector [Vile 43.04..20
informare 5. Coordonare PNCT| management si [Valentina
strategii
3.4. | Aplicare, 4 Departamentul | Director adjunct [Tudor 93.0. 20
| informare ) ~ Stiintd stiintd si inovare [Elena
3.5. | Aplicare, s Clinica Asistenta Alexei 1.0
informare ' Chisindu principald  |Olga S0 A0
3.6. | Aplicare, 6 Clinica Vorniceni |Asistent principalTepordei
informare ) Victor
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3.7. Aplicare, 7 Sectia Consultativa]  Sef sectie Da.vid ' RAK 1%
informare Aliona A0 /]
3.8. | Anplicare, Sectia Ftiziologie | Sef sectie  [Ciobanu
informare . Serghei 258% 20 %
3.9. ﬁ?(l)tiz; 9. Sectia Ftiziologie 2|  Sef sectie l[jli?ﬁ)(;liuc 9009 |, ﬁ? | /;2/:/7 Zk
3.10.| Aplicare, Sectia Sefsectie  Rusu
informare 10. Ftiziopneumologie Doina Ly, 01l %WV
3.11.| Aplicare, Sectia MDR 1 Sefsectie  |Krasnova ‘
informare L. Olga A 40440 /7)
3.12.| Aplicare, 12 Sectia MDR 2 Sef'sectie  |Gheorghilas e
informare ' Svetlana
3.13.| Aplicare, 13 Sectia ATI Sef sectie  |Cauia 5 QM%
informare ' Adrian 0420 A
3.14.| Aplicare, Serviciul Sef serviciu  [Nalivaico W
informare 14 Diagnostic Nicolae Oﬂlgﬁ)& 4 /
3.15.| Aplicare, Laboratorul Sef laborator [Bologa V
informare - Clinico-diagnostic Vitalie j g Kb / 7
3.16.| Aplicare, Serviciul medicind| Asistent medical Bufteac
informare 1 fizica iAliona 9\()‘30)1 L' M
3.17.| Aplicare, 17 Serviciul Asistent medical |Costin VARYY/ ’y/,}/?lt
informare ' dietologie Viorica ] '
3.18.| Aplicare, Sectia Anatomie Sef sectie  |Haidarli 7
informare = patologici [on f& 9:7”"2 3 _1_7% %
3.19.| Aplicare, Farmacia Farmacist  |[Djugostran ,‘g/ =
informare — diriginte  |Anghelina A’ {7?;22 # i
3.20. | Aplicare, Statistica medicali | Asistent medical [Tirsina f L /
informare A Ludmila 07,{ 0idg ’77 o)
3.21.| Aplicare, Departamentul de | Sef departament |Corloteanu M {, {8
informare 21. coordonare a Andrei 29 o 1
PNCT skl -
3.22.| Aplicare, Laboratorul Sef laborator |Crudu
informare 22. National de Valeriu 404 2p V222
Referinta |
3.23.| Aplicare, Laboratorul Sef laborator |Popescu
informare 28, Regional de Timofei
ReferintdVorniceni
3.24.| Aplicare, SMC serviciilor Sefsectie  |[Manea -
informare s medicale Mihaela (#9744 . %
3.25.| Aplicare, 25 Directia Economie| Sef directie [Ursu D? ) 0(/ , : i
informare ] si Finante Fiodor ’ 14 / ‘

VA%
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1 3.26.| Aplicare, Sectia dezvoltare ef'sectie  [Turcan a4 /4
' informare 26. infrastructura : lurie a WZ& / 4
] clinica Chisinau L~
3.27.| Aplicare, Sectia dezvoltare Sefsectie  |Cebotari
informare 217. infrastructura [urie
clinica Vorniceni X
3.28.| Aplicare, 08 Serviciul resurse | Sefserviciu [Starciuc = |2 O7 ,—;}z‘" {\?‘;}
informare ' umane Svetlana  |f040 | (;W/"/ 5
3.29.| Aplicare, 79 Serviciul Juridic Sef serviciu  [Turovschii X
informare ' Aliona
3.30. | Aplicare, 30 Serviciul achizitii Specialist ~ [Negrescu ¢4 0Y M
informare ’ publice Ludmila oCel0 79,
3.31.| Aplicare, Cancelarie Sef cancelarie |David 1200
Informare, Mariana S A
Distribuire, | 31. o DAL
Evidenta,
| Arhivare

4. Scopul procedurii:

De a stabili reguli generale de conduita sociald in conditiile pandemiei COVID-19.

