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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ti aprobarea editiei sau, dupE caz, a revizieiin cadrul
editiei procedurii documentate

2. Situalia edi{iilor gi a reviziilorin cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazE editia sau, dupE caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr,
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele gi prenumele Func!ia Data
Semnltura

,i 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat lstrate - Ganea Srmona - Natalia IV]embrU CEAC 21 .08.2023 $t^
1.2 E laborat lercan Silvia Membru CEAC 21 .08.2023 gw
'1.3 Ve rificat Lupea Raluca Responsabil CEAC 23.08.2023 AA
1.4 Ap ro bat lercan Mihaela - Corina D i recto r 25.08.2023 ,k?h

Nr. Crt Edilia sau, dupl caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicl prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1 Ed itia I l-a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 12.O8.2022

2.4 Revizia 2 21 .10.2022

2.5 Revizia 3 25.08.2023

Nr.
cft

Scopul difuzlrii Ex.

nr.
compartiment Functia Nume ti prenum€ Data

orimirii SemnStura
,l

2 3 4 5 6 7 .r E.
3.1 Informare / Aplicare Didactic IV]embrU CEAC lstrate - Ganea Simona -

Natalia
25.O8.2023

#\-.-
3.2 Informare / Aplicare D id act ic Membru CEAC Jercan Silvia 25.08.2023

AWil
3.3 lnformare / Aplicare D id actic Secretar CEAC lvlocanu Gianina 25.08.2023

fdpdlt
3.4 Ap ro bare Didactic D i recto r Jercan Mihaela - Corina 25.08.2023 'ryr4
3.5 Verificare Didactic Responsabil CEAC Lupea Raluca 25.08.2023 w

4\
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabile;te modul de realizare a activit5tii, compartimentele ti persoanele implicate
Stabilirea modalitSlilor de gestionare a informafiilor de interes public care circulS la nivelul unitSlii de
invS!5mAnt.

4.2. DE asigurEri cu privire la existenga documentaliei adecvate derulSrii activititii

4.3. Asiguri continuitatea activit5tii, inclusivin condi!ii de fluctua;ie a personalului

4.4. Sprijinl auditul;i/sau alte organisme abilitatein acgiunide auditare gi/sau control, iar pe
director, ?n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit5tii la care se referi procedura operationalS:
Procedura descrie modalitSIile de de gestionare a informagiilor care circulS la nivelul unit5!ii de
invS[5mant.

5.2. Delimitarea explicitl a activitStii proceduratein cadrul portofoliuluide activitSlidesflsurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind proceduratd distinct in cadrul unitSlii,

5.3. Listarea principalelor activitSti de care depinde;i/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea proceduratJ depind toate celelalte activit5ti din cadrul unit5[ii, datoriti rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul derulSrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitStii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitSlii:
Didactic.
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6. Documente de referinti

5.1. Reglement5ri interna!ionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislagie primarS:
- Legea inv;tamantului preuniversitar nr. 19812023;
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funcqionare a unitS\ilor
de inv5t5mant preuniversitar, cu modific5rile gi completdrile ulterioare;
- Legea 544/2001 - Legea privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificirile gi

complet5rile ulterioare.

6.3. Legislalie secundarS:
- Ordin nr,600/2O18 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitAtilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr.3B7 din 07.05.2018;
- lnstructiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarS la nivelul unitS(ilor de invStSmint
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevSzut in Codul controlului intern managerial al entitS\ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8.

6.4. AIte documente, inclusiv reglementlri interne ale unititii:
- Regulamentul de organizare gi functionare al unitSfii;
- Regulamentul lntern al unitSfii;
- Decizii ale ConducStorului unitS!ii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii ;i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia ti / sau, dacl este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

-7 
.1 .1 Proceduri documentatS Modulspecrfic de realizare a unei actrvrt;li sau a unui proces, editat pe suport

de hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi procedLrri de
sistem ti procedur opera{ionale;

1.1.2 Procedur5 de sistem (procedur5
general5)

Descrie un proces sau o activitate care se desf5goarJ la nivelul unrt51 r

aplicabil/aplicabil5 malorit;tii sau tuturor compartimentelor dintr o unitate;

