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

procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1.1 Elaborat David Cétalin Petrisor Director ADJUNCT 11.03.2024
1.2 Verificat Gradisteanu Elena Director 11.03.2024
1.3 Avizat Sandu Roxana Liliana Responsabil CEAC 12.03.2024
1.4 Aprobat Gogoasd lon CA 13.03.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuita Modalitatea Data la care se aplica
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 14.03.2024
2.2 Revizia 1
23 Revizia 2
2.4 Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ .
crt. d?fclle:;;lﬁ ];::; Compartiment/ Functia Numele si prenumele pll-?;t;ii Semniitura
) Serviciu
0 1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 Com. inscriere Presedinte Gradisteanu Elena 14.03.2024
3.1 | Aplicare 2 | Com. inscriere Secretar Popescu Nelida 14.03.2024
3.1 | Aplicare 3 | Com. inscriere Membru Stancu Valentina 14.03.2024
Luminita
3.1 | Aplicare 4 | Com. inscriere Membru 14.03.2024
3.1 | Aplicare 5 | Com. inscriere Membru 14.03.2024
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare 6 | CP Cadre did. 14.03.2024
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.3 | Evidenta 7 | CEAC Responsabil Sandu Roxana 14.03.2024
Liliana
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida
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1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de studiu in invatdmantul preuniversitar, prin distribuirea
aleatorie a prescolarilor/elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de sanse, al

interesului superior al copilului.
2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica in unitdtile de invatamant cu grupe de nivel prescolar/clase in care se constituie cel putin doua
formatiuni de studiu la grupa mica, clasa pregatitoare, clasa a V-a.

3. Documentele de referinta:

o Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OME nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu;

e Regulamentul de organizare si functionare.

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

e Sistemul Informatic Integrat al Invitimantului din Romania furnizeazi servicii de gestiune completi a
activitatilor sistemului educational preuniversitar din punct de vedere operational, tehnic, administrativ si strategic,
adresdndu-se atdt nevoilor utilizatorilor de la nivel central, cat si nevoilor identificate la nivel local (gestiunea
activitatilor, proceselor si fluxurilor la nivelul unitatii de invatamant).

4.2 Abrevieri:

e CA — Consiliu de administratie ;

e OME - Ordinul Ministrului Educatiei;

e SIIIR - Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Romania;

5. Descrierea procedurii:
5.1 Categoriile de prescolari/elevi distribuite in mod echitabil:
e  Unitatile de Invatdmant preuniversitar au obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni de studiu:
prescolarii din grupa mica;
elevii din clasa pregatitoare, clasa a V-a;
copiii cu cerinte educationale speciale;
copiii care repeta anul scolar;
copiii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet;
copiii a caror limba materna difera de limba de predare;
copiii transferati dintr-o alta tard/unitate de Invatamant/clasa;
elevii admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale
pentru romi.
5.2 Constituirea comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor:
e La nivelul fiecarei unititi de invatamant se constituie comisia de finscriere si distribuire aleatorie a
prescolarilor/elevilor, a carei componenta este urmatoarea:
« presedinte - directorul/directorul adjunct al unitétii de Invatamant;
+ secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de invatdmant sau un cadru didactic/informatician, in situatia in care
scoala/gradinita nu are un secretar;
« membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de Invdtamant, informaticieni,
secretarl.
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Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor propune componenta formatiunilor de studiu pana
la termenul stabilit si CA 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 prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu se afiseaza la
avizierul/pe site-ul unitatii de invatdmant, astfel incat parintii sau reprezentantii legali ai copiilor/elevilor sa fie
informati si sa poatd participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe/clase a acestora.

5.3 Constituirea formatiunilor de copii in gradinite — grupa mica:

e Constituirea formatiunilor de copii in educatia timpurie, respectiv in grupele mici din gradinite se realizeaza dupa
finalizarea procesului de inscriere 1n educatia timpurie.

e CA alunitatii de invatamant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a prescolarilor in formatiunile
de studiu in educatia timpurie - gradinite, dupa cum urmeaza:

« in ordine alfabetica;
+ prin tragere la sorti.

e Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatdmant, pe baza listei finale a copiilor
inscrisi In gradinitd, generata din Sistemul informatic integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR), grupeaza copiii
dupa cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2
a) Fete varsta 3 ani (pentru gradinitd) Tmpliniti | varsta 3 ani (pentru gradinitd) impliniti
pana la data de 31 august a anului scolar in | pana la data de 31 decembrie a anului in
curs inclusiv curs inclusiv
b) Baieti varsta 3 ani (pentru gradinitd) Tmpliniti | varsta 3 ani (pentru gradinitd) impliniti

pana la data de 31 august a anului scolar in
curs inclusiv

pana la data de 31 decembrie a anului in
curs inclusiv

¢) Prescolari a caror limba materna difera
de limba de predare

varsta 3 ani (pentru gradinitd) impliniti
pana la data de 31 august a anului scolar in
curs inclusiv

varsta 3 ani (pentru gradinitd) impliniti
pana la data de 31 decembrie a anului in
curs inclusiv

