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

Elemente
privind - Rumele o1 Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele .
operatiunea ;
! 2 4
1.1 | Elaborat Dancu Liliana | SOnSilier 12.03.2015
informatizare
Coroiu Mircea ISMI 12.03.2015
consilier plan | 12.03.2015
Colaboratori la Catana Simona scolarizare -
1.2 claborare retea scolard
Toth Rozalia gontabil sef 12.03.2015
At?ral‘]am ISMRU 12.03.2015
Mihaiela ek
1.3 | Verificat Ban Vasile ISGA 12.03.2015/= H
1.4 | Aprobat Moldovan Ana ISG 12.03.2015)7
\.

Data de la care

Editia/ se aplica
o Componenta . s ;
revizia n o Modalitatea reviziei prevederile
... . | revizuita o
cadrul editiei editiei sau a
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 - - 12.03.2015

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Fempl . : Nume si Data Sevm
o ar nr. Compartiment Functia L na-
difuzarii - prenume primirii it
[ L 3 4 5 6 7
2.1 IVGAM 1 Gl Consilier, sef ﬁ‘;‘g‘;}i St %
IS, sef Coroiu | 12.03.2015 C«
22 I0GAp - DDMI DDMI Mircea .
. Abraham [ 12.03.2015 |-y
2.3 IOGAp - DDMI IS Mehaiels ;, af /
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Dutd 12.03.2015 &l
2.4 10G DDMI IS Carelis L L
Compartimen . 12.03.2015 -
2.5 I0GApM Retea scolarda — | Consilier, sef gatana %ﬁ
: imona Jec
Plan scolarizare ?
Fornvald | 12.03.2015 |, 7§
26 | I0GApM ISJ IS Nejing C 1
Contabil sef, | * Toth 12.03.2015 | /) /)
2.7 0GR b sef DA Rozalia
i 1/
Comparpment Tehmictt, e 12.03.2015 d/ l
2.8 10G Tehnic - of Elisabeta M \
Administrativ ?
Presedintele 12.03.2015
CA/ D/
Secretari/
Informaticien
i/ Analigti
2.9 10G CA ale UPJ programatori - site
/ Ingineri de
sistem/
Administra-
tori
patrimoniu
2.10 [Ap Angajati ISJ - - 12.03.2015 | site
Compartiment 12.03.2015 |
2.11 [Ap Secretariat — Secretar Tirle Doina | YA,
210 IAp Compa.rt{ment C‘ontsxl'ler Otel Alin 12032015 e
Juridic juridic
2.13 IVMC DC 50, Ban Vasile
coordonator
Moldovan
2.14 [Ap ISJ ISG Ana

4. Scopul procedurii operationale 48l
Prezenta procedura reglementeaza modul de gestionare a Sistemului Informatic Integrat (SHIR) de

ctre operatorii din unitatile scolare cu personalitate juridicd din judetul Maramures, incepand cu anul
2014-2015.

S. Domeniul de aplicare

Activitatea pe care o implicd gestionarea SIIIR consta in introducerea datelor in aplicatia
informatica SIIIR, actualizarea datelor la timp si monitorizarea introducerii datelor de citre toate UPJ

Procedura va fi aplicatd de catre toate unitatile scolare cu personalitate juridica din judetul
Maramures - prin director/ directori adjuncfi/ profesori titulari care au absolvite cursuri pe
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competente IT (absolvent informaticd, cursuri ECDL, Ael etc.)/ secretari/ informdticieni/ analisti
programatori/ ingineri de sistem/ contabili (administratori financiari)/ administratori patrimoniu -
responsabili cu gestionarea SIIIR la nivelul DCC, prin Comisia Judeteana SIIIR a ISJ care va
transmite comisiilor din scoli orice modificare survenitd pe componenta responsabild si care trebuie
operatd in SIIIR.

Activitatea manageriala a ISG/ ISGA si a D vor avea ca baza si datele introduse in SIIIR.

