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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Functia

3

Coordonator

CEAC
Coordonator CM
Responsabil CM

ata

4

23.02.2024

23.02.2024
23.02.2024

Semnätura

5

1.1.

1.2.
1.3.

Elemente privind

responsabilii/
operatiunea

1

Elaborat

Verificat
Aprobat

Numele
prenumele

2

ogåldici Daniela

etrescu Mariana

Troanta Nicoleta

2. Situatia editiilor a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

ComponentaEditia sau, dupä caz,

revizia in cadrul editiei revizuitä

Data de la care
plicä preved

Modalitatea reviziei

3

edi ei
editi

4

2.1.

2.2.

1

Editia 1

Revizia I

2

6.2

- Legea nr. 1/2011 cu
odificärile 5i

completärile ulterioare cu 23.02.2024
egea invätämåntului

preuniversitar nr.

198/2023;

3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul
difuzärii

crt.
1

formare /

3.1. Aplicare

formare /

3.2. Aplicare

Exemplar Comparti
ment
32

1

2

3

Functia

4

esponsabil

Nume
prenume
5

Troanta
icoletaSCIM Comisie

onitorizare
Toate

compartimen ersonalul unitätii
tele

SCIM

Data
primirii

6
23.02.2024

23.02.2024

3.02.2024

3.3 hivare
Secretar Comisie Stean Luiza
Monitorizare

Semnätura

7
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4.1. Stabile$e modul de realizare a activitätii, compartimentele persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care se intrune$e se desfäparä sedintele Consiliului
Profesoral din cadrul unitätii.
4.2. Dä asiguräri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulärii activitätii
4.3. Asigurä continuitatea activitätii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijinä auditul *i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare }i/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei
4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitätii la care se referä procedura operationalä:

Prevederile prezentei proceduri se aplicä tuturor cadrelor didactice care au norma didacticä la
unitatea de invä!ämånt, personalului didactic auxiliar.
5.2. Delimitarea explicitä a activitätii procedurate tn cadrul portofoliului de activitäti
desfäsuratede unitate:
Operatiunea se desfäsoaräin cadrul activitätide management cu colaborarea compartimentelor din

cadrul unitätiide invätämånt.
5.3. Listarea principalelor activitäti de care depinde Silsau care depind de activitatea
proceduratä:
a. Aceastä activitate depinde de activitatea compartimentelor:

1. Personal didactic;
2. Conducere;
3. Personal didactic auxiliar (secretariat, bibliotecä);
4. Comisia de Evaluare Asigurare a Calitätii.
b. De aceastä activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1. Personal didactic;
2. Conducere;
3. Personal didactic auxiliar (secretariat, bibliotecä);
4. Administrativ;
5. Comisia de Evaluare Asigurare a Calitätii.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date *i/sau beneficiare de rezultate ale activitätii
procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate tn procesul activitätii:
- Comisia CEAC
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6. Documente de referintä

6.1. Reglementäri internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primarä:
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- Legea invätämåntului preuniversitar nr. 198/2023
- Standardele de referintä indicatorii de performantä pentru evaluarea asigurarea calitätiiin
invätämåntulpreuniversitar — H.G. nr. 1534/25.11.2008;
- Hotärårea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionareprovizorie a
standardelor de acreditare de evaluare externä periodicä in invätämåntulpreuniversitar;
- Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitätiiin educatie;
- Regulamentului — cadru de organizare functionarea unitätilorde invätämåntpreuniversitar
(ROFUIP)•,
- Ordinul nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea mäsurilor de organizare a activitätiiin cadrul
unitätilor/institutiilor de invätämånt in conditii de sigurantä epidemiologicä pentru prevenirea
imbolnävirilor cu virusul SARS-CoV-2.
6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitätilorpublice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiuneanr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitätilorde
invätämånt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut in Codul controlului intern
managerial al entitätilorpublice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitätii:
- PAS•,

-RI;
- hotäråri interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC).