1.1.3 Proceduri opera!iona15 (procedur5 de
lucru)

Procedur5 care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, firi aplicabilitate la
nivelu I intregii unitSti;

1 .1.4 Docu ment Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se corrferJ
un drept, se recunoaste o obligafie respectiv text scris sau tip5rit inscriplie sau
aiti mSrturre servind la cunoasteTea unuifapt realactual sau din trecut;

1 .1.5 Ap robare Confirmarea scrisS, semnitura 5i datarea aceste a, a autoritSlii desemnate de a
fi de acord cu apl carea respectivului document in organizalie;

'7.1.6
Ve ri fi ca re Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de cStre autoritatea

desemnati (verificator), a faptului c5 sunt satisfScute cerinlele specificate,
inclusiv cerin!ele Comisiei de Monitorizare;

'7.1.1 Edilie a urrei proceduri opera!ionale Forma ini{ial5 sau actualizat;, dupE caz, a unei proceduri operalionale,
aprobata ti difuzatS;

1.1.8 Revizia in cadrul unei editii Acliunile de modificare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editiia proceduriioperationale,
ac!iunr care au fost aprobate fi difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

1.2.1 P.S. Proceduri de sistem
-7.2.2

P.O. ProcedurS operationalS

7.2,3 E Elaborare

7.2.4 Ve rfi ca re

1.2.5 Ap. Ap licare
'7.2.6 Ah. Arhiva re

1.2.1 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea gi asigurar a calit5lii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSf i:
Prin informa(ie de interes public se inlelege orice informa!ie care privegte activitatile sau rezultd din
activitS\ile unei autoritS[i publice sau institu!ii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informa!iei.
Gestionarea informatiilor reprezinti un proces sistematic de colectare, organizare gi stocare a
cunostintelor angajatilor, a;adar poate fi accesat gi utilizat de al[i membrii ai unit5tii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienla documentelor:
- Documentele utillzatein elaborarea prezentei procedurl sunt cele enumerate la pct,6.

8.2.2. Continutu! gi rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitS[ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariaqii unitS!ii,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagteril si aplicirii de c5tre salariaqii unititii a prevederilor
legale care reglementeazE activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct,3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- Hartie xerox;
- Dosare,

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unit5tii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unit5tii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitif ii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acgiunilor activit5tii:
Opera!iunile;i actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de c5tre toate compartimentele
implicate, conform instruc!iunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea opera!iunilor ;i actiunilor activitS!ii:
- lnformaqiile cu caracter general vor fi puse la dispozi[ia persoanelor interesate prin afigarea la avizierul
unitSfii sau in cancelarie de c5tre membrii compartimentului Secretariat.
- lnformafiile cu caracter de serviciu se ob[in de cStre personalul angajat accesand lnternetul, accesEnd
site-urile Ministerului Educatiei, lnspectoratului gcolar. Aceste informatii mai pot fi ob[inute de la
responsabilii de arii curriculare, de la compartimentul Secretariat, insE pentru a evita aglomerafia care
ar putea sE apar5 in acest birou se recomanda folosirea primei modalitSfi.
- lnformagiile cu caracter personal se pot obline de catre personalul angajat de la compartimentele
Secretariat si Contabilitate sau de la Conducerea unit5tii, Elevii 9i familiilc lor pot oblinc accstc informatii
de la profesorii-diriginti sau de la Compartimentul Secretariat.
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- lnformaIiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozifia celor interesaIi la cerere sau ori de cate ori este
cazul de cEtre compartimentul Secretariat, Acest tip de informalii nu poate fi pus la dispozitia nimSnui
fErJ acordul Conducerii, in acest sens existAnd gi un acord de p;strarea confiden!ialit5tii asupra
vehicularii acestor informagii semnat de persoanele responsabile cu gestionarea lor (conducere,
secretariat, dirigingi).

Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac
obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia gi si respecte prevederile sale
mai ales in ceea ce privegte gestionarea informa!iilor privind datele personale ale elevilor gi cadrelor
didactice, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificErile 5i completirile ulterioare.

in ziua primirii coresponden(ei, persoana desemnatS din cadrul Compartimentul Secretariat, denumitb
in continuare registrator, va inregistra corespondenqa, o va selec{iona gi organiza gi o va transmite
directorului. ln situatia in care existS urgente, se vor face derogiri de la programul de lucru pentru
inregistrarea d ocu mentelor respective,
Unitatea de invbfSmAnt, prin Compartimentul Secretariat primette toate documentele, inclusiv petitiile,
sosite prin intermediul Pogtei RomAne, prin pogta electronic5 (vor fi printate gi trimise pe suport de
hartie), prin fax sau depuse personal,

Primirea gi inregistrarea documentelor in unitatea de inv;tSmant
- Documentele adresate unitStii, transmise prin intermediul fax-ului, pogtei electronice, curierului sau
depuse personal de cdtre anumite persoane sunt primite qi inregistrate de citre compartimentul
Secretariat in Registrul unic de intrare-ieqire de evidenqi a documentelor.
- inregistrarea documentelor se efectueaz5 cronologic, in ordinea primirii lor.
- inregistrarea documentelorincepe la 1 ianuarie 9i se incheie in data de 31 decembrie a fiecarui an.
- Documentele expediate din oficiu qi cele pentru uz intern vor fi inregistrate tot in Registrul unic,
- Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologicS, primind un numJr de inregistrare.

in cadrul acestei operaliuni este necesarE respectarea regulilor care prev5d:
- Men[ionarea numirului la care a fost inregistrat documentul;
- Data inregistrSrii $i ora, acolo unde se impune;
- Nr, gi data cu care emitentul a expediat documentulin cauz5;
- Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
- Continutul documentulu i;

- Men(ionarea Compartimentului c5ruia i-a fost repartizat5 lucrarea;
- Data trimiterii qi modul de solu(ionare;
- Daci actele sunt primite de la terti. numSrul de inregistrare se comunici pe loc solicitantului.
- Dupi inregistrare, documentele se transmit directorului unitS[ii.
- Directorul stabile$te structura/persoana responsabilS gi aplicS rezolu\ia, documentele urm6nd a fi
predate Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolutie,
- Este interzisE inregistrarea documentelor/solicitdrilor prin telefon.
- Toate documentele vor fi inregistrate in ziua in care au fost primite.
- Documentele gi solicitirile in care nu se precizeazb datele de identificare ale expeditorului (nume gi

prenume, denumire pentru societSgi, adresa de domiciliu sau corespondentS) sunt considerate
anonime. Acestea nu se vor lua in considerare qi vor fi clasate cu men[iunea "clasat".
- Este interzisi circulaqia actelor neinregistrate,
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Analizarea continutului documentului gi repartizarea acestuia
- Persoanele care ?gi desfSgoarl activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza continutul
documentului gi vor stabili dacS:
1. Solicitarea intrS in aria de competent5 a unitltii
- in aceasta situalie, vor repartiza documentul/solicitarea citre director care il va repartiza in aceeagi zi
sau cel mai tirziu in ziua urmStoare inregistrSrii persoanei responsabile/ coordonatorului de
Compartiment spre solu\ionare. Distribuirea documentelor se face de c5tre personalul din cadrul
Compartimentulu i Secretariat,
- in cazul in care documentul necesita un rSspuns, structura organizatoricS care l-a primit va elabora
rispunsul cStre solicitant $i il va inainta directorului unititii pentru verificare. Raspunsul va fi asumat de
citre persoana responsabilS care l-a intocmit prin semnSturS. El va fi semnat gi de citre coordonatorul
de Compartiment gi director.
- DacE a fost repartizat gi inregistrat in mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligaqia, ca in
ziua primirii sau cel tArziu in ziua urm5toare, sI inapoieze documentul c;tre structura organizatorici
care i l-a transmis, respectiv Compartimentul Secretariat.
- ln cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul gregit
repartizat, igi asumS responsabilitatea solu!ionirii acestuia,
- Documentele proprii care circulS intre structurile organizatorice, de importanqS majorJ 9i utile
intregului personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de sistem gi cele
operationale) vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat,
- ln cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficialS, acestea se printeaz5 de citre
Compartimentul Secretariat, se inregistreaz5 in Registrul de intrare-iegire gi se transmit structurilor
organizatorice de specialitate, in format electronic, Rbspunsul la aceste documente, asumat in form5
electronicS, scanat in format pdf, cu semniturS gi gtampila, este directionat c5tre Compartimentul
Secretariat, in vederea transmiterii, in format electronic, cStre emit5tor,
- Compartimentul desemnat primul in rezolu\ia datb de director de pe un document ce vizeazi
activitatea mai multor structuri/compartimente va fi cel responsabil cu elaborarea rispunsului final prin
coroborarea informaIiilor ob(inute de structurile men!ionate in rezolu!ie,
- Persoana desemnatS de director cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de intr5ri - iegiri are
obligaqia de a respecta termenul de solu(ionare a materialului, iar la num5rul de inregistrare inilial, cel
din Compartimentul Secretariat, aceasti operatiune apare eviden[iatE prin inscrierea datei la care s-a
formulat gi trimis r5spunsul,