6.
L 4
>

Yy

YFYyVYyVYVYY

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii brocedurale

Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completata

OMFP nr. 946/ 04.07.2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/ control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial

OMEFP nr. 1389/ 22.08.2006, privind modificarea si completarea OMFP nr. 946/ 04.07.2005
aplicatia on-line SIIIR, elaborata de catre SIVECO prin MECS

materialele, manualele si suportul de curs al Proiectului Sistemul Informatic Integrat al
Inviatamantului  din  Romania (PODCA cod SMIS 39144) — postate pe
http://www.siiir.edu.ro/noutati, link-ul si forumul de discutii pentru DCC (care si-au creat
cont, user si parold pe forumul dedicat invatamantului preuniversitar) la link-ul
http://forum.portal.edu.ro/index.php?showforum=259)

adresa MECTS/ DMPII, CNEE nr. 1944/ 03.11.2011

adresa MECTS/ DGEIPV, DGMRURS, DGMPII nr. 30158/ 17.02.2012

adresa MEN 1991/08.10.2013

adresa MEN 899/14.05.2014

adresa MEN / DIDISU/12.08.2014

orice altd adresa/ notificare/ informare primita de ISJ de la MECS, pe aceastd componenti

Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/ sau, daca e cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
1 procedura operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
' (PO) de aplicat, in vederea realizarii activitatii cu privire la

aspectul procedural

unitatea de Tnvagamant care este organizata si
functioneaza cu minimum 300 de elevi; cu minimum 300
de elevi, prescolari si anteprescolari; cu minimum 150 de
unitate de invagdmant cu prescolari si anteprescolari; cu minimum 100 de elevi si /
2. personalitate juridica sau prescolari In cazul unitatilor de invatamant special; in
(UPJ) baza unui act de infiintare/ functionare, are cod fiscal,
sigiliu/ stampila cu insemnele MECS si denumirea exacta
a unitatii de invatamant, stema Romaniei, cont in
Trezoreria Statului si activitate financiar - contabila
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centru de colectare date

3 (DCC) UPJ desemnata DCC
incarcare, gestionare si raspundere de corectitudinea si
completitudinea datelor din SIIIR a tuturor unitétilor

4, gestionare SIIIR scolare cu personalitate juridica din judetul Maramures,

care devin incepand cu anul scolar 2011-2012 Centre

7.2. Abrevieri

Colectare a Datelor din Scolile cu Personalitate Juridica

Ic\g Abreverea Termenul abreviat
I/ O/ G/ E/
| A/ P/ Ah/ V/ | Informare/ Operare/ Gestionare/ Evidentd/ Aplicare/ Pregitire
' Ap/ M/ arhivare/ Arhivare/ Verificare/ Aprobare/ Monitorizare/ Control
Control
2. PO procedura operationala
3. LEN Legea educatiei nationale nr. 1/2011, modificata si completatad
4, ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Maramures
9 MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
6. MOB invatdmantul preuniversitar in anul scolar urmator, aprobata prin ordin
de ministru, modificatd si completata
7. UPJ unitate scolara cu personalitate juridica
8. SHIR Sistemul Informatic Integrat al Invatdmantului din Romania
9. FORUM Forumul directorilor de UPJ din judetul Maramures
10. SITE pagina web www.isjmm.ro — SIIIR
11. a.c. anul curent scolar
12, a.u. anul urmator scolar
13. R-UPJ responsabilul/ responsabilii cu gestionarea SIIIR din cadrul DCC
14. | RI responsabilul cu gestionarea SIIIR din cadrul [SJ
15. | RT responsabilii tehnici de specialitate din cadrul ISJ
16. | CJ consilierul juridic
17. IS inspector scolar
Departamentul Descentralizare si management institutional,
18. | DDMI ,
Dezvoltarea Resursei Umane
19. | DC Departamentul Curriulum si controlul asigurarii calitatii
20. | DA Departamentul Administrativ
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
PO de gestionare a SIIIR cuprinde:
+ referatul scris cuprinzand cadrul legislativ de emitere a deciziei de numire a comisiei in ISJ, modelul
de decizie, aprobat de CJ si decizia aprobata
+ copiile deciziilor de numire a comisiilor la ISJ
+ datele introduse in SIIIR
+ sarcinile pe departamente/ compartimente din ISJ pe componenta gestionare SIIIR