5. Domeniul de aplicare:

Toti angajatii institutiei.

6. Documente de referinta aplicabile:
6.1.Reglementiri internationale: -
- Recomandari OMS: https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-201 Yradvice-for-public.

6.2.Reglementiri nationale:

- Ordinul MSMPS nr.213 din 02.03.2020 ,,Cu privire la masurile de prevenire si control al infectiei cu
Coronavirusul de tip nou (COVID-19)”;
- Ordinul MSMPS nr.188 din 26.02.2020 ,,Cu privire la realizarea masurilor de reducere a riscurilor de
raspandire a cazurilor de infectie cu Coronavirusul de tip nou”;

6.3.Reglementiri secundare

- Ordinul MS nr.385 din 12.10.2007 ”Cu privire la aprobarea definitiilor de caz standard pentru
supravegherea si raportarea bolilor transmisibile in RM”

6.4.Reglementiri interne:

- Regulamentul de organizare si functionare al IMSP Institutul de Ftiziopneumologie ”Ch. Draganiuc”;
Regulamentul intern;

6.5. Alte documente:

- ‘Ordinul IMSP IFP Chiril Draganiuc” nr.24 din 05.03.2020 ”Cu privire la masurile de prevenire si
control al infectiei cu Coronavirusul de tip nou (COVID-19) in cadrul IMSP IFP ”Chiril Draganiuc”;

- Ordinul IMSP IFP ”Chiril Draganiuc” nr.26 din 11.03.2020 ”Cu privire la organizarea Celulei de
Urgentd in cadrul IMSP IFP ”Ch. Draganiuc”.

- Ordinul IMSP IFP "Chiril Draganiuc” nr.27 din 11.03.2020 ”Cu privire la motivarea personalului”.
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. Ordinul IMSP IFP ”Chiril Draganiuc” nr.28 din 23.03.2020 “Cu privire la realizarea masurilor de
reducere a riscurilor de raspandire a cazurilor de infectie cu Coronavirusul de tip nou ”.

- Ordinul IMSP IFP *Chiril Draganiuc” nr.30 din 30.03.2020 ”Cu privire la fortificarea mésurilor de
reducere a riscurilor dé raspandire a cazurilor de infectie cu Coronavirusul de tip nou”.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura.
7.1.Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.
7.1.1. SARS-CoV-2 Coronavirusul ce a provocat pandemia cu COVID-19

7.1.2. COVID - 19 Maladia provocati de coronavirusul de tip nou SARS-CoV-2

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

7.2.Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. PS Procedura de sistem

7.2.2. E Elaborare

7.2.3. \% Verificare

7.2.4. A Aprobare

7.2.5. Ap Aplicare

7.2.6. IArh Arhivare

8. Descrierea procedurii:

8.1.Generalitati

Coronavirusul de tip nou (SARS-CoV-2) are o contagiozitate foarte mare, adica se poate contamina un
numir mare de persoane care intré in contact cu o persoand cu COVID-19. Din acest motiv, este estential
in primul rind sa evitim contactul cu diverse persoane in aceastd perioadd. Tineti cont de faptul ca nu in
toate cazurile infectarea cu noul coronavirus (COVID-19) este vizibild prin simptome specifice (tuse,
febra, dificultiti in respiratie). Virusul poate fi raspandit inclusiv de persoane aparent sanatoase, care nu
au cunostinti de faptul ci sunt purtitori ai noului coronavirus. Potrivit statisticilor, persoanele cele mai
vulnerabile in cazul infectarii cu noul coronavirus sunt varstinicii cu multiple afectiuni asociate (ex: diabet
zaharat, boli pulmonare cronice, boli cardiovasculare, cancer). Dar si tinerii pot fi afectati.

Informati-va despre noul coronavirus numai din surse oficiale! Puteti obtine detalii daca sunati la 0 800
12300, LINIA VERDE a Agentiei Nationale pentru Sanatate Publicd, care este un numar de informare,
nu este un numar de urgenta.

