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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat Micle Titiana Membru
Comisie de
inscriere si
distribuire
aleatorie a
elevilor
1.2. Verificat Coroiu Emanuel Vasile Director
1.3. Avizat Prof. Fasie Romulus Presedinte
comisie de
monitorizare
1.4. Aprobat Coroiu Emanuel Vasile Presedinte
CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editial

2.2. | Revizia 1 3 Conform noului ROFUIP 23.08.2024

2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
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Nr. | Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
crt. | Difuzarii nr. Compartiment | Functia | Prenume | primirii
3.1. | Aplicare 1. Consiliu de Membri Fasie
Administratie consiliu Gheorghe
Romulus -
didactic
Merce
Sanda -
didactic
Lupau
Florina
Ioana -
didactic
Dréaghiciu
Dumitra
Adelina —
didactic
auxiliar
3.2. | Aplicare 2. Comisia de membri
inscriere si
distribuire
aleatorie a
elevilor
3.3. | Aplicare 3. Didactic Tot
personalul
didactic
3.4. | Evidenta 4. Comisia de Presedinte | Prof. Fasie
monitorizare comisie Romulus
3.5. | Arhivare 5. Comisia de Presedinte
inscriere si comisie
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distribuire

aleatorie a

elevilor

1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd operationald reglementeazda modalitatea de constituire a
formatiunilor de studiu in invatamantul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a
elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii
de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai

2. Domeniul de aplicare

Scoala Gimnaziala ,,Miron Pompiliu” Stei are obligatia sa distribuie in mod echitabil, in
formatiuni de studiu, si urmatoarele categorii de elevi: copiii cu cerinte educationale speciale,
cei care repetd anul scolar, cei a caror limba materna diferd de limba de predare, cei transferati
dintr-o altd tard/unitate de invatdmant/clasa, precum si pe cei admisi pe locurile distinct
alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

Formatiunile de studiu se constituie prin hotdrare a Consiliului de Administratie, conform
prevederilor legale, pe baza criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si de
incluziune.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie nationalda primara (legi, ordonante de urgenta)

- Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonantd nr. 137 din 31 august 2000 (*republicatd*) privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare®*);

3.2. Legislatie nationald secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)

- Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

- Ordin nr. 3.945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie
aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;
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- Ordin nr. 6.223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare §i functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant
preuniversitar;

- Ordin nr. 6.072 din 31 august 2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatdmant preuniversitar si superior, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea
unitarda la nivelul unitdfilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordin nr. 6.134 din 21 decembrie 2016 privind interzicerea segregdrii scolare in
unitdtile de invatamant preuniversitar;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor §i  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;
Conducatorul compartimentului = Director / sef birou / sef

serviciu, etc.;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoard la nivelul unui singur
compartiment din cadrul unitatii de invatamant.

2. | Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invatare si formare de competente academice sau




Ministerul Educatiei

Scoala Gimnaziala ,,Miron

Procedura Operationala Editia : I
Repartizarea elevilor inscrisi in clasele de | Nr.de ex. 4
inceput de nivel: clasa pregititoare, clasa a

Pompiliu” Stei V-a
Didactic Revizia 1
Cod: PO-98.10 Nr.de ex. 4
Pag. 5/16
Exemplar nr. 1
profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in
context formal, cat si in context nonformal sau informal.

3. Beneficiarii Sunt anteprescolarii, prescolari, precum si persoanele adulte
directi ai cuprinse Intr-o forma de educatie si formare profesionala
educatiei si
formarii
profesionale

4, Personal Persoanele din sistemul de invatdmant responsabile cu instructia
didactic si educatia, care indeplinesc conditiile de studii prevazute de

lege, cu o conduita morala conforma deontologiei profesionale si
apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

5. Personal Persoanele din sistemul de invatamant care pot ocupa
didactic urmatoarcle functii: bibliotecar, documentarist, secretar,
auxiliar administrator financiar; informatician; laborant.

6. Invatamant Serviciu de interes public, desfasurat in limba romana, in limbile

minoritatilor nationale si in limbi de circulatie internationala.

7. Invatamant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formatd din nivelul anteprescolar (0
preuniversitar | - 3 ani) si invatdmantul prescolar (3 - 6 ani), invatdmantul primar,

care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I — IV, Invatimantul
secundar, care cuprinde Invatimantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - IX) si invatamantul secundar superior sau
liceal (clasele de liceu X - XII/XIII), invatdmantul profesional, cu
duratd intre 6 luni si 2 ani si Tnvatdmantul terfiar nonuniversitar,
care cuprinde invatdmantul postliceal.

8. Consiliu  de | Organ de conducere in unitatile de invatdmant de stat, constituit
administratie | din 7,9 sau 11 membri.

9. Consiliu Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din
profesoral unitatea scolard cu personalitate juridica, prezidat de cétre

director.