8.2. Documente utilizate
Documentele utilizate sunt toate documentele ce deriva din prezenta PO.

8.3. Resurse necesare
+ legislatia specifica
+ calculatoarele si imprimantele din cadrul ISJ si din UPJ
+ conexiune Internet
+ Registrul unic de decizii al inspectorului scolar general
+ Registrul unic de decizii al directorului UPJ
+ adrese trimise pe fax

8.4. Modul de lucru

Pasul 1 - Elaborare si distribuire PO

+ Prezenta PO va fi comunicata in format PDF pe SITE si pe FORUM, ori de céte ori suferd
vreo modificare

Termen: la modificare

Pasul 2 - Emiterea deciziilor comisiilor responsabile cu Gestionarea SIIIR din ISJ/ UPJ [

+ ISG emite/ actualizeaza decizia privind numirea comisiei responsabile cu gestionarea SIIIR
la nivelul judetului Maramures, prin RI. Comisia va avea 1-13 membri:
= presedinte — (ISGA)
= responsabil comisie SIIIR (RI) — informaticieni, comunicd/ aduna informatii catre/ de la
R-UPJ
"  membri:
o (RT) - informaticieni
o responsabil retea scolara, plan scolarizare, caiete statistice
o inspector scolar pentru managementul resurselor umane — cadre didactice,
arhivare documente
contabili - responsabili date financiare
responsabil resurse materiale (starea cladirilor)
responsabil inscrierea la clasa pregatitoare si clasa I
responsabil absenteism
secretar - responsabil transmitere adrese de la MECS
o IS —responsabil absenteism
+ D-UPJ emite decizia privind numirea comisiei responsabile cu gestionarea SIIIR la nivelul
UPJ. Comisia va avea 1-5 membri:
= presedinte - directorul UPJ, responsabil comisie UPJ
=  membri:

O O O O O
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o directorul adjunct/ un membru CA - monitorizare activitate membr1

o secretarul/ secretarul sef - responsabil pentru datele analitice (datele unitatii
scolare, datele nominale ale personalului angajat si ale elevilor) si pentru datele
statistice (SC-uri si alte date statistice)

o informaticianul/ analistul programator/ inginerul de sistem - responsabil suport
tehnic de specialitate, care deja este numit printr-o decme anterioara responsabil
cu implementarea SIIIR

o contabilul/ contabilul sef - responsabil date financiare

o cadre didactice - responsabil cu absentele, altele

o in lipsa angajatilor pe functiile de mai sus,
administratorului de patrimoniu sau direct directorului

+ In decizie se vor mentiona toate atributiile, fiecare pe componenta de care raspunde, precum
Si:

= numele scolii in clar

= cod postal

= telefon unitate

= email unitate

= numele furnizorului de Internet

= tip conexiune

* numele, initiala tatalui si prenumele R-UPJ, responsabil(i) cu DCC

= functia in unitate a R-UPJ

* numarul de telefon mobil al R-UPJ

= email al R-UPJ

+ Toate datele precizate mai sus vor fi mentionate in decizia directorului obligatoriu

+ Atributiile pe fiecare membru vor fi trecute in fisa postului angajatului, avand caracter
obligatoriu

+ In situatia in care componenta comisiei se modificd, directorul se va asigura de transmiterea
sa citre RI, ori de cate ori se intdmpla acest lucru

+ RI/ R-UPJ va pune la dispozitia auditorului intern toate datele necesare bunei desfasuriri a
activitatii in bune conditii.

+ ISGA si/ sau directorul va avea situatia statisticd a unitdtilor pe care le coordoneaza,
centralizat pentru a lua decizii corecte, obiective si in cunostinta de cauza.

Termen: februarie a.c. (sau la modificarea retelei scolare)

acestea se pot atribui

Pasul 3 - User si Parola

+ RI, RT au creat user si parola pentru fiecare responsabil SIIIR din UPJ. La prima logare
(autentificare) in aplicatie http://www siiir.edu.ro/, fiecare UPJ a avut obligatia sa-si schimbe
parola, adicd sd-si aleagd o parola proprie, nu cea impusa de RI, RT. In situatia in care, din
diferite motive se schimba responsabilul SIIIR in UPJ, se va anunta RI, RT care va dezactiva
userul in cauza si va crea un nou user si parold, pentru noul responsabil, in baza deciziei
comunicate de UPJ. Userul si parola se vor comunica printr-o adresa scrisa.