Daci aveti simptome de gripa sau riceald (tuse, febra, dificultdti in respiratie) riméneti acasa si semnalati
imediat medicului de familie, pentru a solicita sfaturi, NU mergeti din primul moment la unitatile de
urgenti. In cazul in care nu puteti contacta medicul de familie sunati la 112!

Daci vi aflati in autoizolare la domiciliu respectati cu strictete recomandarile autoritatilor, NU parasiti
sub nicio forma domiciliul pe perioada celor 14 zile, NU primiti vizitatori si NU intrati in contact apropiat
cu eventualele persoane care va furnizeaza alimente sau produse.

8.2.Resursele necesare
8.2.1.Resurse materiale:
Meisti, sdpun, dezinfectant, telefoane, materiale informatice, (computere, imprimante, acces la internet),

5
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8.2.2.Resurse umane:

Angajatii institutiei, membrii familiilor acestora, persoane cu care contacteaza.
8.2.3.Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat.

8.3.Masuri generale:
Respectati cu strictete regulile de igiend personald recomandate de autoritati, pentru a va proteja atit pe
dumneavoastra cét si pe cei apropiati.

* Purtati masca! Dar trebuie sa stiti cd masca nu v protejeaza foarte mult impotriva contaminirii cu
Covid 19, ci mai degraba impiedica transmiterea de la persoanele ce poartd masci la celelalte, dar este
foarte important si acest lucru pentru ca nu stim care suntem contaminati si care nu. Masca chirurgicala
(acea albastrd) este de unica folosint, adica puteti s o purtati maxim o zi, de preferat sub 4 ore. Daca
insd o scoateti sau o umeziti, trebuie si o schimbati. Insistati ca persoanele pe care ii cunoasteti sa
poarte masca pentru a se proteja pe ei si pe voi. Si nu le purtati tot timpul, ci doar cand sunteti intr-o
zond in care existd posibilitatea si trasmiteti sau sa primiti virusul. Masca de protectie trebuie si acopere
complet nasul si gura persoanei care o poarta.

» Folositi masca de protectie daci aveti simptome de gripa sau riceald, pentru a-i proteja pe ceilalti.

* Spalati-vA pe miini cu apa si sipun, minimum 20 de secunde, dupd orice contact cu o suprafata
potential contaminata. Folositi prosoape de hartie, de preferat, pentru a va sterge mainile.

» Nu vi atingeti ochii, nasul sau gura cu mainile neigienizate.

» Daca stranutati sau tusiti acoperiti-va gura si nasul cu un servetel de unica folosinta, pe care aveti grija
sa-| aruncati imediat la cosul de gunoi sau tusiti si stranutati la nivelul cotului.

e Dezinfectati frecvent, cu solutie pe bazi de alcool sau clor, suprafetele cu care intrati in contact, atat
acasa cét si la locul de munca.

* Aerisiti de mai multe ori pe zi incaperile in care desfasurati activitati.

» Luati medicamente antivirale sau antibiotice numai la prescriptia medicului.

* NU beti lichide din aceeasi sticli/pahar cu alte persoane si nu folositi aceleasi tacamuri.

* Protejati-v, evitati contactul direct!

- Evitati zonele aglomerate unde sunteti expusi la contact direct si/sau interactiune cu un numir
mare de persoane, de tipul adunarilor publice, cozi, zone de trafic intens, zone de recreere.

- Feriti copiii de acele locuri de joaca care presupun atingerea unor suprafete/obiecte comune de
catre un numir mare de copii.

- Limitati la maximum orice contact direct cu alte persoane, in afara celor care fac parte din familia
restransd, prin gesturi cum ar fi: stringerea mdinilor, imbratisarile, sdrutul obrajilor sau al madinilor,
atingerea fetelor cu mainile.

- Se recomanda, inclusiv in privinta persoanelor impreund cu care locuiti, s4 NU intrati in contact
direct decét dupa igienizarea mainilor atunci cand reveniti la domiciliu.