10. | Segregarea este o forma grava de discriminare si are drept consecintad accesul

inegal al copiilor la o educatie de calitate, incédlcarea exercitarii in
conditii de egalitate a dreptului la educatie, precum si a
demnitatii umane.

11.
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4.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura operationala
2. | E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | PV Proces Verbal
8. | C. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii ( CEAC)
9. |CA Consiliu de Administratie

S Descrierea procedurii
5.1 Generalitati:

La nivelul Scolii Gimnaziale ,,Miron Pompiliu™ Stei se constituie comisia de Inscriere si
distribuire aleatorie a elevilor, a carei componenta este urmatoarea:
a) presedinte - directorul/directorul adjunct;
b) secretar - secretarul-sef/secretarul unititii de Invatamant sau un cadru
didactic/informatician, in situatia in care scoala nu are un secretar;
¢) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de
invatamant, informaticieni, secretari.

Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor
de studiu si consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se
afiseaza la avizierul/pe site-ul unitatii de Tnvatamant, astfel incat parintii sau reprezentantii
legali ai elevilor sd fie informati si sd poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea
pe clase a acestora.

5.2 Resurse necesare:
5.2.1 Resurse materiale
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¢ incapere, cu birou si scaune;

e figet pentru acte cu regim special;

e un calculator cu imprimanta;

e retea internet;

e hartie copiator;

o telefon pentru legdturi operative cu responsabilii implicati in realizarea activitatii
procedurate;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

5.2.2 Resurse umane

Consiliu Administratie;
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor

Director ;

Reprezentanti ai parintilor

5.2.3Resurse financiare
e materialele necesare desfasurarii activitatii vor fi procurate de catre compartimentul
administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

5.3.Modul de lucru:

5.3.1 PROCEDURA DE DISTRIBUTIE ALEATORIE A ELEVILOR IN
FORMATIUNILE DE STUDIU LA CLASA PREGATITOARE (nivel primar)

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea
procesului de inscriere.

Consiliul de administratie al unitdtii de invatamant opteazd pentru una dintre
variantele de distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupd cum
urmeaza:

a) in ordine alfabetica;
b) prin tragere la sorti.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant, pe
baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic
integrat al invatamantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeaza:
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LISTA 1:

a) Fete - varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;
b) Baieti - varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

c) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare - varsta de 6 ani Tmpliniti pana la
data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

d) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeta anul
scolar sau s-au retras din motive medicale - varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 august
a anului scolar 1n curs inclusiv.

LISTA 2:
a) Fete - varsta de 6 ani Impliniti pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

b) Baieti - varsta de 6 ani implini{i pana la data de 31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv;

c) Elevii a caror limba materna diferd de limba de predare - varsta de 6 ani impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

d) Elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care repeta anul
scolar sau s-au retras din motive medicale - varsta de 6 ani impliniti pand la data de 31
decembrie a anului scolar in curs inclusiv.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, se ordoneaza alfabetic
elevii din lista finald, grupati pe categorii, conform prevederilor anterioare, si se distribuie
alternativ, astfel: primul elev din lista 1, respectiv primul elev din lista 2, fete, respectiv baieti,
la clasa pregatitoare A, al doilea elev din lista 1, respectiv din lista 2, fete, respectiv baieti, la
clasa pregatitoare B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare listd cu elevii dispusi
alfabetic. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica,
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elevii a caror limba maternd difera de limba de predare si elevii care nu au parcurs ciclul
prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care repetd anul scolar sau cei care s-au
retras din motive medicale se distribuie alternativ, conform acestei prevederi.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, se extrag, pe rand,
elevii din lista finald, grupati pe categorii, si se distribuie alternativ, astfel: numele primului
elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregétitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista
1 pentru clasa pregititoare B, pani la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi
maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ, fete, baieti, elevi
a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau
l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive
medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor
claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se
aplice procedurile mentionate la prezentul punct.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invatdmant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasi sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasd, acestia sunt repartizati in clasa n care a fost distribuit
primul dintre frati.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant
inainteazd Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de
studiu rezultate.

5.3.2 Procedura de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
unitatilor de invatamant preuniversitar cu nivel gimnazial

Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a isi pastreaza, de regula,
aceeasi componenta pe care au avut-o la ciclul primar.

In cazul unitatilor de invatamant cu structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la
nivelul unitatii cu personalitate juridica, consiliul de administratie decide daca pastreaza
componenta formatiunilor din ciclul primar sau daca se constituie alte formatiuni de studiu,
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caz 1n care se aplica prevederile prezentei proceduri, astfel incat sa se previna segregarea de
orice tip.

Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo
unde sunt doua sau mai multe clase a V-a, consiliul de administratie al unitdtii de invatamant
opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu,
dupa cum urmeaza:

a) in ordine alfabetica;
b) prin tragere la sorti.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe

baza listei finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

a) Fete;

b) Baieti;

c) Elevii a caror limba materna diferd de limba de predare;
d) Elevii care repetd anul scolar;

e) Elevii transferati dintr-o alta tard/unitate de invatamant/clasa.