+responsabilul SIIIR din UPJ cu rol de informatician poate crea alti utilizatori in UPJ

+ Dacd R-UPJ doreste schimbarea parolei, poate sa o faca direct in aplicatie sau cere suport
tehnic de la RT

+ D-UPJ sau un imputernicit va ridica adresa continand user si parola pentru UPJ de la IS] (de
la RT) - in situatia in care vor lua fiinga UPJ noi incepdnd din a.u.

Termen: februarie a.c. (sau la addugarea de noi UPJ in reteaua scolari)




INSPECTORATUL $COLAR
JUDETEAN MARAMURES

PROCEDURA
OPERATIONALA:
Gestionarea Sistemului
Informatic Integrat al
inviatimantului din
Romania

Editia: 1
Nr_exempla

Departamentul: Departamentul Administrativ

Cod: PO-DA-33

Pasul 4 -

Comunicarea datelor persoanelor din comisie de cdtre UPJ catre [SJ |

+ Directorul UPJ comunica RI, in scris (la modificarea comisiei):

decizia de numire a comisiei responsabile cu Gestionarea SIIIR (Directorul se va asigura
de transmiterea la 1SJ a deciziei ori de cate ori modificd decizia de numire a R-UPJ.
Decizia va fi trimisd cu adresd de insofire unui Rl)
un tabel Excel cu urmatoarea structura

Nr.
crt.

Denumirea

localitatea

unitatii scolare

Calitatea in

comisie :
Functia

Numele si prenumele
persoanei desemnate/

Mobil

+ Tabelul se va transmite si pe email-ul isjmm@isjmm.ro
+ Tabelul in cauza va fi transmis si la MECS (centralizat de citre RI), in format electronic in
maxim 3 zile dupa termenul stabilit pentru UPJ
Termen: 22 februarie a.c. si ori de cate ori se modificd comisia

LPasul 5 - Introducerea datelor in SITIR

+ Directorul si R-UPJ din DCC raspund de gestlonarea SIIIR, prin introducerea de date,
conform calendarului urmator:

Nr. | - e .
ot Tip de date | Activitatea Termen de incércare - finalizare
)5 Introducerea datelor planului de septembrie sau 1n functie de
1. Analitice . .
scolarizare termenele primite de la MECS
5 Analitice Activitatea de addugare a noiembrie sau in functie de
' formatiunilor de studiu termenele primite de la MECS
: Decembrie — ianuarie sau in
Personal - Datele personalului . .
. . : : . functie de termenele primite de
angajat (cadre didactice, didactice
o 2 g la MECS pentru anul scolar
3. Analitice auxiliare si nedidactice)
curent
Transferul cadrelor de la o scoald la | ori de cate ori se intampla
alta aceasta
Elevi - Datele elevilor, inclusiv
. s 31 dec. - pentru anul scolar
asocierea acestora la formatiunile de
. curent
studiu (clase)
saptdmanal, pe masura ce s-a
4, Analitice acordat transferul (documentul
Transferul elevilor de la o scoala la de transfer semnat de
alta conducerile celor doud scoli se
va opera in SIIIR cu
monitorizarea de cdtre director)
pentru anul scolar viitor -
3. Analitice Proiectul planului de scolarizare lanuarie sau 1n functie de
termenele primite de la MECS
6. Sintetice SC 0 - Situatia operativa de Tnceput 30 sep. - penAtru anul. scolar
de an curent - sau in functie de
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termenele primite de la MECS

7. Sintetice

SC 1.1 - Invatamant prescolar

15 nov. - pentru anul scolar
curent - sau in functie de
termenele primite de la MECS

8. Sintetice

SC 2.1 - Invatamant primar

15 nov. - pentru anul scolar
curent - sau in functie de
termenele primite de la MECS