7. Definitii abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenulcrt.

7.1.1 ocedurä documentatä

7.1.2 Procedurä de sistem
(procedurä generalä)

7.1.3 ocedurä operationalä
(procedurä de lucru)

Definitia *i/sau, dacä este cazul, actul care defineste termenul

odul specific de realizare a unei activitäti sau a unui proces,
editat pe suport de hårtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem proceduri operationale

escrie un proces sau o activitate care se desfäsoaräla nivelul
nitätii aplicabil/aplicabilä majoritätii sau tuturor

compartimentelor dintr-o unitate;
rocedurä care descrie un proces sau o activitate care se

desfäparä la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
nitate, färä aplicabilitate la nivelul intregii unitäti;
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7.1.4 ocument

7.1.5 Aprobare

7.1.6 Verificare

7.1.7 ficacitate

7.1.8 Eficientä

7.1.9 evizia in cadrul unei
editii

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt.
7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5
7.2.6
7.2.7
7.2.8

Abrevierea
P.S

P.O.

cs

ct prin care se adevere$e, se constatä sau se preconizeazä un
apt, se conferä un drept, se recunoa$eo obligatie respectiv text

scris sau tipärit inscriptie sau altä märturie servind la cunoa$erea
nui fapt real actual sau din trecut;
Confirmarea scrisä, semnätura ii datarea acesteia, a autoritätii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in

unitate:
Confirmare prin examinare furnizare de dovezi obiective de
cätre autoritatea desemnatä (verificator), a faptului cä sunt
satisfäcute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
onitorizare;

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitäti raportul dintre efectul proiectat rezultatul
efectiv al activitätii respective;
aximizarea rezultatelor unei activitäti in relatie cu resursele
tilizate;
ctiunilede modificare, adäugare, suprimare sau altele

asemenea, dupä caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiunicare au fost aprobate
si difuzate

Termenul abreviat
ocedura de sistem

Procedura o era •onalä

Elaborare

Verificare
Aprobare

A licare

Arhivare
Compartiment de specialitate

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitäti:
Procedura operationalä are ca scop optimizarea desfäsuräriiConsiliilor Profesorale implicit a
procesului instructiv-educativ.
8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:
- Foaia de prezentä;
- Alte referate;
- Registrul de procese verbale.
8.2.2. Continutul rolul documentelor:
Registrul de procese-verbale:
l. Serve$e ca document obligatoriu in care angajatul semneazäla sfårsitul *edintei;
2. Se intocme$e intr-un Singur exemplar de cätre secretarul Consiliului Profesoral;
3. Nu circulä;
4. Se arhiveazä la compartimentul secretariat.
Pentru optimizarea desfä*uräriiConsiliilor Profesorale se vor efectua urmätoarele activitäti:
- Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii a graficului sedintelor Consiliilor Profesorale;
- Informarea la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica

graficul de desfäsurarea *edintelor a obligativitätii participärii la sedinte;
- Convocarea cadrelor didactice pentru participarea la *edinteleConsiliului Profesoral prin
informare la avizierele din cancelarii/electronic.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoa$erii aplicärii de cätre salariatiiunitätii a
prevederilor legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantä;
- Copiator;
- Consumabile (cernealä/toner);
- Hårtie xerox, dosare.
8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitätii;
- Compartimentele preväzute in organigrama unitätii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitätii.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor 9i actiunilor activitätii:
-Formularea unei aprecieri sintetice asupra activitätiicadrelor didactice care solicitä inscrierea la
gradele didactice
- Pregätirea *edintei;
- Desfä}urareasedintei;
- Intocmirea procesului-verbal.
8.4.2. Derularea operatiunilor actiunilor activitätii:
Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare ii de
instruire practicä dintr-o unitate de invätämånt.Presedinteleconsiliului profesoral este directorul.
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Consiliul profesoral se intrune$e lunar sau de cåte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numärul personalului didactic de predare instruire practicä.
Personalul didactic de conducere, de predare instruire practicä are dreptul säparticipe la toate

sedinteleconsiliilor profesorale din unitätilede invätämåntunde Gi desfä$)arä activitatea are

obligatia de a participa la *edinteleconsiliului profesoral din unitatea de invätämånt unde declarä,

in scris, la inceputul fiecärui an scolar, cä are norma de bazä. Absenta nemotivatä de la *edintele
consiliului profesoral din unitatea de invätämåntunde are norma de bazä se considerä abatere
disciplinarä.
Cvorumul necesar pentru intrunirea in *edintäa consiliului profesoral este de 2/3 din numärul total
al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare instruire practicä, cu norma de bazä in
unitatea de invätämånt.

