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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediCiei sau, dupä caz, a reviziei Tn cadrul

editiei procedurii documentate
Nr.

Crt

1.1

1.2

1.3

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

2

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele Fi prenumele

3

Rosioru Silviu-SteIicä

Tänase Alin Gabriel

Rosioru Silviu-Stelicä

Func!ia

4

Director

Director adjunct

Director

Data

5

0409.2

05.09.2

06.09.20

Semnätura

4

2. SituaCia editiilor ii a reviziilor Tn cadrul ediciilor procedurii

Nr. Crt

2.1

2.2

EdiCia sau, dupä caz, revizia in

cadrul edi!iei
2

Editia I-a

Revizia 0

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de Ia care se aplicä prevederile
editiei sau reviziei editiei

5

06.09.2024

3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä ediCia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
C rt

3.1

3.2

3.3

3.4

Scopul difuzärii

2

Informare / Aplicare

Verificare

Aprobare

Arhivare

EX. Compartiment
nr.

3 4

Didactic

Didactic

Didactic

Administrativ

Func!ia

5

Director

Director adjunct

Director

Administratorde
patrimoniu

Nume 'i prenume

6

Rosioru Silviu-Stelicä

Tänase Alin Gabriel

Rosioru Silviu-Stelicä

Chifor Marinela

Data
primirii

7

06.09.20

06.09.2024

06.09.2

06.09.2024

Semnät
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4.1. Stabile9te modul de realizare a activitä!ii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de desfä;urare online sau hibrid a *dintelor
Consiliului profesoral din cadrul unitätii de invätämänt.
4.2. Dä asiguräri cu privire la existema documentagiei adecvate derulärii activitä!ii

4.3. Asigurä continuitatea activitäCii, inclusiv in condigii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijinä auditul si/sau alte organisme abilitate in acCiuni de auditare 'i/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5.1. Precizarea (definirea) activitä!ii la care se referä procedura operationalä:
Prezenta procedurä este aplicabilä in unitatea de invä!ämänt, in modul de desfä;urare a sedintelor
Consiliului profesoral.

5.2. Delimitarea explicitä a activitäCii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitäti desfä>urate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importancä, fiind proceduratä distinct in cadrul unitäCii.

5.3. Listarea principalelor activitäCi de care depinde ;i/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitä!i din cadrul unitä!ii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate il are in cadrul derulärii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4. I. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitäCii:
Didactic.
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6. Documentede referintä
6.1. Reglementäri internationale:
- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce prive$te prelucrarea datelor cu
caracter personal ii privind libera circulatie a acestor date de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primarä:
Legea Tnvä!ämäntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile si completärile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcvonare a unitäVlor
de invä!ämånt preuniversitar.

6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitä!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitä!ilor de invätämänt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut in Codul controlului intern managerial al entitä!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitätii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitätii;
- Regulamentul de ordine interioarä al unitätii;
- Decizii ale Conducätorului unitä!ii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7.1. Defini!ii ale termenilor:

Nr. Crt

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

Termenul
2

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
generalä)

Procedurä operationalä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verificare

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

Abrevierea
2

V

Ap.

DefiniCia 'i / sau, dacä este cazul, actul care defineste termenul
3

Modul 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 operaVonale;
Descrie un proces sau o activitate care se desfä;oarä Ia nivelul entitä!ii publice
aplicabil/aplicabilä majoritä!ii sau tuturor compartimentelordintr-o entitate
publicä;

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desf$oarä la nivelul

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, färä aplicabilitate Ia
nivelul intregii entitati publice;
Act prin care se adevereste, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se conferä

un drept. se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipärit inscripoe sau
alta märturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

Confirmarea scriså, semnätura ii datarea acesreia, a autoritätii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivuluidocumentin organizaVe;

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cätre autoritatea

desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satisfäcute cerinqele specificate,
inclusiv cerinqele Comisiei de Monitorizare.