9. Sintetice

SC 2.2 - Invatamant primar

31 oct. - pentru anul scolar
anterior - sau in functie de
termenele primite de la MECS

10. Sintetice

SC 3.1 - Invatamant special primar

15 nov. - pentru anul scolar
curent - sau in functie de
termenele primite de la MECS

T, Sintetice

SC 4.1 - Invatamant liceal

15 nov. - pentru anul scolar
curent - sau in functie de
termenele primite de la MECS

12. Sintetice

SC 4.2 - invatamant liceal

31 oct. - pentru anul scolar
anterior - sau in functie de
termenele primite de la MECS

13. Sintetice

SC 5.1 - Invatamant profesional si
postliceal

15 nov. - pentru anul scolar
curent - sau in functie de
termenele primite de la MECS

14. Sintetice

SC 5.2 - Invatamant profesional si
postliceal

31 oct. - pentru anul scolar
anterior - sau in functie de
termenele primite de la MECS

15. Sintetice

FIN ED - Cheltuielile institutiilor de
invatdmant

31 oct. - pentru anul scolar
anterior - sau in functie de
termenele primite de la MECS

16. Sintetice

SC statistic Inceput de an - Situatia
statistica la inceput de an

31 oct. - pentru anul scolar
curent - sau in functie de
termenele primite de la MECS

17. Sintetice

SC Absenteism - Situatia absentelor

5 a lunii urmatoare pentru luna
anterioara - sau in functie de
termenele primite de la MECS

+ Orice modificare de calendare va fi anuntata in prealabil de catre RI
Termen: conform calendarului

{_I;asul 6 - Monitorizare

+ Angajatii ISJ transmit RI datele necesare componentei pe care este angajat in vederea
actualizarii SIIIR pentru IS]
+ R-UPJ/ RI introduc/ actualizeaza datele de care sunt responsabili in SITIR

+ In situatia in care datele nu sunt introduse la termen persoanele raspunzatoare vor fi
sanctionate, conform LEN si a figei postului, in care se va regasi aceasta responsabilitate

+ Monitorizarea/ Controlul activitatii se face de catre directorul UPJ, pentru R-UPJ si de catre
ISGA al ISJ, pentru RI
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+ Directorul va monitoriza corelarea datelor introduse in SIIR cu toate celelalte raportari
transmise ISJ, MECS sau a altor institutii publice, fiind direct responsabil de comunicarea
datelor identic cdtre toate institutiile colaboratoare, lucru care va fi precizat in fisa postului
acestuia (de acest lucru raspunde CA al UPJ)

+ RI/ R-UPJ/ RT sunt obligati sa participe la cursuri de formare pe componenta gestionarii
SHIIR, in vederea constientizarii activitatii specificate de procedura pentru luarea deciziilor
celor mai bune pentru unitate si pentru facilitarea la module ce vin in sprijinul activitatii
fiecaruia dintre cei enumerati

Termen: permanent

Pasul 7 - Consultare SIIIR

+ RI/ R-UPJ/ RT vor consulta zilnic SIIIR in vederea introducerii/ actualizirii de date,
specifice tipului de documente aparute

+ Directorul, prin R-UPJ se va asigura de introducerea periodica si la timp a tuturor datelor,
constientizand necesitatea actualizarii zilnice a SIIIR, pe toate componentele de care se fac
responsabili

+ RI si RT vor crea pe site ce vor cuprinde toate urgentele venite de la MECS sau de la alti
factori centrali pentru actualizarea datelor din SITIR

+ Ritmicitatea analizei/ modificarii procedurii se face ori de cate ori este nevoie, functie de
modificarea legislatiei si de adresele MECS sau de la alti factori centrali implicati in aceasta
activitate .