5.3.1 Constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica:

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd, comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a
prescolarilor din unitatea de Tnvatdmant ordoneaza alfabetic lista finald a copiilor inscrisi in gradinita, grupati pe
categorii, si ii distribuie alternativ, astfel: primul copil din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa mica A, al doilea copil
din lista 1, respectiv din lista 2 la grupa micé B si asa mai departe, utilizdndu-se, pe rand, fiecare lista cu copiii dispusi
alfabetic.

In situatia in care constituirea formatiunilor de studiu se face in ordine alfabetica, prescolarii a caror limba materni
difera de limba de predare se distribuie alternativ.

5.3.2 Constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti:

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere si distribuire a prescolarilor din
unitatea de invatamant extrage, pe rand, copiii din lista finala a copiilor Inscrisi In gradinita, grupati pe categorii, si
se distribuie alternativ, astfel: numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa mica A, numele celui de-al
doilea copil din lista 1 pentru grupa mica B, pana la repartizarea pe grupe a copiilor de pe lista 1. In aceeasi maniera
se repartizeaza copiii de pe lista 2. Extragerea se face alternativ, fete, baieti, si prescolari a caror limba materna difera
de limba de predare pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

5.3.3 Distribuirea copiilor cu CES/gemenilor/tripletilor:

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

Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invatare, fara s se aplice procedurile mentionate la pct. 5.3.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de Invatdmant inainteaza CA, spre aprobare,
componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

5.4 Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregétitoare:

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL



S

Errd
;3 MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1

REVIZIA: 0
SCOALA GIMNAZIALA DISTRIBUTIA ALEATORIE A PRESCOLARILOR/
GALA GALACTION ELEVILOR iN FORMATIUNILE DE STUDIU EX.NR: 1
MANGALIA COD: P0O-92.30

e Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se realizeaza dupa finalizarea procesului de inscriere.
e Consiliul de administratie al unitatii de Invatdmant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire aleatorie a
formatiunilor de studiu 1n clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:

« in ordine alfabetica;
+ prin tragere la sorti.

e Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatdmant, pe baza listei finale a elevilor Inscrisi

in clasa pregatitoare, generata din SIIIR, grupeaza elevii dupa cum urmeaza:

august a anului scolar in curs inclusiv

Lista 1 Lista 2
a) Fete varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 | varsta de 6 ani impliniti pana la data
august a anului scolar in curs inclusiv de 31 decembrie a anului scolar in curs
inclusiv
b) Baieti varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31 | varsta de 6 ani impliniti pana la data de

31 august a anului scolar in curs inclusiv

¢) Elevii a caror limba materna difera de
limba de predare

varsta de 6 ani impliniti pana la data de 31
august a anului scolar in curs inclusiv

varsta de 6 ani impliniti 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 in curs inclusiv

varsta de 6 ani impliniti pana la data de
31 august a anului scolar in curs inclusiv

5.4.1 Constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica:

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabeticd se ordoneazd alfabetic elevii din lista finala, grupati
pe categorii, 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, utilizdndu-se, pe rand, fiecare lista 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 si elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, precum si elevii care
repeta anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale se distribuie alternativ.

5.4.2 Constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti:

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 pregatitoare A,
numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitoare B, pand 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, béieti, elevi a caror limba materna diferd de limba de predare, elevi care nu au
parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repeat anul scolar sau cei care s-au retras din motive
medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu.

5.4.3 Distribuirea copiilor cu CES/gemenilor/tripletilor:

Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in functie de tipul de
tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de Invatare. fard sa se aplice procedurile mentionate la pct. 5.4.