Termenul abreviat
3

Procedurä de sistem
Procedurä operaVionalä
Elaborare
Verificare
Aplicare

Arhivare

Consiliul profesoral
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Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea de invä!ämänt. Pre5edintele
Consiliului profesoral este directorul.
Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la

solicitarea a minimum 1/3 din numärul cadrelor didactice.

Cadrele didactice au dreptul sä participe la toate $?dincele Consiliului profesoral din unitä!ile de
invä!ämänt unde Tsi desfä;oarä activitatea $i au obligatia de a participa la ieclintele Consiliului profesoral
din unitatea de inväqämänt unde declarä, in scris, la inceputul fiecärui an 9C01ar, cä au norma de bazä.
Absen!a nemotivatä de Ia Consiliului profesoral din unitatea de unde are norma de
bazä se considerä abatere disciplinarä ii se sancCioneazä conform legii.

8.2. Documente utilizate:

8.2. I. Lista si provenienca documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitäCii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salaria!ii entitäCii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiCiilor necesare cunoa>terii si aplicärii de cätre salariatii entitä!ii a prevederilor
legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Retea internet;
- Imprimantä;
- Copiator;
Telefoane, fax-uri;

- Consumabile (cernealä/toner);
- Härtie;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitätii;
- Compartimentele preväzute in organigrama unitä!ii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitätii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operaCiunilor ii actiunilor activitä!ii:
OperaCiunile si actiunile privind activitatea proceduralä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurä.

8.4.2. Derularea operagiunilor Fi actiunilor activitä!ii:
Etapa I. Stabilirea conditiilor a detaliilor in care se organizeazä si se desfä;oarä sedinca in

format online sau hibrid, prin mijloace electronice de comunicare, tn sistem de videoconferintä
Sedintele Consiliului profesoral se pot desfä;ura online sau hibrid, conform prevederilor prezentei
proceduri.
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in vederea organizärii sedintelor Consiliului profesoral in sistem online sau hibrid, membrii Consiliului
profesoral stabilesc de comun acord mijloacele/aplica!iile electronice ce vor fi utilizate (grupul de
comunicare pentru convocare transmitere ordine de zi si documente, respectiv aplica!ia in care se
desfä;oarä sedin!a in sistem videoconferin!ä).
Sedintele Consiliului profesoral se desfäsoarä prin mijloace electronice, printr-o platformä online de
videoconferin!ä (Zoom, Cisco Webex, Microsoft Teams, etc.).
Prin intermediul platformei online de videoconferin!ä aleasä de unitatea de invä!ämänt se realizeazä si
inregistrarea audio - video a sedin!elor, 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 si stocarea acestora este
Secretarul Consiliului profesoral.
Mijloacele prin care se face convocarea participantilor la ;edintele Consiliului profesoral sunt:
sub semnäturä sau prin po$ä, fax, e-mail, mijloace electronice folosite de unitatea de invä!ämånt -

whatsapp, SMS.

Etapa 2. Convocarea participancilor (membrii Consiliului profesoral, invita!ii) la ;edinCä
Membrii Consiliului profesoral si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea
sedingei, comunicändu-li-se ordinea de zi a sedin&i. Invitatii sunt convocati la sedintele consiliului, in

functie de tematica dezbätutä.
Procedura de convocare se considerä indeplinitä, dacä s-a realizat prin unul dintre urmätoarele
mijloace: sub semnaturä sau prin postä, fax, e-mail, mijloacele electronice folosite de unitatea de
invä!ämänt (whatsApp, SMS etc.). Convocatorul va con!ine obligatoriu data, ora, modalitatea de
desfäsurare, ordinea de zi/problematica abordatä in sedintä si care sunt invitatii.
Convocatorul se va transmite membrilor invita!ilor, iar ace;tia vor confirma primirea lui si participarea
la sedintä.
Secretarul Consiliului profesoral asigurä convocarea, prin oricare din mijloacele preväzute, a membrilor
Consiliului profesoral si a invitatilor.
Secretarul Consiliului profesoral constituie, dupä caz, arhiva electronicä cu dovezile convocärii prin

mijloace electronice si cu procele-verbale.