+ Adresele de email ale ISJ, oficiale pentru componenta SIIIR, sunt isimm(@isjmm.ro,
isjmaramures@gmail.com Pe aceste adrese, RI si R-UPJ vor comunica intre ei privind orice
problemd de natura introducerii datelor sau a avizarii de catre ISJ a actiunilor derulate in UPJ
privind SIIIR

+ Adresa de email a MECS/ SIVECO oficiali pentru suport tehnic pe componenta
SIIIR, este suport@siiir.edu.ro

+ Suport tehnic pentru scoli la nivel national — forumul dedicat pentru invatimantul
preuniversitar http://forum.portal.edu.ro la sectiunea SITIR

+ RI poate solicita sprijinul RT ori de cate ori considera necesar, pentru ca activitatea legata de
SHIR sa functioneze la parametri maximali

Termen: permanent

Pasul 8 - Transfer elevi/ cadre didac_:tice intre UPJ

+ In cazul transferurilor de elevi/ cadre didactice de la un UPJ la altul (in cadrul judetului),
UPJ primitoare il va cauta in baza la nivel judetean si si-l va aronda, adica: daci elevul a fost
transferat dupd data de 01.09, atunci se va completa o cerere de transfer prin intermediul
meniului {Cereri emise} de catre operatorul SIIIR de la scoala destinatie. In prealabil, elevul
trebuie sa fie asociat la o formatiune de studiu la scoala de provenienta. Operatorul de la
scoala de provenienta va trebui sd aprobe cererea prin intermediul meniului {Cereri primite}
pentru efectuarea transferului Pentru informatii detaliate privind transferul elevilor seva
consulta manualul ,,Elevi - ghidul utilizatorului din unitatea de invatamant” capitolul 3.2
Tranfer Elevi care se poate descirca de la adresa http://www siiir.edu.ro/manuale-si-ghiduri

+ In cazul transferului de elevi/ cadre didactice din alt judet in Maramures e nevoie de
acordarea avizului de catre acel judet

+ Pentru aceste situatii existd creat canalul de comunicare intre R-UPJ si RI prin intermediul
email-urilor de contact ale ISJ
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+pana la sfarsitul anului scolar MECS va elabora proceduri speciale de dﬁﬁéﬁﬁi&%ﬁcaﬁa
SIIIR pentru fiecare situatie scolara in parte: promovat, repetent, retras sau a elevilor cu
situatia scolard neincheiatd /cu risc de abandon. Momentan, toti elevii trebuie sa fugureze cu
status “Situatie scolara deschisa” sau “Transferat” (in cazul in care s-au transferat).

Termen: la nevoie

] Pasul 9 - Autocontrol }
+ fiecare membru al comisiei, isi va autocontrola (lecturare/ corectie/ aranjare in pagini)
documentele elaborate, inainte de a le supune avizarii/ aprobarii inspectorilor scolari generali
(adjuncti)

Termen: intreaga perioada specifica derularii activitatii

l Pasul 10 - Arhivare
+ afisarea in Aplicatia MECS si SITE a rezultatelor finale
+ pregatirea documentelor pentru arhivare si transmiterea spre legare la Xerox, care
le preda comisiei responsabila cu arhiva in ISIMM
Termen: la finele anului scolar

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1.1SG - aproba decizia de numire a comisiei judetene, este responsabilul comisiei judetene

9.2.RI - realizeazi procedura operationala si o actualizeaza la nevoie, postind-o pe SITE, se
achita de sarcinile trasate prin decizie

9.3.RT - sprijind din punct de vedere tehnic ori de cate ori este necesar, activitatea Rl

9.4.D-UPJ - aproba decizia de numire a comisiei din UPJ, este responsabil de introducerea
corectd si la timp a datelor in SIIIR

9.5.UPJ - 1nainteaza la RI documentele solicitate

9.6. Compartimentul Secretariat - comunica responsabilului din comisie orice solicitare venita
de la MECS si RT in vederea postariii acesteia pe SITE

9.7.CJ - avizeaza modelul de decizie si decizia elaborata

9.8.RI - desemnat; pregateste documentele pentru arhivare si le predd Comisiei de Arhiva din
ISJ

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Arhivare Alte

Denumirea | Elabor Numar de
anexei ator

Aproba Difuzare i
P exemplare Loc hell | sens

oada nte
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11. Cuprins

Numarul
eompouentel In Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1. editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii )
- operationale '
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 5
’ dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare 3
5 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
' procedurale
7 Definitii si prescutari ale termenilor utilizati in procedura 4
' operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
10. Anexe, inregistrari, arhivari 11
1L Cuprins 12