Hotärårile se adoptä prin vot deschis sau secret, cu cel putinjumätate plus unu din numärul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de bazä in unitate, ii sunt obligatorii pentru personalul
unitätii de invätämånt, precum pentru copii, elevi, pärinti reprezentanti legali. Modalitatea de vot

se stabile$e la inceputul *edintei.
Directorul unitätii de invätämåntnume$e, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de

consiliul profesoral. Secretarul are atributiade a redacta lizibil inteligibil procesele- verbale ale

sedintelorconsiliului profesoral.
La *edinteleconsiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbätutä,
personalul didactic auxiliar ii/sau personalul nedidactic din unitatea de invätämånt, reprezentanti

desemnatiai pärintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritätiloradministratieipublice locale ai

operatorilor economici ai altor parteneri educationali.La *edinteleconsiliului profesoral pot

participa reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate

invätämånt preuniversitar care au membri in unitate.
La sfårsitul fiecärei sedintea consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sä semneze
procesul-verbal de *edintä.
Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de

proceseverbale se numeroteazä pe fiecare paginä se inregisfreazä. Pe ultima paginä, directorul
unitä!ii de invätämånt semneazäpentru certificarea numärului paginilor registrului aplicä
*tampila unitätiide invätämånt.
Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotitde un dosar care contineanexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informäri, tabele, liste, solicitäri, memorii, sesizäri etc.),
numerotate indosariate pentru fiecare *edintä.Registrul dosarul se pästreazä intr-un fl*et
securizat, ale cänli chei se gäsesc la secretarul la directorul unitätii de invätämånt.
in situatii obiective, cum ar fi calamitäti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, #dintele Consiliului Profesoral se pot desfä}ura on-line, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferintä.
in situatiiexceptionale, constatate de cätre autoritätileabilitate, precum epidemiile, pandemiile,
fenomenele naturale extreme alte situatiicare fac nerecomandatä/imposibilä prezenta Consiliului
Profesoral la locul de desfä*urarea acestea se desfä*oaräprin mijloace electronice,

printr-o platformä online de videoconferintä(Zoom, Cisco Webex, Microsoft Teams, etc.). Prin

intermediul platformei online de videoconferintäaleasä de unitatea de invätämåntse realizeazä
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inregistrarea audio - video a sedintelor, care vor fi stocate / copiate pe un dispozitiv de stocare
extern (stick USB, hard extern, CD, DVD, etc.).
Persoana responsabilä cu efectuarea inregisträrilor audio - video stocarea acestora este Secretarul
Consiliului Profesoral.
Procedura de exercitare a votului deschis se face prin apelul nominal al fiecärui membru din

Consiliul Profesoral *i/sau ridicarea måinii, astfel incåt sä poatä fi inregistrat modul in care *i-a
exercitat votul fiecare dintre ace$ia.
Totodatä, fiecare membru este obligat ca, in termen de maxim trei zile de la data desfäsurärii
*edinteide consiliu, sä semneze fizic procesele verbale ale sedinteisau, in cazul in care nu existä

posibilitatea, sä completeze, sä semneze sä transmitä, prin e-mail, secretarul Consiliului
Profesoral, situatiaprivind exprimarea optiunii de vot pentru fiecare punct de pe ordinea de Zi,

respectiv "DA"/ "NU"/ "ABTINERE"/ "NU PARTICIPA LA VOT", dupä caz, primitä odatä cu
materialele de *edintä.
Daca este cazul, pentru exercitarea votului secret se utilizeazä sistemul de vot electronic din

aplicatie, care asigurä confidentialitateavotului unde cei cu drept de vot vor bifa una din
urmätoarele optiuni de voe PARTICIPA LA VOT".
Dacä pe parcursul desfä*uräriisedinteinu mai sunt asigurate conditiile de cvorum, din motive
obiective, in principal de ordin tehnic, pre$dintele Consiliului Profesoral suspendä *edintatimp de