Pentru constituireca formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati
alfabetic pe criteriul de gen fete-baieti, sunt distribuifi alternativ, astfel: primul elev - fata,
respectiv baiat, la clasa a V-a A, al doilea elev din lista 1 - fete, respectiv din lista 2 - baieti, la
clasa a V-a B, si asa mai departe, utilizandu-se, pe rand, fiecare listd cu elevii dispusi
alfabetic. In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica,
elevii a caror limba materna difera de limba de predare, elevii care repeta anul scolar si elevii
transferati dintr-o alta tara/unitate de invatamant/clasa se distribuie alternativ conform acestei
prevederi.

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rand,
elevii din cele doua liste finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-baieti si se distribuie
alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa a V-a A, numele
celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a B, numele celui de-al treilea elev din lista
1 pentru clasa a V-a C si tot asa, pani la repartizarea pe clase a tuturor elevilor din lista 1. In
aceeasi manierda se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ: fete,
baieti, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care repeta anul scolar si
elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de Invatdmant/clasa pana la finalizarea constituirii
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formatiunilor de studiu. Ulterior, lista fiecarei formatiuni de studiu constituite va fi ordonata
alfabetic.

In procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul
continuitatii studiului limbii moderne L1 din ciclul primar.

In cazul constituirii unor noi formatiuni de studiu in clasa a V-a, elevii cu cerinte
educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara sa se aplice procedurile mentionate
la prezentul punct.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeazd dacd doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasa sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost distribuit
primul dintre frati.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvatamant
inainteazd Consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de
studiu rezultate.

Consiliul de administratie aprobi componenta formatiunilor de studiu. In urma
aprobarii, comisia de inscriere si distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de
invatamant, intocmeste listele finale cu componenta formatiunilor de studiu si le Tnainteaza
directorului pentru semnare.

Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor
vizate pentru o perioada care nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopului in care sunt
prelucrate acestea, in conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) lit. ) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie
timpurie, la clasa pregatitoare - nivel primar si la clasa a V-a - nivel gimnazial, semnate de
directorul unittii de invatamant, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de invatdmant
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si/sau se posteazad pe pagina de internet a unitatii de invatdmant cu cel putin 3 zile lucratoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Listele, In format letric, raman afisate la avizierul unitatii de invatadmant pana cel
tarziu la data Inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de
inscriere. Listele sunt postate pe pagina de internet a unitatii de invatamant pentru un termen
de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu, urmand ca apoi sa
fie indepartate.

Inspectoratul Scolar va lua toate masurile necesare pentru indepartarea acestora de pe

site-ul unitatii de Invatamant in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii
formatiunilor de studiu.

6. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul) Director
crt.

inscriere si
distribuire
aleatorie a

Actiunea (operatiunea)

elevilor
1. Desemneazd membrii comisiei de inscriere si Ap
distribuire aleatorie a elevilor
2. [nainteaza Consiliului de administratie, spre aprobare, E,Ap
componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate
3. intocmeste  listele finale cu  componenta A E, Ap

formatiunilor de studiu

Comisie de CA
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7. Formular evidenta modificari
Nr.crt. | Editia Data | Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducétorului
departamentului
1 I 1 23.08.2024 16 Noul
ROFUIP
aprobat
prin OME
5726/2024
2.
8. Formular analiza procedura
Nr.crt. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducétor sau
compartiment | delegat | Semnitura | Data Observatii | Semnitura | Data
1. Director Coroiu
Emanuel
Vasile
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment | Nume si Data | Semnatura | Data Data Semnatura
prenume | primirii retragerii | intrdrii in
vigoare a
procedurii

1. Director Coroiu
Emanuel
Vasile
2. Consiliu Fasie
Administratie | Gheorghe
Romulus
- didactic

Merce
Sanda -
didactic

Lupau

Florina
Ioana -
didactic

Dréaghiciu
Dumitra
Adelina —
didactic
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auxiliar
3. Comisia de
inscriere si
distribuire
aleatorie a
elevilor
10. Formulare
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ anexei/ exemplare
cod formularului
formular loc perioada
Coperta | Arhiva Cf. nomenclator
arhivistic
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11. Cuprins

Numaérul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/16
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 2/16
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/16
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

1 Scopul procedurii 3/16
2 Domeniul de aplicare 3/16
3 Documente de referinta 3/16
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/16
5 Descrierea procedurii 5/16
6 Responsabilitati 12/16
7 Formular evidenta modificari 13/16
8 Formular analiza procedura 13/16
9 Lista de difuzare a procedurii 14/16
10 Formulare 15/16
11 Cuprins 16/16
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