- Evitati atingerea suprafetelor care sunt atinse in mod frecvent si de alte persoane, precum:
balustrade, clante, manere, butoane de lift sau de acces. Dezinfectati frecvent, cu solutie pe baza
de alcool sau clor, suprafetele cu care intrafi in contact, atat acasa cat si la locul de munca. In cazul
in care sunteti totusi nevoiti sa atingeti aceste suprafete, protejati-va folosind servetele de unica
folosinta.
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- Pastrati o distanti semnificativa, de 2 metri, fata de celelalte persoane pe care le intalniti. in cazul
in care v aflati in transportul in comun incercati s3 NU stati fata in faté cu alte persoane mai mult
de 15 minute ca durata

- NU intrati in contact direct cu persoanele aflate in autoizolare la domiciliu, indiferent daca prezintd
sau nu simptome specifice coronavirus. ;

o Minusile te protejeaza, dar reprezintd si o mare capcand, deoarece crezi cd daci ai manusi nu te
contaminezi. Dacd minusa este contaminata si pui ména pe fatd, te contaminezi. Manusa te protejeaza
daci o porti in zone potential contaminate, iar cand iesi din aceste zone, sd o scoti, o arunci si te speli
bine pe maini. Daca nu o arunci, devine sursd de contaminare. Ai grija si unde o arunci, pentru ca poti
contamina acea zona. De fapt, misura principald este si nu duci ména la fatd (cu sau fard ménusa) si sa
te speli de cat mai multe ori pe mini cu apa si sdpun, cel putin 20 sec, astfel incat sa frecati bine toata
suprafata ambelor maini si Intre degete.

o Evitati orice cilitorie!

8.3.1.Revenirea la domiciliu

Folositi, pe cét posibil, rute sau modalititi alternative de transport pentru a evita zonele aglomerate de
trafic de persoane. in cazul in care programul va permite, folositi intervalele orare cu nivel scazut de trafic
de persoane.

In zonele urbane, pentru distante mici, se recomanda folosirea modalitatilor alternative de deplasare, fie
cu bicicleta/trotineta electrica, fie mersul pe jos.

in cazul in care vi aflati in transportul in comun incercati sd NU stati fata in fati cu alte persoane mai mult
de 15 minute ca durata.

Asigurati-vd, dupi folosirea transportului in comun, cd v-ati igienizat mainile inainte de a va atinge fata,
nasul sau gura.

8.3.2. Masuri la domiciliu.

8.3.2.1. Pasi recomandati cind ajungem acasi:

1. nainte de a intra, dacd avem manusi, le dam jos si le punem intr-o pungi pe care o sigilam si le aruncam

la cosul de gunoi de dfara.

2. Stergem talpa pantofului de presul din exterior imbibat cu clor.

. Intrdm 1in casa.

. Ne descaltim si punem pantofii de strada in acelasi loc, dar sa nu fie acela in care tinem pantofii de
casa.

. Ludm pantofii de casa.

. Ne spaldm bine mainile. Ne schimbam hainele si le izoldm pe cele de strada.

. Dezinfectim clanta sau intrerupitoarele, cheile, telefonul sau alte obiecte folosite.

. Ne spalam din nou pe méiini, facem dus cu api fiebinte inclusiv spalarea parului.
Dacd ne credm un automatism pentru a urma acesti pasi, ne va putea feri de boald, sa nu uitdm cé poate
fi o batalie pe termen mai lupg si orice aménunt poate conta.

8.3.2.2. Menajul

Aerisiti bine spatiul in care locuiti sau va desfasurati activitatea de cat mai multe ori posibil. Astfel scadeti

concentratia virusului In aer. Dezinfectati des manerul usii de la intrarea in casé sau din incaperile unde

lucrati. Dezinfectati frecvent, cu solutie pe bazi de alcool sau clor, suprafetele cu care intrati in contact.

Péstrati presul din exterior imbibat cu solutii pe bazi de clor.

8.3.2.3.Hainele si inciltimintea

)

0 3 ON
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Pentru a evita contaminarea prin haine, cand ajungi acasa, dupa ce te-ai spalat pe maini, te dezbraci de
hainele de strada, le pui pe balcon sau intr-un loc prestabilit, care s poata fi dezinfectat si poti face un dus
sau dupa ce te speli din nou pe maini, te imbraci in hainele de cass. Hainele de strada este bine si le lasi
24-48 de ore, daca nu le poti dezinfecta sau cilca la temperatura mare.

