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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: a	III-a

Arhivarea	datelor	de	studiu
Cod:	PO-SECR-92 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Arhivarea	datelor	de	studiu

COD:	PO-SECR-92
Ediţia:	I,	Revizia:	a	III-a,	Data:	04.09.2024,

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 04.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 04.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 04.09.2024

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 08.02.2023
2.2 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 27.06.2023
2.3 Revizia	a	II-a Documente	de	referință Modificări	legislative 28.11.2023

2.4 Revizia	a	III-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

04.09.2024

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 Informare 1 04.09.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 04.09.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Secretariat Secretar Cucu	Cristina	Mihaela 04.09.2024
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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	pentru	arhivarea	datelor	de	studiu.
 	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	arhivarea	datelor	de	studiu.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	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:
-	 Regulamentul	 nr.	 679/2016	 privind	 protecţia	 persoanelor	 fizice	 în	 ceea	 ce	 priveşte	 prelucrarea	 datelor	 cu
caracter	personal	şi	privind	libera	circulaţie	a	acestor	date	şi	de	abrogare	a	Directivei	95/46/CE	(Regulamentul
general	privind	protecţia	datelor)

2	Legislație	primară:
-	Ordinul	nr.	4.095/2022	pentru	completarea	Regulamentului	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al	documentelor
şcolare	gestionate	de	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar,	aprobat	prin	Ordinul	ministrului	educaţiei	naţionale
şi	cercetării	ştiinţifice	nr.	3.844/2016,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	678/2022
-	Ordinul	 nr.	 3844/2016	pentru	aprobarea	Regulamentului	 privind	 regimul	 actelor	de	 studii	 și	 al	 documentelor
școlare	gestionate	de	unitățile	de	învățământ	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	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. 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;

7. 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;.

8. 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

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

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

11. 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;

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

1. P.O. Procedura	operațională
2. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. V Verificare
5. A Aprobare
6. Rev. Revizie
7. Ed. Ediție
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Datele	necesare	pentru	completarea	actelor	de	studii	se	transcriu	din	registrele	matricole	şi	din	cataloagele
examenelor	de	absolvire/finalizare	a	studiilor.
 	În	actele	de	studii,	numele	titularului,	precum	şi	toate	prenumele	se	înscriu	fără	prescurtări,	cu	litere	mari,	de
tipar,	utilizând	diacriticele.	 În	 toate	actele	de	 studii	 se	 înscriu	 cu	majuscule	 toate	 iniţialele	prenumelui	 tatălui,
doar	prima	literă	din	prenume.	Iniţialele	prenumelui	mamei	se	înscriu	în	cazul	în	care	tatăl	este	necunoscut.

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	Secretariat
-	Conducătorii	de	compartimente/comisii	și	salariații	entității,	în	scopul	aplicării	procedurii

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	bugetului	unității	școlare	pentru	anul	în	curs.