15 minute, perioadä la finalul cäreia, in situatiamentinerii motivelor de suspendare, lucrärile
se considerä incheiate de drept, urmånd a fi reluate in urmätoarea zi lucrätoare, la aceeasi

ora.
Procedura de lucru in cadrul *edintelor Consiliului Profesoral, desfäsurate prin mijloace
electronice, este urmätoarea:
a) Pre*edinteleConsiliului Profesoral convoacä iedintele consiliului comunicä pe e-mail ii
telefonic, membrilor acesteia data ora de desfä*urare, precum secretarului Consiliului
Profesoral;
b) in vederea participärii la videoconferinte, fiecare participant va introduce (cånd i se solicitä acest
lucru de cätre aplicatia software utilizatä pentru desf$urarea online a sedintelor) propriul nume,
astfel incåt acesta säpoatä fi identificat in mod corect de cätre ceilaltiparticipanti;
c) Sesiunea de pdintä este initiatä fie de pre*edintele Consiliului Profesoral, fie prin grija

secretarului Consiliului Profesoral;
d) PreiedinteleConsiliului Profesoral va face prezenta participantilor, pentru a se asigura cä toti
membrii Consiliului Profesoral pot comunica audio video prin intermediul solutieiinformatice;
e) $edintaConsiliului Profesoral va incepe dupä ce toti particiantii vor fi logati in aplicatie, cu
exceptia celor care au anuntat cänu pot participa la *edintä;
f) Sedinta Consiliului Profesoral se desfä#oaräaudio si video, participantii fiind obligati sä
porneascä optiunea video, precum pe cea audio atunci cånd doresc sä ia cuvåntul;
g) PreiedinteleConsiliului Profesoral are dreptul sä opreascä microfonul participantului la sedintä,
dacä acesta are un comportament neadecvat, dacä interventiaacestuia nu are legäturä cu subiectul

dezbätut sau dacä depäse$e timpul alocat. in vederea pästrärii unei bune organizäri a sedintei,

optiunea de comunicare audio a participantilor este blocatä la inceput de pe dispozitivul operat de
pre$dintele Consiliului Profesoral, urmånd ca acesta sä deblocheze comunicarea audio, individual,

pentru fiecare participant;
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h) Preiedintele Consiliului Profesoral anuntä dacä sunt indeplinite conditiilede cvorum, pentru ca
#dinta sä se realizeze conform prevederilor legale;
i) Pr#edintele de mentioneazä dacä punctul de pe ordinea de zi sau materialul supus votului
a fost adoptat sau respins.

j) Prin grija presedintelui Consiliului Profesoral se intocme$eun proces-verbal al fiecärei sedintea
consiliului, continåndeventualele amendamente, mentiuni asupra problemelor analizate, care va
fi semnat de cätre acesta sau de cätre secretarul Consiliului Profesoral transmis prin e-mail prin
mijloace electronice a *edintelorConsiliului Profesoral;
Dezbaterile din cadrul *edintelorConsiliului Profesoral, desfä*urateprin mijloace electronice,
printT-o platformä online de videoconferintä, se vor consemna intr-un proces-verbal, semnat de
cätre pre*edintele de cätre secretarul Consiliului Profesoral.
Consiliul profesoral are urmätoarele atributii:
a) analizeazä, dezbate valideazä rapoftul general privind starea ii calitatea invätämåntuluidin
unitatea de invätämånt, care se face public;
b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;
c) dezbate, avizeazä ii propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionaläal unitätiide invätämånt;
d) dezbate aprobä rapoartele de activitate anuale, precum eventuale completäri sau modificäri
ale acestora;
e) aprobä raportul privind situatiaicolarä semestrialä anualä prezentat de fiecare
invätätor/institutor/profesor pentru invätämåntprimar/profesor-diriginte, precum situatiascolarä
dupä incheierea sesiunilor de amånäri, diferente corigente;
f) hotärä$easupra tipului de sanctiunedisciplinarä aplicatä elevilor care sävår$scabateri, potrivitprevederilor prezentului regulament ale regulamentului de organizare functionarea unitätiide
invätämånt ale statutului elevului;
g) propune acordarea recompenselor pentru elevi pentru personalul didactic din unitatea de
invätämånt, conform reglementärilor in vigoare;
h) valideazä notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8 - in cazul unitätilor de
invätämåntcu profil pedagogic, teologic militar, precum calificativele la purtare mai mici de
"bine", pentru elevii din invätämåntul primar;
i) avizeazä oferta de curriculum la decizia pentru anul scolar urmätor o propune spre
aprobare consiliului de administratie;
j) avizeazä proiectul planului de *colarizare;
k) valideazä fiple de autoevaluare ale personalului didactic al unitätii de invä!ämånt, in baza cärora
se stabilestecalificativul anual;
l) propune consiliului de administratie programele de formare continuä dezvoltare profesionalä
ale cadrelor didactice;
m) dezbate avizeazä regulamentul de organizare ii functionarea unitätii de invätämånt;
n) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului *COIarsau din proprie initiativä, proiecte de
acte normative $/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazä activitatea la nivelul
sistemului national de invätämånt, formuleazä propuneri de modificare sau de completare a