Evitati contaminarea prin talpa pantofului, s-a constatat mai nou ca acest virus este rezistent pe sol, iar in
zonele unde sunt multe persoane contamiate sau unde se scuipd pe jos, pe sol se giisesc o cantitate mare
de virusi. Este unul din motivele pentru care apar noi si noi cazuri, deoarece talpa pantofului este
contaminatd. Din acest motiv se recomandi ca la intrarea in casi si aveti doud presuri, unul in exterior si
altul in interior. Cel din exterior sa fie imbibat in solutie de clor. De pe primul pres treci pe al doilea, te
descalfi si iti pui pantoful in acelasi loc zilnic, undeva lan gd intrare, pe o suprafati ce poate fi dezinfectats
cu clor. NU UMBLA IN ACEEASI PANTOFI AFARA SI IN CASA!

8.3.2.4. Activititi fizice

Activitatea fizica stimuleaza sistemul imunitar si combinata cu tehnicile de relaxare previne anxietatea,
starile de stres si depresie.

Pentru adulti sunt recomandate, pe zi 30 de minute de activitate fizici moderati ori 15-20 de minute de
activitate fizica intensa.

Pentru copii si adolescenti sunt recomandate, pe zi: 60 de minute de activitate fizici moderata ori 30 de
minute de activitate fizica intensa.

Nota bene! Activitatea fizica, in perioada de izolare la domiciliu, poate fi realizatd si in lipsa
echipamentului sportiv specializat sau a spatiilor largi.

Activitatile casnice sunt activititi fizice: Aspirarea covoarelor; stergerea prafului de pe suprafete;
spalatul podelelor, ferestrelor, baii; spalatul rufelor: gatirea bucatelor; gradindritul

Faceti pauze active, cit mai des:

- Ridicati-vé cat mai des de pe scaun, cel putin o dati la fiecare 30 de minute;

- Dansati, cel putin 10 minute;

Jucati-vd activ cu copiii, cel putin 10 minute;

- Sériti coarda, cel putin 1 minut;

- Mergeti pe loc, cel putin 10 minute;

- Urcati scérile din casa — 10 minute;

- Folositi obiecte (scaun mic, carti, suport de lemn) pentru urcare — coborare, cel putin 10 minute;
Socializati la telefon sau prin alte mijloace de comunicare, miscdndu-va prin cas.

Relaxati-va:

Faceti-va timp liber pentru ceea ce va aduce pldcere si bucurie:

- ascultati muzic;

- cititi;

- practcati jocuri de masa, de societate (in familie, la telefon, alte mijloace tehnice de comunicare);
faceti puzzle-uri, altele;

- desenati, pictati, fotografiati, etc.

Dormiti:

- dormiti noaptea cel putin 7-8 ore;

- dormiti scurt, dar profund la amiaza — 10-15 minute;

- meditati $i respirati profund.

Plimbari in raza maxima de 50 m de casi:

- Respectati distanta sociala de cel putin 2 m;
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- Evitati terenurile de joaca ori de sport, nu atingeti cu mainile suprafetele obiectelor din aceste spatii,
supravegheati copiii;

- Plimbati animalele de companie, ele nu sunt un pericol;

- Cand reveniti acasa, spalati-va pe maini cu apa si sdpun, cel putin 20 de secunde ori dezinfectati-le cu
solutii ce contin alcool, cel putin 70%.

8.3.3. Cumpiriturile.

Cumpiriturile si schimbul comercial trebuie efectuate cu evitarea oricdrui risc epidemiologic.