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	actele	de	studii	nu	se	admit	modificări	privind	datele	cu	caracter	personal	ale	titularului.	Nu	se	eliberează
acte	 de	 studii	 cu	 nume	 sau	 prenume	 schimbate	 după	 eliberarea	 actelor	 de	 studii	 originale.	 În	 situaţia
excepţională	 în	 care	 titularul	 unui	 act	 de	 studii	 îşi	 schimbă	 numele	 şi/sau	 prenumele/CNP-ul	 pe	 cale
administrativă	sau	pe	cale	judecătorească,	dobândind	astfel	un	alt	certificat	de	naştere,	în	urma	aprobării	scrise	a
consiliului	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ,	i	se	eliberează	un	alt	act	de	studii	original.	Pe	actul	de	studii
vor	semna	persoanele	aflate	în	funcţii	la	data	completării	şi	eliberării	şi	se	aplică	sigiliul	unităţii	de	învăţământ.	
 	Actele	de	studii,	cu	excepţia	celor	pe	ale	căror	formulare	nu	se	 indică	aceasta,	poartă	 în	mod	obligatoriu,	 în
spaţiul	rezervat,	fotografia	titularului,	color,	format	3	x	4	cm,	fotografie	care	se	aplică	prin	lipire.	Pe	fotografie	se
aplică	timbrul	sec.	
 	 Actele	 de	 studii	 tipărite	 personalizat	 se	 semnează	 cu	 pastă,	 tuş	 sau	 cerneală	 neagră	 de	 către	 persoanele
indicate	 pe	 tipizat	 şi	 se	 aplică	 sigiliul	 unităţii	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 acreditate	 la	 care	 absolvenţii	 au
finalizat	 nivelul	 de	 învăţământ/	 au	 promovat	 nivelul	 de	 învăţământ/examenul	 de	 certificare/	 finalizare.	 Nu	 se
admite	aplicarea	parafei	în	locul	semnăturii	originale.	
 	În	situaţii	excepţionale,	bine	motivate,	 în	care	se	constată	 imposibilitatea	semnării	actelor	de	studii	de	către
preşedintele	 comisiei	 de	 examen	 de	 certificare/finalizare,	 acestea	 sunt	 semnate	 de	 către	 preşedintele	 comisiei
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judeţene	 de	 examen	 de	 certificare/finalizare.	 În	 aceste	 situaţii	 se	 aplică	 sigiliul	 unităţii	 de	 învăţământ	 care	 a
întocmit	actele	de	studii.
 	În	toate	cazurile,	sigiliul	trebuie	să	se	aplice	clar	în	spaţiul	delimitat	în	formular,	fără	a	se	acoperi	semnăturile
autorizate,	iar	textul	trebuie	să	fie	lizibil.	
 	Instrucţiunile	de	completare	se	tipăresc,	parţial	sau	total,	pe	cotorul/matca	formularelor	actelor	de	studii.	
 	Atât	actul	de	studii	eliberat	din	matcă/cotor,	cât	şi	matca	în	cauză	sunt	completate	identic	şi	se	păstrează	în
arhiva	unităţii	de	învăţământ,	cu	termen	permanent.	
 	Unităţile	de	învăţământ	acreditate	eliberează	acte	de	studii	pentru	toţi	absolvenţii	care	au	finalizat	nivelul	de
învăţământ/au	 susţinut	 şi	 promovat	 examenul	 de	 certificare/	 finalizare	 a	 studiilor,	 inclusiv	 pentru	 absolvenţii
unităţilor	de	învăţământ	autorizate	să	funcţioneze	provizoriu	arondate	acestora	de	inspectoratul	şcolar.	 	
 	Unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 acreditate,	 în	 baza	 situaţiilor	 şcolare	 transmise	 de	 către	 unităţile	 de
învăţământ	preuniversitar	autorizate	să	funcţioneze	provizoriu,	au	obligaţia	să	elibereze	toate	actele	de	studii	la
care	absolvenţii	acestora	au	dreptul,	conform	prevederilor	legale	în	vigoare.

 	Înainte	de	a	fi	eliberate	absolvenţilor,	actele	de	studii	prevăzute	cu	spaţiu	rezervat	pentru	aplicarea	timbrului
sec	vor	fi	prezentate	la	 inspectoratul	şcolar,	 în	vederea	aplicării	timbrului	sec,	 însoţite	de	un	borderou,	 în	două
exemplare,	pentru	fiecare	categorie	de	acte	de	studii.
 	Un	exemplar	din	borderou	rămâne	la	inspectoratul	şcolar,	iar	al	doilea	exemplar,	vizat	de	inspectoratul	şcolar,
se	păstrează	în	arhiva	unităţii	de	învăţământ.
 	 Borderoul	 cuprinde	 următoarele	 rubrici:	 numărul	 curent,	 numele	 absolventului,	 iniţialele	 prenumelui
tatălui/mamei,	prenumele	absolventului,	seria	şi	numărul	formularului,	anul	absolvirii,	menţiuni.
 	Pe	borderouri	se	face	menţiunea:	"S-a	aplicat	timbrul	sec	pe	un	număr	de	....	(urmează	denumirea	actului	de
studii)",	 după	 care	 urmează	 data,	 numele,	 prenumele	 şi	 semnătura	 persoanei	 împuternicite	 pentru	 aplicarea
timbrului	sec.