2. Solicitarea nu intrSin sfera de competent5 a unitSlii
- in acest caz, persoanele care igi desfiqoarS activitatea la Compartimentul Secretariat intocmesc adresa
de redirec(ionare a acesteia c5tre unitatea competentS. Adresa de inqtiinqare a unit5[iilpersoanei cu
privire la modul de redirectionare a documentului, se transmite in ziua primirii documentului/solicitarii
sau cel tArziu a doua zi. Adresele de redirec\ionare gi deingtiinqare sunt semnate de cbtre director.

Conexarea gi clasarea petitiilor
Cererile adresate unitSlii, de acelagi solicitant sau aceeagi unitate prin intermediul mai multor forme de
adresare (e-mail, pogt5, fax etc) gi la date calendaristice diferite vor primi fiecare propriul numdr de
inregistrare, solicitantul/unitatea urm6nd s5 primeasc5 un singur rispuns care trebuie s5 facS referire la
toate cererile/documentele primite cu acelaqi subiect.

Prelungirea termenului de solugionare a petitiilor/documentelor
- ln cazul in care aspectele sesizate prin peti[ie necesitS o cercetare mai amEnuntitS, directorul
compartimentului poate prelungi termenul de solu(ionare a solicitdrilor cu cel mult 15 zile,
- Referatul de prelungire a termenului de solu\ionare se intocmegte de compartimentul de specialitate 5i
contine stadiul de solutionare a solicit5rii gi motivul pentru care se impune prelungirea termenului.

Solutionarea gi expedierea documentelor
- Documentele vor avea rezolutia directorului gi vor fi repartizate spre solutionare conduc5torilor
compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salaria(ilor din subordine, in func[ie de
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competente, cu rezolu{ii privind modalitatea optim; gi termenul de rezolvare, in conformitate cu
prevederile legale.
- Rispunsul Iucririi se redacteazS in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times New
Roman, neingrogat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile gi semnatarii lucririi cu corp de 12 Times New
Roman ingrogat.

Soluqiile lucrSrilor, semnate de persoana care le-a intocmit impreunE cu documentul initial, se prezinti
spre semnare in vederea insugirii pe cale ierarhicS, in douS exemplare. Primul exemplar va avea doar
semnStura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va contine gi semnbturile persoanelor care au
intocmit / verificat solutiile lucririlor.
- Rbspunsul se redacteaz; cu antet. RSspunsul aprobat gi/sau semnat de cetre director va fi returnat
c5tre compartimentul care a intocmit rSspunsul.
- Data expedierii solu{iilor lucrarilor se inregistreazJ in Registrul general din cadrul Compartimentului
Secretariat.

Solu\iile lucririlor se transmit in original prin pogti sau se predau, dupS caz, direct solicitantului sub
semndturi de primire.
- Documentele emise din oficiu de c5tre compartimente seinregistreaz5 in Registrul general.
- Compartimentele din cadrul unita!ii sunt obligate s5 arhiveze fiecare document primit spre solutionare
impreunJ cu rSspunsul acestuia (exemplarul 2 al rdspunsului).
- Documentele, inclusiv exemplarul 2 al r5spunsului se vor pastra la nivelul fiecSrui compartiment in
vederea arhivirii in conformitate cu Legea nr, 16/1996 a Arhivelor Na(ionale, cu modificdrile gi

completbrile ulterioare.

