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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: I

Registre	secretariat
Cod:	PO-SECR-24 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Registre	secretariat
COD:	PO-SECR-24

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	I,	Data:	05.07.2023,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Secretar 05.07.2023
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 05.07.2023
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 05.07.2023

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 01.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Ediția	a	II-a

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 31.08.2022

2.4 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 30.01.2023

2.5 Ediția	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 13.06.2023
2.6 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 05.07.2023

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 05.07.2023

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.07.2023

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Secretariat Secretar Cucu	Cristina	Mihaela 05.07.2023
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	registrele	de	secretariat.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	registrele	de	secretariat.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	de	elaborare	a	documentelor	SCIM	este	prima	activitate	procedurată	în	cadrul	instituției

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Secretariat
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Legea	 nr.	 544/2001	 privind	 liberul	 acces	 la	 informațiile	 de	 interes	 public,	 cu	 modificările	 și	 completările
ulterioare
-	 Hotărârea	 nr.	 123/2002	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 Legii	 nr.	 544/2001	 privind
liberul	acces	la	informaţiile	de	interes	public,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 4831/2018	 privind	 aprobarea	 Codului-cadru	 de	 etică	 al	 personalului	 didactic	 din	 învățământul
preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. EP Entitate	Publică



Pagina	5	/	9

Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Conducătorul	 entităţii	 publice	 organizează	 şi	 gestionează	procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,
utilizare,	 identificare	 şi	 arhivare	 a	 documentelor	 interne	 şi	 a	 celor	 provenite	 din	 exteriorul	 entităţii,	 oferind
control	asupra	ciclului	complet	de	viaţă	al	acestora	şi	accesibilitate	conducerii	şi	salariaţilor	entităţii,	precum	şi
terţilor	abilitaţi.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Șef	compartiment/Responsabil	Resurse	Umane
-	Șef	compartiment	Secretariat

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 În	 fiecare	 entitate	 publică	 sunt	 definite	 reguli	 clare	 şi	 sunt	 stabilite	 proceduri	 cu	 privire	 la	 înregistrarea,
expedierea,	redactarea,	clasificarea,	îndosarierea,	protejarea	şi	păstrarea	documentelor.
 	Conducătorul	 entităţii	 publice	 organizează	 şi	monitorizează	 procesul	 de	 primire,	 înregistrare	 şi	 expediere	 a
documentelor,	iar	la	nivelul	fiecărui	compartiment	se	ţine,	în	mod	obligatoriu,	o	evidenţă	a	documentelor	primite
şi	expediate.
 	 În	 entitatea	 publică	 sunt	 implementate	 măsuri	 de	 securitate	 pentru	 protejarea	 documentelor	 împotriva
distrugerii,	furtului,	pierderii,	incendiului	etc.,	precum	şi	măsuri	de	respectare	a	reglementărilor	privind	protecţia
datelor	cu	caracter	personal.
 	 Conducerea	 entităţii	 publice	 asigură	 condiţiile	 necesare	 cunoaşterii	 şi	 respectării	 de	 către	 salariaţi	 a
reglementărilor	legale	privind	accesul	la	documentele	clasificate	şi	modul	de	gestionare	a	acestora.
 	 În	 entitatea	 publică	 este	 creat	 un	 sistem	 de	 păstrare/arhivare	 a	 documentelor,	 potrivit	 unei	 proceduri,	 în
vederea	asigurării	conservării	lor	în	bune	condiţii	şi	pentru	a	fi	accesibile	personalului	competent	în	a	le	utiliza.

 	Instituția	are	obligaţia	să	răspundă	 în	scris	 la	solicitarea	 informaţiilor	de	 interes	public	 în	termen	de	10	zile
sau,	 după	 caz,	 în	 cel	 mult	 30	 de	 zile	 de	 la	 înregistrarea	 solicitării,	 în	 funcţie	 de	 dificultatea,	 complexitatea,
volumul	lucrărilor	documentare	şi	de	urgenţa	solicitării.	
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 	 În	 cazul	 în	 care	 durata	 necesară	 pentru	 identificarea	 şi	 difuzarea	 informaţiei	 solicitate	 depăşeşte	 10	 zile,
răspunsul	va	 fi	 comunicat	 solicitantului	 în	maximum	30	de	zile,	 cu	condiţia	 înştiinţării	 acestuia	 în	 scris	despre
acest	fapt	în	termen	de	10	zile.
 	Refuzul	 comunicării	 informaţiilor	 solicitate	 se	motivează	 şi	 se	 comunică	 în	 termen	 de	 5	 zile	 de	 la	 primirea
petiţiilor.
 	 Solicitarea	 şi	 obţinerea	 informaţiilor	 de	 interes	 public	 se	 pot	 realiza,	 dacă	 sunt	 întrunite	 condiţiile	 tehnice
necesare,	şi	în	format	electronic.
 	 Cei	 care	 efectuează	 studii	 şi	 cercetări	 în	 folos	 propriu	 sau	 în	 interes	 de	 serviciu	 au	 acces	 la	 fondul
documentaristic	al	entităţii	publice	pe	baza	solicitării	personale.