 	Unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	acreditate	gestionează	actele	de	studii	menţionate	la	art.	1	alin.	(3)	din
Regulamentului	privind	regimul	actelor	de	studii	şi	al	documentelor	şcolare	gestionate	de	unităţile	de	învăţământ
preuniversitar,	 conform	nivelului	 de	 învăţământ/profilului/specializării/domeniului/calificării	 profesionale	 pentru
care	sunt	acreditate.	
 	Unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	acreditate	nu	gestionează	acte	de	studii	pentru	specializările/calificările
profesionale	autorizate	să	funcţioneze	provizoriu.
 	Unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 care	 au	 autorizaţie	 de	 funcţionare	 provizorie	 nu	gestionează	 acte	 de
studii.	
 	 Responsabilitatea	 gestionării	 actelor	 de	 studii	 revine	 directorului	 şi	 secretarului-şef/secretarului	 unităţii	 de
învăţământ	acreditate.

 	Actele	de	studii	se	eliberează,	de	regulă,	titularilor,	care	semnează	pe	actul	de	studii	şi	pe	matcă	(cotor).	
 	 În	 situaţii	 excepţionale	 -	 persoane	 grav	 bolnave,	 netransportabile,	 absente	 din	 ţară	 -	 actele	 de	 studii	 se
eliberează	persoanelor	împuternicite,	pe	bază	de	procură	autentificată	de	notariat/consulat.	
 	În	cazul	elevilor	cu	vârsta	sub	16	ani,	actele	de	studii	pot	fi	eliberate	părinţilor/reprezentanţilor	legali,	fără	a	fi
necesară	procură.	
 	Împuternicitul	semnează	pentru	primire,	în	clar,	în	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii	şi
pe	cotorul/matca	actului	de	studii	eliberat,	dar	nu	şi	pe	formularul	original	al	actul	de	studii	eliberat.	În	Registrul
unic	de	evidenţă	a	 formularelor	actelor	de	studii,	 la	rubrica	„menţiuni“	se	 trec:	numele,	prenumele	şi	calitatea
împuternicitului,	precum	şi	datele	de	identitate	ale	acestuia.	
 	Actele	de	studii	completate	şi	neridicate	din	cauza	decesului	titularului	pot	fi	eliberate	soţului/soţiei,	precum	şi
unui	membru	al	 familiei	 -	 ascendent	 sau	descendent	de	gradul	 I	 şi	 II	 -	 titularului	 decedat,	 în	baza	unei	 cereri
depuse	la	unitatea	de	învăţământ.	Cererea	este	însoţită	de	copia	conformă	cu	originalul	a	certificatului	de	deces.

 	Actele	de	studii	 se	eliberează	 titularului/	 împuternicitului	pe	baza	prezentării	cărţii	de	 identitate/procurii,	 în
termen	 de	 maximum	 90	 de	 zile	 de	 la	 finalizarea	 nivelului	 de	 învăţământ/promovarea	 examenului	 de
certificare/finalizare,	după	caz.
Titularul/Împuternicitul	 este	 obligat	 să	 verifice	 corectitudinea	 datelor	 din	 tipizat	 şi	 să	 semnaleze	 pe	 loc
eventualele	greşeli	constatate.	
Actele	de	studii	completate	şi	neeliberate	se	păstrează	în	arhiva	unităţii	de	învăţământ	emitente	până	la	eliberare.
Conducerea	unităţii	de	învăţământ	are	obligaţia	de	a	lua	măsuri	pentru	evitarea	stocării	nejustificate	a	actelor	de
studii.