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

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

5.5 Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a V-a:

Formatiunile de elevi care trec din clasa a [V-a 1n clasa a V-a isi pastreaza, de reguld, aceeasi componenta pe care au
avut-o la ciclul primar.
In cazul unititilor de invatamant cu structuri, in care se organizeaza clasa a V-a doar la nivelul unititii cu personalitate
juridica, consiliul de administratie decide daca pastreaza componenta formatiunilor din ciclul primar sau daca se
constituie alte formatiuni de studiu, caz in care se aplica prevederile prezentei proceduri, astfel incét sd se previna
segregarea de orice tip.
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e Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde sunt doud sau mai multe
clase a V-a, consiliul de administratie al unitatii de invatimant opteaza pentru una dintre variantele de distribuire
aleatorie a elevilor In formatiuni de studiu, dupa cum urmeaza:
« in ordine alfabetica;
+ prin tragere la sorti.
e 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

¢) Elevii a caror limba materna difera de limba de predare

d) Elevii care repetd anul scolar

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

5.5.1 Constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica:

Pentru constituirea formatiunilor de studiu in ordine alfabetica, elevii, ordonati alfabetic pe criteriul de gen fete-
baieti, sunt distribuiti 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 lista 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 tard/unitate de Invatdmant/clasa se
distribuie alternativ.

5.5.2 Constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti:

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, pan la repartizarea pe clase a tuturor elevilor din 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 repeta
anul scolar si elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de invatdmant/clasd pand la finalizarea constituirii
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.

5.5.3 Distribuirea copiilor cu CES/gemenilor/tripletilor:

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 cap. 5.5.

In cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie la unitatea de
invatamant prin care precizeaza daci 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 invatdmant inainteaza CA, spre aprobare,
componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

5.6 Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu:

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

Listele, in format letric, raman afisate la avizierul unitatilor de invatdmant pana cel tarziu la data inceperii cursurilor
noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

5.7 Datele personale:
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e 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).

6. Responsabilitati:

6.1 Consiliul de administratie:

e Aproba componenta si atributiile comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor.

e Stabileste varianta de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor in formatiunile de studiu in educatia

timpurie.
e Aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.
6.2 Directorul:

e Emite decizia privind constituirea comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor.

e Raspunde de afisarea la avizierul/pe site-ul unitétii de invatamant a datei la care are loc sedinta de distribuire aleatorie
a prescolarilor in formatiunile de studiu.

e Transmite listele aprobate privind componenta formatiunilor de studiu cadrelor didactice care preiau aceste
grupe/clase.

e Raspunde de afisarea listelor finale cu componenta formatiunilor de studiu la avizierul si/sau pe pagina de internet a
unitatii de invatamant, cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

e Raspunde de indepartarea listelelor afisate la avizierul unitatii de invatamant pana cel tarziu la data inceperii
cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

6.3 Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor:

e Grupeaza pe categorii copiii din lista finala a copiilor/elevilor inscrisi.

e Extrage, pe rand, copiii din lista finala a copiilor/elevilor inscrisi, grupati pe categorii, si ii distribuie alternativ.

e Inainteazi CA, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

7. Formularul de evidentd a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnaitura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificarii compartimentului
comisiei/serviciului
1 1
8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ prenumele delegat Semnatura Data Obs. Semnitura Data
serviciu conducitorului
1 CCIM David Catilin - 11.03.2024 - - -
Petrisor
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele Data Semnitura Data Data intrarii | Semnitura
crt. comisie/ si primirii retragerii in vigoare a
serviciu prenumele procedurii
1 | Com. inscriere-Presedinte | Gradisteanu Elena | 14.03.2024 14.03.2024
Com. inscriere-Secretar Popescu Nelida 14.03.2024 14.03.2024

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL




5 EDITIA: 1
MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 0
SCOALA GIMNAZIALA DISTRIBUTIA ALEATORIE A PRESCOLARILOR/
GALA GALACTION ELEVILOR iN FORMATIUNILE DE STUDIU EX.NR: 1
MANGALIA COD: P0-92.30
3 | Com. inscriere-membru Stancu Valentina 14.03.2024 14.03.2024
Luminita

4 Com. inscriere-membru

5 Com. inscriere-membru

10. Anexe/Formulare:

10.1 HCA privind stabilirea componentei si atributiilor comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a
prescolarilor/elevilor, cod: F01-P0-92.30;

10.2 Decizia privind constituirea comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor, cod: F02-PO-
92.30;

10.3 HCA privind stabilirea variantei de distribuire aleatorie a prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu,
cod: F03-P0-92.30;

10.4 HCA privind aprobarea componentei formatiunilor de studiu, cod: F04-PO-92.30;

11. Cuprins

Nr. .
ert. Capitolul Pagina

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2

1 Scopul procedurii 3

2 Domeniul de aplicare 3

3 Documente de referinta 3

4 Definitii si abrevieri 3

5 Descrierea procedurii 3-6

6 Responsabilitati 7

7 Formularul de evidenta a modificarilor 7

8 Formularul de analiza a procedurii 7

9 Lista de difuzare a procedurii 7

10 Anexe/Formulare 8

11 Cuprins 8
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