Etapa 3. Desfä;urarea in format online sau hibrid a #dingelor Consiliului profesoral
Dupä conectarea la aplicatia de videoconferintä a membrilor consiliului si a invita!ilor, presedintele CP
conduce sedin!a, asiguråndu-se de buna desfä;urare a activitä!ilor specifice (vizualizare documentelor,
interve!ia participantilor, votul, etc). Presedintele Consiliului profesoral conduce sedintele CP si
colaboreazä cu secretarul Consiliului profesoral in privinta redactärii documentelor necesare
desfä;urärii sedincelor, convocärii membrilor/ invita!ilor etc.

Procedura de exercitare a votului deschis se face prin apelul nominal al fiecärui membru din Consiliul
profesoral >i/sau ridicarea mäinii, astfel incät sä poatä fi inregistrat modul in care >i-a exercitat votul
fiecare dintre ace;tia.

Modalitatea de exercitare a votului secret se va realiza prin intermediul formularului google forms.
Pre;edintele Consiliului profesoral va elabora formularul google forms avänd Tn vedere
urmätoarele elemente:
- Neidentificarea persoanei cu drept de vot din cadrul Consiliului profesoral; Nu se va colecta adresa de
e-mail sau alte elemente care ar putea identifica persoana;
- Membrii consilului pot sä completeze formularul Google o singurä datä. Pentru a introduce o astfel de
regulä in chestionare, deschide formularul, selecteazä „Setäri" si bifeazä caseta „Limitare la 1 räspuns";
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- Pentru exprimarea votului intrebarea din cadrul chestionarului va avea 3 variante de räspuns: "pentru",
"impotrivä" si "abtinere";
- Membrii Consiliului profesoral vor putea sä se conecteze la formular in momentul primirii link-ului;
- Formularul va fi creat astfel incät sä se afiseze un mesaj de confirmare pentru respondenti, la finalul
seriei de intrebäri. Pentru a seta automat un mail creat pentru persoanele care completeazä formularul,
in „Setäri" se va alege fila „Prezentare", completa!i cämpul „Mesaj de confirmare".

Pentru a vota, membrii Consilului profesoral cu drept de vot vor primi in timpul videoconferintei sau la

sfär;itul sedin!ei, dupä caz, de la secretarul consiliului (pe email sau prin mesaj text de chat sau SMS sau
pe altä cale stabilitä) formularul google elaborat de cätre presedintele Consiliului profesoral. Rezultatul
votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numärului de voturi "pentru",
numärului de voturi "impotrivä" 9i a numärului de ab!ineri se va preciza de cätre secretarul Consiliului
profesoral la sfär>itul videoconferin!ei.

Sistemul de vot prin intermediul google forms se poate folosi si in cazul sedintelor desfäsurate
online/hibrid cu modalitatea de exercitare a votului nesecret, caz in care se pot colecta elemente de
identificare ale persoanei.
Rezultatul votului in urma centralizärii räspunsurilor din formularul Google se prezintä prin partajarea
documentului in plenul consiliului si se consemneazäin procesul-verbal.

Presedinte/e Consiliului profesoral se asigurä cä sedin$ele desfäsurate online sau hibrid (in sistem de

videoconferin!ä) se inregistreazä audio-video 'i cä inregisträrile se arhiveazä, cu respectarea legisla!iei in

vigoare, referitor la protec(ia datelor cu caracter personal.
Secretarul Consiliului profesoral scrie lizibil si inteligibil procesul verbal al sedintei in registrul de procese-
verbale al sedincelor Consiliului profesoral/redacteazä electronic, dupä caz, procesele-verbale ale

sedin!elor.

in procesele-verbale ale ;edintelor Consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneazä:
a) prezen!a membrilorConsiliului profesoral la
b) prezentarea ordinii de zi a sedincelor de cätre presedintele Consiliului profesoral, respectiv aprobarea
ordinii de zi de cätre membrii Consiliului profesoral;
c) rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numärului de voturi

"pentru", numärului de voturi "impotrivä" a numärului de abCineri;
d) interventiile pe care Ie au membrii Consiliului profesoral ii invitatii in timpul iedin!ei respective;
e) asigurarea cvorumului.