Inainte de a merge la cumpirituri:

e Respectati misurile generale de protectie descrise, pregatiti o listd a lucrurilor de cumpdrat, pentru a
evita petrecerea unui timp indelungat in supermarket.

e Daci e posibil evitati orele de varf (dimineatd/seard) si mijloacele de transport in comun aglomerate.

e Asigurati-vd ci aveti la dumneavoastra: pachet de servetele de unici folosinta, gel dezinfectant
(alternativ, manusi)

e Pregititi, langa usa de la intrare, dezinfectant si servetele de unica folosintd pentru cand veti reveni de
la cumpdraturi.

in timpul cumpariturilor:

e Nu atingeti cirucioarele direct cu mana, dacé in prealabil nu ati dezinfectat suprafata si mana sau daca
nu purtati manusi;

e Pistrati o distant3 de cel putin 2 metri intre dumneavoastrd si persoanele din apropiere;

e Nu vi imbulziti si evitati multimile de oameni adunate pe acelasi raion; asteptati eliberarea acestuia;

e Cind ajungeti la casele de marcat, pastrati cel putin 2 metri distanta (estimat un carucior) intre
dumneavoastri si persoanele din fata si din spatele dumneavoastra;

o Evitati plata cu bancnote si optati pentru plata prin card bancar sau telefon, on-line; dac3, totusi, sunteti
nevoiti s achitati cash si primiti rest bancnote, asigurati-va ci va dezinfectati pe maéini imediat dupa
ce afi efectuat plata, evitati apropierea telefonului mobil de fatd/ureche. Transmiterea virusilor se
realizeaza intr-o pondere semnificativa prin intermediul banilor, cu care ia contact, statistic, un numar
foarte mare de persoane.

Cand ne intoarcem de la cumpératuri:

e Folositi dezinfectantul (sau alcoolul sanitar/spirt) si servetelele pregdtite inainte de plecare pentru a va
dezinfecta mainile, manerul usii, telefonul mobil, cheile imediat dupa inchiderea usii;

o NU duceti cumpdaraturile/plasele in bucatarie/la locul lor (le puteti ldsa la intrare);

e inainte de asezarea produselor la locul lor in casa, dezinfectati suprafata acestora cu un servetel si
dezinfectant (sau alcool sanitar/spirt);

e NU pulverizati cu substante legumele si fructele, doar spélati-le foarte bine;

e Curdtati, dupa caz, exteriorul gentii/rucsacului purtat(e) la cumparéturi, exteriorul portofelului folosit
sau/si cardurile bancare cu un servetel imbibat in dezinfectant.

[

8.3.4. Gestionarea sinatitii mentale.

In aceast perioada gestionarea sinatatii mentale si a bunastarii psihosociale este la fel de importantd

precum gestionarea sanatitii fizice. Aveti grija de voi In aceste momente. Incercati sa utilizati strategii

utile de a rezista: odihniti-va suficient, luati o pauzi care sa fie suficiente intre ture, consumati alimente
sanitoase si in cantititi suficiente, participati la activitati fizice si riméneti in contact cu familia si prietenii.
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Evitati tutunul, alcoolul, medicamentele sau drogurile. Pe termen lung, acestea vi vor agrava bundstarea
mentald i fizica. Acesta este un scenariu unic si fard precedent pentru multi lucratori, in special daca nu
ati fost implicati in situatii similare. Utilizati strategii care au functionat in trecut pentru a gestiona
momentele de stres de acum. Vi poate fi de folos acum. Este foarte probabil si stiti cum sa gestionati

stresul si nu trebuie si ezitati si va pastrati bunastarea psihologici. Acesta nu este un sprint, este un
maraton.

9. Evidente si inregistriri:

10. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii:

Compartimentul ; .
N (postﬂl)/actiunea SMC il Director Ang.aja.tlf Secretariat
ert. . CC institutiei
(operatiunea) ’
1 2 3 4 5 6
| 1. Elaborare proceduri E
2. Verificare procedura \'
3. Aprobare A
4. Aplicare Ap.
5. Arhivare Arh.
11. Anexe, inregistriri, arhivari.
AIZ Detimirea Elaborat| Aprobat| " |Difuzare Arhivare | Alte
crt. anexei exemplare loc |durati
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 .
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12. Cuprins.
| Numirul componentei ; : |
in cadrul procedurii . e corr!.ponente.l Pag. ‘
. din cadrul procedurii operationale
operationale -
0. Coperta I
l. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2-4
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documente de referintd aplicabile procedurii operationale 4-5 4
Ts Definitii si prescurtari ale termenilor utilizagi in procedura -
8. Descrierea procedurii 5-10 4‘
9. Evidente si inregistréri 10
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
11. Anexe, inregistriri, arhivéri 10
12. Cuprins 11
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