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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind intregirea normei didactice a
titularilor prin transfer.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la intregirea normei didactice a titularilor prin transfer.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 6877/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
O parte din etapele de mobilitate a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar si activitatile
aferente acestora se organizeaza conform legii si sunt, in ordinea in care se desfasoara, urmatoarele:

a) constituirea normei didactice de predare, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, in ordine, a personalului didactic de predare titular, respectiv a cadrelor didactice debutante
repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioada nedeterminata ;

b) intregirea normei didactice de predare pentru personalul didactic de predare titular in doua sau mai multe
unitati de invatamant ori pe doua sau mai multe specializari si completarea normei didactice de predare pe
perioada nedeterminata/determinata a personalului didactic de predare titular la nivelul unitatii de invatamant in
care este titular/consortiului scolar sau in unitati de invatamant din aceeasi localitate, urmata de completarea
normei didactice de predare pe perioada determinata pentru cadrele didactice debutante la nivelul unitatii de
invatamant sau in unitati de invatamant din aceeasi localitate, carora li se poate constitui cel putin o jumatate de
norma didactica de predare in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra;

c) solutionarea cererilor de transfer, la nivelul unitati e invatamant, ale cadrelor didactice titulare detasate in
interesul invatamantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate;

d) constituirea normei didactice de predare, intregirea normei didactice de predare pentru cadrele didactice
angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei in doua sau mai multe unitati de invatamant ori pe doua sau
mai multe specializari, urmata de completarea normei didactice de predare pe perioada determinata, la nivelul
unitatii de Invatamant in care sunt angajate, pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, carora li se poate constitui cel putin o jumatate de norma didactica de predare in baza
documentelor de repartizare pe post/catedra.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartiment Secretariat
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
In etapa de intregire a normei didactice de predare atestatele/avizele suplimentare sunt prezentate doar
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pentru ocuparea unor ore la discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare. in mod
exceptional, avizele eliberate de conducerile unitatilor de invatamaéant particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitatile de invatamant particular, precum si documentele justificative
privind cuprinderea in programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care se recruteaza, se selecteaza, se
pregateste si se sprijina personalul didactic de predare pentru a desfasura activitati didactice in unitati de
invatamant preuniversitar situate in medii dezavantajate, pot fi prezentate si in timpul sedintelor de repartizare.
In situatia in care doi sau mai multi candidati detin aviz/atestat pentru acelasi post didactic/aceeasi catedrd,
ocuparea postului didactic/catedrei se realizeaza in ordinea descrescatoare a notelor/mediilor/punctajelor.

Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii
prin schimb de posturi/catedre, precum si cadrele didactice care solicita completarea normei didactice de
predare, transfer pentru restrangere de activitate, pretransfer consimtit intre unitatile de invatamaéant, pretransfer
prin schimb de posturi, detasare in interesul invataméantului sau detasare la cerere pe posturi didactice/catedre
vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limbile minoritatilor nationale sustin o proba orala de cunoastere a
limbii minoritatii in care urmeaza sa se faca predarea. Fac exceptie cadrele didactice titulare/debutante/angajate
pe durata de viabilitate a postului/catedrei pe posturi didactice/catedre similare, cadrele didactice care au
finalizat cu diploma studii universitare cu specializarea in limba minoritatii in care urmeaza sa se faca predarea
sau care au efectuat studiile in limba minoritatii in care urmeaza sa se faca predarea, respectiv cadrele didactice
care beneficiaza de continuitate pe post/catedra prin completarea normei didactice de predare sau prin detasare
la cerere, conform Metodologiei.

Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii
prin schimb de posturi/catedre, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte state sau in Romania
in limbile minoritatilor nationale si care solicitd completarea normei didactice de predare pe perioada
determinata sau nedeterminata, transfer pentru restrangere de activitate, pretransfer consimtit intre unitatile de
invatamant, pretransfer prin schimb de posturi, detasare in interesul invatamantului sau detasare la cerere prin
concurs specific pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba roména sustin
proba orala de cunoastere a limbii roméane.

Fac exceptie cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate si cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi
didactice/catedre similare, cadrele didactice pe a caror diploma de studii este inscrisa specializarea ,Limba
romana” sau ,Limba si literatura romana”, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte tari in
limba romana.

Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii
prin schimb de posturi/catedre prin consimtdamant scris, precum si cadrele didactice care solicita
intregirea/completarea normei didactice de predare, transfer pentru restrangere de activitate, pretransfer
consimtit intre unitatile de invatamant, pretransfer prin schimb de posturi, detasare in interesul invatamantului
sau detasare la cerere prin concurs specific pe un post didactic/o catedra in unitati de invatamant avand clase
speciale de limbi straine cu program intensiv si/sau bilingv, clase/grupe de elevi cu deficiente de auz, clase/grupe
de elevi cu deficiente de vedere, precum si in unitati de invatamant avand clase cu profil sportiv sau artistic
(corepetitie, muzica, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitectura si
design), pe catedre de informatica, de tehnologia informatiei si comunicarii, de informatica-tehnologii asistate de
calculator (pentru profil tehnic si servicii), de instruire practica sau de activitati de pre-profesionalizare, pe
catedre/posturi didactice din cluburi scolare sportive sau din palatele si cluburile copiilor, sustin o proba practica
in profilul postului didactic solicitat.

Fac exceptie:

a) cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate si cele care solicita modificarea repartizarii prin
schimb de posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare;

b) cadrele didactice incadrate pe catedre de arte plastice, decorative, ambientale, arhitectura si design in
invatamantul gimnazial de arta sau liceal de arta, care solicita intregirea/completarea normei didactice de
predare sau transferul/pretransferul/detasarea/ modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre pe
catedre similare de arte plastice, decorative, ambientale, arhitectura si design in invatamantul gimnazial de arta
sau liceal de arta, catedre care se ocupa in baza aceleiasi probe scrise;

c) cadrele didactice care beneficiaza de continuitate pe post/catedra prin completarea normei didactice de
predare sau prin detasare la cerere.

Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii
prin schimb de posturi/catedre prin consimtdamant scris, precum si cadrele didactice care solicita
intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioada nedeterminata, transfer pentru restrangere de
activitate, pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant ori pretransfer prin schimb de posturi pe catedre
constituite si din discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare sustin inspectii
speciale la clasd, la disciplinele solicitate care nu se regasesc in documentul de numire/transfer/repartizare,
exceptand posturile didactice/catedrele pentru care se sustin probe practice.

Fac exceptie:
a) cadrele didactice care solicita Intregirea/completarea normei didactice de predare sau
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transferul/pretransferul, modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre
similare sau pe posturi didactice/catedre care se ocupa in baza aceleiasi probe scrise;

b) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare disciplina limba si literatura
romana sau o limba moderna/materna, care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre de literatura universala;

c) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele
fizica, chimie sau biologie care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre de stiinte;

d) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele
gandire critica si drepturile copilului, educatie interculturala, educatie pentru cetatenie democratica, care solicita
intregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre in structura carora
intrd una dintre disciplinele: gandire criticd si drepturile copilului, educatie interculturala, educatie pentru
cetatenie democratica;

e) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele
educatie muzicala, educatie plastica, educatie vizuala sau discipline specifice invataméantului de arta din
domeniile arte vizuale, muzica, teatru, coregrafie sau arhitectura, care solicita intregirea/completarea normei
didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre de educatie artistica.

Probele orale se organizeaza si se evalueaza prin calificative "Admis/Respins". Rezultatul inspectiei speciale la
clasa/probei practice in profilul postului, se consemneaza prin note de la 10 la 1. La aceste probe nu se admit
contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea  repartizarii prin schimb de posturi/detasare 1in interesul
invatamantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie raméanand
definitiva. Inspectoratul scolar elibereaza adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar
general si de presedintele comisiei, in care se consemneaza rezultatele obtinute la inspectiile speciale la
clasa/probele practice/orale.

Inspectiile speciale la clasa/probele practice/orale, se pot organiza si in sistem online. Procedura specifica de
organizare si desfasurare a acestor probe in sistem online se elaboreaza de comisia judeteana de mobilitate a
personalului didactic de predare din invatamaéantul preuniversitar, numitd prin decizie a inspectorului scolar
general, denumita In continuare comisie judeteana de mobilitate.

Rezultatele inspectiilor speciale la clasd/probelor practice/orale eliminatorii in profilul postului, sustinute si
promovate de cadrele didactice in oricare etapa de mobilitate raméan valabile, cu acordul acestora, si in etapele
ulterioare ale mobilitatii personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar , precum si pentru
mobilitatile personalului didactic de predare care se desfasoara pe parcursul anului scolar 2024-2025.

In perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic de predare
titular, consiliul de administratie al unitatii de invatamant au obligatia de a analiza posibilitatea de Intregire a
normei didactice de predare pentru cadrele didactice titulare in doua sau mai multe unitati de invatamant ori pe
doua sau mai multe specializari intr-o unitate de invatamant/specializare, conform specializarii/specializarilor de
pe diploma/diplomele de studii, t{indnd seama de prevederile Centralizatorului. in structura catedrelor pentru
intregirea normei didactice de predare pot fi incluse cel mult 4 (patru) ore optionale saptaméanal si, in mod
obligatoriu, ore la cel putin una dintre disciplinele inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare. in
situatia in care se constata posibilitatea de intregire a normei didactice de predare, directorul unitatii de
invataméant au obligatia de a informa, in scris, cadrele didactice titulare In doud sau mai multe unitati de
invatamant ori pe doua sau mai multe specializari cu privire la posibilitatea intregirii normei didactice de
predare.

Cererile de intregire a normei didactice de predare se analizeaza si se aproba de catre consiliul/consiliile de
administratie al/ale unitatii de invatamant la care cadrele didactice titulare solicita intregirea. Persoana
indreptatita are dreptul de a contesta hotararea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, printr-o
cerere scrisa, adresata inspectoratului scolar, in perioada prevazuta in Calendar.

Pentru cadrele didactice titulare in trei unitati de invatamaéant, intregirea normei didactice de predare se poate
solutiona in una sau doua unitati de invatamant.

Pentru cadrele didactice titulare in patru unitati de invatamant, intregirea normei didactice de predare se
poate realiza in una, doua sau trei unitati de invatamant.

Pentru cadrele didactice titulare pe trei specializari, intregirea normei didactice de predare se poate solutiona
in una sau doua specializari.

In situatia in care doud sau mai multe cadre didactice solicita intregirea/completarea normei didactice de
predare pe aceeasi catedrad, departajarea se realizeaza in baza criteriilor si punctajelor. In situatia punctajelor
egale, departajarea se realizeaza dupa aplicarea, in ordine, a criteriilor in baza documentelor justificative.

La nivelul unitatii de invatamant preuniversitar, incadrarea la clase sau grupe de elevi/prescolari a personalului
didactic de predare titular se realizeaza prin decizie a directorului unitatii de invatamant, in baza documentelor
de numire/transfer/repartizare, cu respectarea prevederilor legale si a principiului privind continuitatea activitatii
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didactice de predare la aceleasi clase sau grupe de elevi/prescolari, dupa discutarea si analizarea proiectului de
incadrare cu personal didactic de predare in consiliul profesoral al unitatii de invatamant si aprobarea acestuia
de catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

Repartizarea cadrelor didactice la structurile unitatii de invatamant cu personalitate juridica se face prin
decizie a directorului unitatii de invatamant, dupa discutarea si analizarea proiectului de incadrare cu personal
didactic de predare in consiliul profesoral al unitatii de invatamant, in baza hotararii consiliului de administratie
al unitatii de invatamant.

In situatia in care un post didactic/o catedrd, care rdmane neocupat(d) intr-o structurd sau in unitatea de
invatamant cu personalitate juridica dupa aplicarea principiului continuitatii activitatii didactice de predare la
aceleasi clase sau grupe de elevi, este solicitat(a) de doua sau mai multe cadre didactice titulare de aceeasi
specialitate, pentru departajare se aplica criteriile si punctajele pentru evaluarea personalului didactic de
predare.

Daca rezultatul evaluarii obiective nu conduce la departajare, se aplica, in ordine, criteriile socio-umane
dovedite prin documente justificative.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

Responsabilitati
Directorul unitatii de invatamant
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Secretariat
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de‘oE“g.amzar(? s1vfuunc’E1onare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
S 1 durii Modificari legislative conform
DC°p“ prtocz u”}’ g,  Ordinuluinr. 4183/2022 pentru
Docurpen © i'rgtve?‘n & aprobarea Regulamentului-cadru
escrierea activitatii sau . . .
. . ’ de organizare si functionare a
3 Editia aIl-a 13.09.2022 Il:){rocesulull);’l’tvf unitatilor de invatAmant
esponsabilitall; preuniversitar, Publicat in
Preciziri Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
4 Sdma a - 23.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
5 Revizial 05.07.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 6877/2023 pentru
aprobarea Metodologiei-cadru
privind mobilitatea personalului
6 Editia a IV-a 09.01.2024 Documente de referinta didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in
anul scolar 2024-2025, cu
modificarile si completarile
ulterioare
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
7 Revizial 04.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentelui si in documentele echipei manageriale.
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- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 6
Responsabilitati 9
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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