Numele semnäturile olografe, sau dupä caz, digitale, ale participantilor la sedin!e sunt consemnate la

sfår$tul procesului-verbal al fiecärei #dinqe. Preiedintele Consiliului profesoral semneazä, dupä
membri, pentru certificarea celor consemnate in procesele-verbale.
Secretarul Consiliului profesoral räspunde, aläturi de pre;edinte, de arhivarea, pe suport de hårtie sau
electronic, a documentelor rezultate din activitatea Consiliului profesoral si de securitatea acestor
arhive.
Registrul de procese-verbale si dosarul cu anexele proceselor-verbale se pästreazä intr-un fiset
securizat, ale cärui chei se gäsesc la directorul si la secretarul unitä!ii de inväcämänt.
Pentru pästrarea unor documente ale Consiliului profesoral se pot crea si arhive electronice pentru a

cärorsecurizare räspunde presedintele si secretarul consiliului.
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Etapa 4. Semnarea procesului-verbal pentru ;edincele desfä;urate online sau hibrid
Membrii Consiliului profesoral participanti Ia sedintä si invitavii au obligatia sä semneze procesul-verbal
incheiat cu ocazia sedincei respective. Numele participantilor la sedin!e sunt consemnate la sfärsitul
procesului-verbal al fiecärei sedince. Secretarul Consiliului profesoral semneazä, imediat dupä
terminarea sedintei, procesul-verbal intocmit in timpul sedinvei.
in cazul in care procesul-verbal se redacteazä in registrul de procese-verbale al unitätii de invä!ämånt,
participantii la sedince semneazä olograf procesul-verbal al la care au participat online sau
hibrid (Tn sistem de videoconferin!ä) in cel mult 24 de ore dupä data desfäsurärii sedintei.
in cazul tn care procesul-verbal al ;edincei se redacteazä electronic, participancii la sedinte semneazä
electronic procesul-verbal, in cel mult 24 de ore dupä data desfä>urärii sedin!ei.
in cazul in care membrii consiliului si invitatii nu au posibilitatea de a semna electronic procesele-verbale
ale sedin!elor si directorul unitä!ii de invä!ämånt nu are posibilitatea asigurärii, prin STS (Serviciul de
Telecomunica!ii Speciale) a semnäturilor electronice pentru to!i membrii si invita!ii, participantii la

;edince semneazä olograf procesul-verbal al sedincei la care au participat online sau hibrid (in sistem de
videoconferint) in cel mult 24 de ore dupä data desfä;urärii sedinCei.
Presedintele Consiliului profesoral semneazä, dupä membri, pentru certificarea celor consemnate in

procesele-verbale.

Protejarea si pästrarea datelor cu caracter personal
Unitatea de inväcämänt, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligacia de a
institui o serie de mäsuri tehnice organizatorice privind protejarea ii pästrarea datelor cu
caracter personal care sä vizeze:
a) securitatea in mediul online;
b) asigurarea datelor;
c) preintåmpinarea riscului pierderii de date;
d) impiedicarea modificärii datelor cu caracter personal;
e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

Conducerea unitätii de invä!ämänt ia mäsuri cu privire la furnizarea informaCiilor preväzute in