 	 După	 verificarea	 efectuată	 de	 comisia	 de	 recepţie	 a	 inspectoratului	 şcolar,	 gestionarul	 înregistrează
formularele	 în	Registrul	 unic	de	 evidenţă	 a	 formularelor	 actelor	de	 studii.	 În	 acelaşi	 registru	 se	 evidenţiază	 şi
eliberarea	formularelor	către	unitatea	de	învăţământ.	
 	 În	 cazul	 constatării	 unor	nereguli,	 inspectoratul	 şcolar	 îl	 informează,	 în	 termen	de	24	de	 ore,	 pe	 furnizorul
formularelor	şi	ia	măsurile	corespunzătoare	pentru	soluţionarea	diferendelor.
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 	Păstrarea	formularelor	actelor	de	studii	necompletate,	a	actelor	de	studii	completate	şi	neridicate	de	titulari,	a
celor	 anulate,	 a	 registrelor	 de	 evidenţă,	 precum	 şi	 a	 documentelor	 -	 împuterniciri	 speciale,	 delegaţii,	 procese-
verbale	etc.	 -	pe	baza	cărora	au	 fost	primite/predate	sau	eliberate	 imprimatele	se	 face	 în	dulapuri	metalice,	 în
condiţii	de	securitate	deplină,	cu	termen	de	păstrare	permanent.
 	 Diplomele,	 certificatele,	 atestatele,	 foile	 matricole	 sau	 alte	 documente	 referitoare	 la	 situaţia	 şcolară	 a
titularilor	decedaţi	se	păstrează	în	arhiva	şcolii.	

 	Eliberarea	actelor	de	studii	se	consemnează	în	Registrul	unic	de	evidenţă	a	formularelor	actelor	de	studii.
 	Procura	folosită	de	persoanele	mandatate	se	păstrează	în	arhiva	unităţii	respective	cu	termen	permanent.	
 	Pentru	 toate	 categoriile	 de	 acte	 de	 studii	 eliberate	 se	 ţine	 o	 evidenţă	 corespunzătoare	 în	 registrele	 tipizate
aflate	 în	 uz,	 consemnându-se:	 numărul	 de	 ordine	 dat	 de	 unitatea	 de	 învăţământ,	 numărul	 de	 înregistrare	 al
inspectoratului	şcolar,	seria	şi	numărul	 formularului,	numele	şi	prenumele	titularului,	prenumele	tatălui/mamei,
locul	 şi	 data	 naşterii	 titularului,	 felul	 actului	 eliberat,	 anul	 şcolar	 în	 care	 titularul	 a	 terminat	 studiile,	 data
eliberării,	numele	şi	prenumele	celui	care	a	completat	şi	eliberat	actul,	semnătura	de	primire	şi	alte	menţiuni.

 	Păstrarea	formularelor	actelor	de	studii	necompletate,	a	actelor	de	studii	completate	şi	neridicate	de	titulari,	a
celor	 anulate,	 a	 registrelor	 de	 evidenţă,	 precum	 şi	 a	 documentelor	 (împuterniciri	 speciale,	 delegaţii,	 procese-
verbale	pe	baza	cărora	au	fost	primite/predate	sau	eliberate)	se	face	în	dulapuri	metalice,	în	condiţii	de	securitate
deplină,	cu	termen	de	păstrare	permanent.
 	Directorii	unităţilor	de	învăţământ	asigură	baza	materială	necesară	şi	răspund	de	organizarea	şi	desfăşurarea
corespunzătoare	a	activităţii	de	întocmire	şi	păstrare	a	documentelor	şcolare,	precum	şi	de	eliberare	a	actelor	de
studii.
 	 La	 sfârşitul	 fiecărui	 an	 şcolar,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 1	 octombrie,	 directorul	 unităţii	 de	 învăţământ	 verifică
modul	de	gestionare	a	actelor	de	studii	şi	stabileşte	stocul	acestora.	Toate	aceste	elemente	sunt	menţionate	într-
un	proces-verbal,	a	cărui	copie	este	înaintată	inspectoratului	şcolar.	
 	 Actele	 de	 studii	 completate	 şi	 neridicate,	 actele	 de	 studii	 eliberate	 şi	 returnate	 din	 următoarele	 motive:
completare	greşită,	cu	ştersături	sau	adăugări,	cu	sigiliul	aplicat	necorespunzător,	parţial	distruse	sau	pronunţat
deteriorate	 sau	 plastifiate	 se	 anulează,	 se	 păstrează	 şi	 se	 arhivează	 la	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 cu
respectarea	 prevederilor	 Legii	 Arhivelor	 Naţionale	 nr.	 16/1996,	 republicată,	 cu	 modificările	 şi	 completările
ulterioare.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Șeful	compartimentului	Secretariat
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	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 08.02.2023 X X
2 Revizia	I 27.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

3 Revizia	a	II-
a 28.11.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

4 Revizia	a
III-a 04.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

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 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
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 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8