Evidenga privind termenele de rSspuns in cadrul Registrului de lntrare-legire
- Compartimentul in a cirei competen(5 intr5 documentul, va formula rbspunsul, conform prevederilor
legale in vigoare.
- Compartimentul Secretariat are obliga{ia verific5rii respectdrii termenului de redactare gi expediere a

r5spunsului cererii/documentului notificand compartimentul responsabil cu redactarea rispunsurilor de
apropierea termenului de expediere.
- Expedierea rlspunsurilor prin e-mail se va face de c5tre Compartimentul Secretariat in format Word gi

PDF gi numai atunci c6nd:
. solicitantul cere acest lucru;
. cAnd solicitarea a fost transmis5 prin pogta electronica, nu conqine date de identificare gi obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;
. cAnd cererea a fost transmisi prin e-mail iar solicitantul domiciliazS in afara teritoriului Rom6niei.
- Compartimentul Secretariat va intocmi anual sau la solicitarea directorului, ori de cite ori este nevoie,
un raport, ce va con(ine analiza activitaqii proprii, nr. de documente intrate $i stadiul solutionirii
ace stora.
- Fiecare compartiment care a participat la solu{ionarea lucr5rii are obligaqia de a arhiva toate
documentele ce rezultE in urma acesteia, respectiv:
. solicit5rile;
. rEspunsul solicitSrilor;
. adresele de redirec\ionare,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitStii:
Rezultatele activitSlii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. ResponsabilitSti

9.1. Conducltorul unit5tii
- Aprobd procedura;
- AsigurS implementarea si mentinerea procedurii;
- Rdspunde de buna desf5;urare a activitSfii de informare, urmbrind ca toate persoanele interesate pi care
reprezinta obiectul acestei proceduri s5 aibi acces direct la informaliile cu caractergeneral sau informafiile
particulare de care sunt interesate.

9.2. Compartimentul Secretariat
- Aplici gi menline procedura;
- Realizeazi activitStile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS;
- Este responsabil de punerea la dispozifie in mod nemijlocit a informaliilor cu caracter general, prin
afigarea la avizierul unitSIii a acestora, sau a informa!iilor cu caracter particular solicitate de c5tre
persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat; de asemenea compartimentul secretariat este
responsabil de existenla inregistririlor privind realizarea la timp 9i in formatele solicitate a raport5rilor.

9.3. Personalul unitigii gi toate compartimentele implicate
- AplicS si menfin procedura;
- Realizeaz5 activitSfile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de evident5 a modific5rilor

Nr. Crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrier

ea modif
icirii

Semnltura conducltorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 I
10.'1 22.09.2020

10.2 I l-a 1 12.08.2022
't 0.3 I l-a 2 21 .10.2022

10.4 I l-a 3 25.08.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr,
crt,

compartiment Conduc5tor
compartiment

Nume ti
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabi!

SemnEtura Data

Semnetura Data Observalii

1 Didacttc Lu pea Raluca 25.08.2023

2. Didactic lercan Mihaela -

Co ri na
25.08.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr, ex. Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

SemnStura Data
retragerii

Data intririi in vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform ProcesuluiVerbal de predare primtre.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 1
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Cuprins

1. Lista responsabllilor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupE caz, a revizieiin

cadruledilieiproceduriidocumentate .. ..... 2

2.Situafiaediliilorgiareviziilorincadruledifiilorprocedurii ....... 2

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazS edilia sau, dupE caz. revizia din cadrul edi[iei

procedurii

4.Scopul procedurii

5. Domeniulde aplicare

5. Documente de referint5

7. Definilii ;i abrevieri

S.Descriereaprocedurii ... .... B

9. ResponsabilitSti L2

10. Formular de evidenlS a modificSrilor 13

11. Formular de analizS a procedurii . . . 13

12. Lista de difuzare a procedurii . . . 13

13. Anexe 13

2

4

5

6

7
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