Regulamentul (UE) 679/2016: identitatea si datele de contact ale unitä!ii de invä!ämänt si, dupä caz, ale

reprezentantului acesteia, scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si
temeiul juridic al prelucrärii, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal,
perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, drepturile persoanelor vizate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitätii:
Rezultatele activitä!ii vor fi valorificate de toate compartimenteledin unitate.
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9.1. Pre#dintele Consiliului profesoral
- Hotärä>te modalitatea de desf$urare a sedintelor Consiliului profesoral;
- Colaboreazä cu secretarul Consiliului profesoral in redactärii documentelor necesare desf$urärii
5edin!elor, convocärii membrilor/invitacilor;
- Coordoneazä elaborarea documentelor de organizare a #dinCelor online, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferintä;
- Verificä respectarea condiCiilor de elaborare a documentelor de tip Google Forms utilizate in procesul de
vot secret;
- Asigurä confidenValitatea votului secret;
- Comunicä rezultatul votului secret pentru a fi consemnat in procesul-verbal al 5edinCei;
Asigurä arhivarea documentului centralizator al voturilor exprimate in dosarul continänd anexele la

procesele verbale ale Consiliului profesoral.

9.2. Secretarul Consiliului profesoral
Asigurä convocarea, prin oricare din mijloacele preväzute, a membrilor Consiliului profesoral si a

invitaqilor;
- Creeazä Formularele Google necesare in procesul votului secret, pentru fiecare sedinV in care sunt
necesare;
- Expediazä, cätre membrii Consiliului profesoral al unitä!ii, link-ul generat prin crearea formularului de vot;
- Arhiveazä documentul centralizator al voturilor exprimate online in dosarul convnänd anexele la

procesele verbale ale CP;
- Scrie procesul-verbal al *dingei, urmånd ca, imediat ce va fi posibil, acesta sä fie transcris in registrul de
procese verbale;
- Räspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea Consiliului profesoral desfä;urat in sistem
de videoconferin!ä.
9.3. Membrii Consiliului profesoral
- Participä la fedinqele Consiliului profesoral desf#urate in sistem de videoconferin!ä;
- Participä la procesul de votare in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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SCOALA GIMNAZIALÄ
„COSTACHE GRIGORE

SUTU", SUTESTI

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

DESFÅSURAREAONLINE SAU HIBRID A SEDINTELOR
CONSILIULUI PROFESORAL

Cod: P.O. 161

10. Formular de evidenCä a modificärilor

Nr. Crt

10.1

Edi!ia

2

Data
ediCiei

3

06.09.2024

Revizia

4

Data
reviziei

5

Nr.

pag.

6

Edi!ia: I-a

Revizia 0

Exemplar nr. 1

Semnätura conducätorului
departamentului

8

11. Formular de analizä a procedurii

Descrierea
modificärii

7

Aviz favorabilNr.

crt.

2.

Compartiment Conducätor

Didactic

Didactic

compartiment
Nume si
prenume

Ivan Toica
Mariana

Rosioru Silviu-

Stelicä

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment

inlocuitor de
drept sau
delegat

Data
primirii

Semnätura

SemnäturaNume $i
prenume

Data

06.09.2024

06.09.2024

Data
retragerii

Aviz Semnätura
nefavorabil

Observa!ii

Data inträrii Tn vigoare
a procedurii

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt

13.1

Denumirea anexei
2

Elaborator
3

Aproba
4

Numar de exemplare
5

Data

Semnätura

Arhivare
6
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SCOALA GIMNAZIALÄ
„COSTACHE GRIGORE

SUTU", SUTE$TI

PROCEDURÅ OPERATIONALÄ

DESFÄSURAREAONLINE SAU HIBRID A SEDINTELOR
CONSILIULIJI PROFESORAL

Cod: P.O. 161

Cuprins

EdiCia: I-a

Revizia 0

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea Fi aprobarea ediCiei sau, dupä caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editiilor ii a reviziilortn cadrul ediCiilor procedurii

3. Lista cuprinzänd persoanele Ia care se difuzeazä ediCia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referincä
7. Definitii Fi abrevieri
8. Descrierea procedurii

9. ResponsabilitäCi
10. Formular de evidencä a modificärilor
11. Formular de analizä a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

2

4

5

6

. 11

12

12

12

12
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