acestora;
o) dezbate probleme legate de continutulsau organizarea actului educationaldin unitatea de
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invätämånt propune consiliului de administratie mäsuri de optimizare a acestuia;
p) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea asigurarea

calitätii, in conditiilelegii;
q) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum orice
alte atributiipotrivit legislatiei in vigoare contractelor colective de muncäaplicabile;
r) propune eliberarea din functiea directorului unitätiide invä!ämånt, conform legii.
Documentele consiliului profesoral sunt:
a) tematica graficul *edintelorconsiliului profesoral;
b) convocatoare ale consiliului profesoral;
c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitätii:
- imbunätätirea cunoa$erii legislatiei activitätiiprivind casarea valorilor materiale;
- Cunoa$ereamodului de demlare a pa$lor privind decontarea casarea valorilor materiale.

9. Responsabilitäti

9.1. Director:
- Elaboreazä la inceputul fiecärui an }colartematica graficul *edintelorConsiliilor Profesorale;
- Nume$e prin decizie un secretar al Consiliului Profesoral;
- Convoacä Consiliul Profesoral conform graficelor ori de cåte ori este cazul;
- Aduce la cuno$inta cadrelor didactice la prima intålnire a Consiliului Profesoral tematica, graficul

intålnirilor,obligativitatea participärii la sedinte.
9.2. Secretarul Consiliului Profesoral:
- Anuntä cadrele didactice pentru participarea la *edinte;
- Monitorizeazä prezenta cadrelor didactice la sedinteinformeazä directorul cu privire la aceasta;
- Intocme$e procesele verbale ale tuturor intålnirilor se asigurä cä toti participantii au semnat
procesele verbale.
9.3. Profesori:
- lau la cuno$intä, la prima intålnire a Consiliului Profesoral, tematica, graficul intålnirilor,
obligativitatea participärii la pdinte;
- Paflicipä activ la sedinte(iau cuvåntul, fac propuneri, voteazä etc.).

10. Formular de evidentä a modificärilor

Nr.crt. Editia Data ediiei

1
10.1

2

1

3

25.02.2022

Revizia
editiei

4

RI

Data

5

23.02.2024

Nr.
pag.

6

4

Descrierea
modificärii

7

- Legea nr.
1/2011
modificärile
completärile
ulterioare cu
Le ea

Semnätura
conducätorului
de artamentului
8
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invälämåntului
preuniversitar nr.
198/2023•

11. Formular de analizä a procedurii
Nr.crt Compartiment Conducätor

compartiment

12. Lista de difuzare a procedurii

Nume
prenume
Inlocuitor
de drept
sau

delegat

Data
primirii

4

Aviz favorabil

Data Semnatura

Aviz
nefavorabil
Observatii

Data

Data Semnatura

Nr.
ex.

1
12.1

Compartiment Nume si Semnätura

5

rimire.

Data

2

prenume

3

retragerii

6

intrarn m
vigoare a
rocedurii

7

Semnätura

8

Conform Procesului Verbal de redare-

13. Anexe

Crt
1
13.1

13.2
13.3

13.4

Denumirea anexei

2

FOI-PO-96 01 Registru
edin e CP
Tematica sedintelor CP
F04-PO-96 01 Anexä
re •stru edin e CP
F05-PO-96 01 Model
roces verbal edin CP

Elaborator

3

Aproba

4

Numar de
exem lare
5

1

Arhivare

6
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Revizia I

Exemplar nr. I

I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editieisau, dupä caz, a reviziei in
cadrul editieiprocedurii operationale .

2. Situatia editiilor a reviziilor in cadrul editiilorprocedurii operationale ..2
3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale .

4. Scopul procedurii.......
5. Domeniul de aplicare ....

6. Documente de referintä..
7. Definitii abrevieri ....,.....

8. Descrierea procedurii..
9. Responsabilitäti...........
IO. Formular de evidentä a modificärilor .

11. Formular de analizä a procedurii
12. Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe.

.2
..3

.4

.5
.10

.... ... 10
.11
.11
.11
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