 	 Structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directă	 asigură	 rezolvarea	 solicitărilor	 privind
informaţiile	de	interes	public	şi	organizarea	şi	funcţionarea	punctului	de	informare-documentare.
 	Structura	sau	persoana	responsabilă	de	informarea	publică	directa	primește	solicitările	privind	informaţiile	de
interes	public.
 	Solicitarea	de	informaţii	de	interes	public	este	acţiunea	verbală	sau	scrisă	(pe	suport	de	hârtie	sau	electronic)
prin	care	o	persoana	(fizica	sau	juridică,	română	ori	străină)	poate	cere	informaţii	considerate	ca	fiind	de	interes
public.
 	În	cazul	formulării	verbale	a	solicitării	 informaţia	este	furnizată	pe	loc,	dacă	este	posibil,	sau	cu	îndrumarea
solicitantului	să	adreseze	o	cerere	în	scris.
 	 Cererile	 de	 solicitare	 a	 informaţiilor	 de	 interes	 public,	 indiferent	 de	 modul	 în	 care	 au	 fost	 formulate,	 se
înregistrează,	 de	 îndată,	 la	 structura	 sau	 persoana	 responsabilă	 de	 informarea	 publică	 directă,	 în	 Registrul
pentru	înregistrarea	solicitărilor	şi	răspunsurilor	privind	accesul	la	informaţiile	de	interes	public.
 	După	înregistrarea	cererii,	structura	sau	persoana	responsabilă	de	informarea	publică	directă	au	obligaţia	să
comunice	 solicitantului,	 direct	 sau	 electronic	 la	 adresa	 de	 e-mail	 furnizată,	 data	 şi	 numărul	 de	 înregistrare	 a
cererii.	 Pentru	 cererile	 transmise	 prin	 poştă,	 numărul	 de	 înregistrare	 va	 fi	 comunicat	 numai	 la	 solicitarea
persoanei	care	a	formulat	cererea.
 	
 	După	primirea	şi	 înregistrarea	cererii,	structurile	sau	persoanele	responsabile	de	 informarea	publică	directă
realizează	o	evaluare	primară	a	 solicitării,	 în	urma	căreia	 se	 stabileşte	dacă	 informaţia	 solicitată	 face	obiectul
prevederilor	legii,	respectiv	se	stabileşte	dacă	este	o	informaţie	comunicată	din	oficiu,	furnizabilă	la	cerere	sau
exceptată	de	la	liberul	acces.
 	În	situaţia	în	care,	în	urma	evaluării	primare,	se	stabileşte	că	solicitarea	nu	face	obiectul	prevederilor	legii,	cu
modificările	 şi	 completările	 ulterioare,	 aceasta	 poate	 fi	 încadrată	 ca	 petiţie,	 şi	 se	 transmite	 compartimentului
responsabil	 cu	 înregistrarea	 şi	 rezolvarea	 petiţiilor.	 Solicitantul	 este	 informat	 privind	 reîncadrarea	 cererii	 în
termen	de	maximum	5	zile.	În	situaţia	în	care,	în	urma	evaluării	primare,	se	stabileşte	că	informaţia	solicitată	nu
face	obiectul	prevederilor	legii,	şi	nu	poate	fi	încadrată	ca	petiţie,	se	asigură	în	termen	de	5	zile	de	la	înregistrare
informarea	solicitantului	despre	acest	lucru.	
 	În	situaţia	în	care	informaţia	solicitată	este	dintre	cele	care	se	comunică	din	oficiu,	se	asigură	de	îndată,	dar	nu
mai	târziu	de	5	zile,	informarea	solicitantului	despre	acest	lucru,	precum	şi	sursa	unde	informaţia	solicitată	poate
fi	 găsită.	Atunci	 când	 sursa	 indicată	 este	pagina	de	 internet	 a	 autorităţii	 sau	 instituţiei	 publice,	 informarea	 va
include	adresa	paginii	respective,	transmisă	sub	forma	unei	legături	active	sau	a	unui	text	editabil.	
 	 La	 solicitarea	 expresă	 a	 persoanei	 interesate,	 informaţiile	 de	 interes	 public	 comunicate	 din	 oficiu	 vor	 fi
comunicate	şi	în	scris,	pe	suport	electronic	sau	hârtie.

 	Structura	sau	persoana	responsabilă	de	informarea	publică	directa	primește	de	la	structurile	pcompetente	din
unitate	răspunsul	la	solicitarea	primită	şi	redactează	răspunsul	către	solicitant	împreună	cu	informaţia	de	interes
public	sau	cu	motivaţia	întârzierii	ori	a	respingerii	solicitării,	în	condiţiile	legii.
 	Răspunsul	se	înregistrează	şi	se	transmite	persoanei	interesate,	pe	suportul	solicitat,	în	termenul	legal.
 	Structura	sau	persoana	responsabilă	de	informarea	publică	directa	ţine	evidenta	răspunsurilor	şi	a	chitanţelor
remise	de	solicitanţi	privind	plata	costurilor	de	copiere	a	materialelor	solicitate.
 	Accesul	mijloacelor	de	informare	în	masă	la	informaţiile	de	interes	public	este	garantat.
 	Activitatea	de	culegere	şi	de	difuzare	a	informaţiilor	de	interes	public,	desfăşurată	de	mijloacele	de	informare
în	masă,	constituie	o	concretizare	a	dreptului	cetăţenilor	de	a	avea	acces	la	orice	informaţie	de	interes	public.
 	Periodic	şi	obligatoriu	trebuie	să	se	organizeze,	conferinţe	de	presă,	de	regulă	o	dată	pe	lună,	pentru	aducerea
la	cunoştinţă	a	informaţiilor	de	interes	public.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Compartimentul	Secretariat
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorii	de	compartimente
 	-	Aplică	și	mențin	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 01.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Ediția	a	II-a 31.08.2022

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Revizia	I 30.01.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Ediția	a	III-
a 13.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

6 Revizia	I 05.07.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 05.07.2023 05.07.2023 05.07.2023
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.07.2023 05.07.2023 05.07.2023
3 Secretariat Cucu	Cristina	Mihaela 05.07.2023 05.07.2023 05.07.2023

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 3

Documente	de	referință 4

Definiții	și	abrevieri 5

Descrierea	activității	sau	procesului 6
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Responsabilități 8

Formular	de	analiză	a	procedurii 10

Anexe


