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PROCEDURA OPERATIONALA

Organizarea concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor case se vacateaza pe
parcursul anului scolar 2020-2021 in unitatile de invitimant preuniversitar de stat, in

contextul situatiei epidemiologice determinate de rispindirea virusului Saras-Cov-2
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale;

Data de la care se aplici

Editia/revizia in Componenta Modalitatea de
Nr. prevederile editici/revizuirii
cadrul editici revizuiti revizie
crt. editiei
1 2 3 4

2.1 Editia I

2.2 Revizia 1

2.3 Revizia 2
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1. SCOP
Scopul prezentei proceduri este de aplicare a prevederilor OMEN nr.4959/2013 si Ordinul MEC ar.

5574/2020, pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a

posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant

preuniversitar de stat, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului

SARS-CoV-2, cu derogare de la prevederile art. 4 alin.(1) din Metodologia de organizare si desfasurare a

concursurilor de ocupare a posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in

unitatile de invatamant preuniversitar de stat.

1. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica de comisiile de concurs din unitatile de invatamant in care se vacanteaza

posturi didactice/catedre pe parcursul anului scolar 2020-2021, incepand cu data intrarii in vigoare a

Ordinului MEC nr. 5574/2020, pe durata starii de alerta, pana la eliminarea restrictiilor privind adunarile

publice de catre autoritatile de resort.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

» Legeanr 1/2011, Legea Educatiei Natiioinale, cu modificarile si completarile ulterioare

e OMEN nr.4959/2013 pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor carc sc vacanteaza pe parcursul anului scolar 2020-2021 in
unitatile de invatamant preuniversitar de stat

¢ Ordinul MEC nr.5574/2020

¢ Centralizatorul privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, precum si probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobat prin
OMEN nr.108/2018

* Prevederile art. 27 alin.(3) din Legea nr.55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Prevederile art. 42 alin(1), art 43 si 45 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 70/2020 privind
reglementarea unor masuri, incepand cu data de 15 mai 2020, in contextul situatiei epidemiologice
determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2, pentru prelungirea unor termene, pentru
modificarea si completarea Leghii nr 227/2015 privind Codul fiscal a Legii educatiei nationale
nr.1/2011, precum si a altor acte normative, aprobata cu modificari si completari prin legea
nr.179/2020.
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4. DEFINITII SI ABREVIERT ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitd{ii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii

procesului respectiv;

2. | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale.
aprobati si difuzata;
3. | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, ad3ugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

editii

caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate §i difuzate;
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5 Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 , Verificare
3 - A 3 ~ Aplicare
5 Ap Aprobare
6 | Ah Arhivare

6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati:

Candidatii care vor participa la concurs trebuie sa posede atestatele/avizele necesare pentru ocuparea
posturilor didactice/cadrelor publicate pentru concurs care necesita atestate/avize suplimentare. Pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor din unitatile de invatamant preuniversitar de stat in care se vacanteaza
posturi didactice/catedre pe parcursul anului scolar se pot inscrie la concurs absolventii cu diploma ai
invatamantului superior, postliceal sau mediu care au inscrise pe diploma/diplomele specializarea/
specializarile corespunzatoare posturilor didactice/cadrelor respective, conform Centralizatorului privind
disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, precum si probele de concurs valabile pentru
incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar, denumit in continuare Centralizator.

Pentru ocuparea acestor posturi didactice/catedre, proba scrisa se sustine in specializarea/specializarile
postului/catedrei, conform Centralizatorului, dupa programele valabilc, specifice pentru concurs.

Nu au dreptul sa participe la concurs persoanele care au fost infaturate din invatamant printr-o hotarare
Judecatoreasca definitiva de condamnare penala, persoanele care nu prezinta un document medical din care sa
reiasa faptul ca nu exista incompatibilitati de ordin medical cu functia didactica, persoanele care nu au
capacitatea de exercitare deplina a drepturilor si o conduita morala conforma dcontologiei profesionale,
precum si persoanele care au fost climinate pentru frauda sau tentativa de frauda in cadrul concursului de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate in invatamantut preuniversitar pentru anul scolar

curent.
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6.2. Documente utilizate:
6.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerte la pct.6.
6.2.2. Continutul si rolul documentelor

= -Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurale.

® -Accestul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

6.2.3. Circuitnl documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurala, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.

6.3. Resursele necesare
6.3.1. Resursele materiale:
o -Computer
e -Imprimanta
e -Copiator
e -Consumabile {cerneala/toner)
e -Hartie xerox
e -Dosare
6.3.2. Resurse umane:
o -Conducatorul institutiei
» -Compartimentul CEAC
6.3.3. Resursele financiare:
¢ -Conform Bugetului apribat al Institutiei
6.4 modul de lucru:
6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de catre toate
compartimentele implicite, conform instructiunilor din prezenta procedura

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Anuntarea concursului de ocupare a posturilor/catedrelor care s-au vacantat in unitatea scolara.
Anuntul care va contine informatii despre disciplina postului/posturilor, conditiile de ocupare a posturilor,
modalitatea de ocupare a posturilor, data si ora la care se organizeaza probele de concurs, alte informatii de
interes despre concurs (de ex. perioada de depunere a dosarelor, documentele necesare intocmirii dosarelor
ete.)

Perioadele de organizare si desfasurare a concursului/testarii si datele de desfasurare a probelor in
cadrul concursului/testarii se fac publice prin afisare la unitatea de invatamant care organizeaza

concursul/testarea si pe siteul unitatii scolare.

[. Ocuparca posturilor didactice/catedrelor vacante pe parcursul anului scolar 2020-2021 respectiv de
organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor care se vacanteaza pe
parcursul anului scolar 2020-2021 in unitatile de invatamant preuniversitar de stat se poate realiza
pe durata starii de alerta astfel;

1. Depunerea si inregistrarea dosarelor care contin cerere tip conform anexei 1 din Metodologia de
organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat (OMEN nr.
+959/2013) la care vor atasa documentele prevazute in cerere

Depunerea dosarelor se realizeaza la secretariatul Scolii Gimnaziale Nr.3 Darmanesti sau online la adresa

de email scoala3danmanesti@email.com

2. Desfasurarea concursului:

Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar
in unitatile de invatamant preuniversitar de stat constau conform art.1 din OMEC 5574/2020 din 17
septembrie 2020, doar in proba scrisa, potrivit programelor specifice pentru concurs, aprobate prin ordin al
ministrului educatiei si cercetarii.

Proba scrisa se desfasoara la sediul Scolii Gimnaziale nr.3 Darmanesti, dupa incheierea programului
scolar {ora 14) cu respectarea tuturor normelor igienico-sanitare si de distantare sanitara in contextul situatiei

epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2.

IL. Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante pe parcursul anului scolar 2020-2021 respectiv de

organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul
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anului scolar 2020-2021 in unitatile de invatamant preuniversitar de stat la incetarea starii de alerta se

desfasoara astfel:

1. Depunerea si inregistrarea dosarelor care contin cererea tip conform anexei 1 din Metodologia de
organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice/catedrele care se vacanteaza
pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat(OMEN nr. 4959/2013), la
care se vor atasa documentele prevazute in cerere.

Depunerea dosarelor se realizeaza la secretariatul Scolii Gimnaziale Nr.3 Darmanesti sau online la adresa

de email a scolii scoala3darmanestizzgmail.com.

2. Desfasurarea concursului;

a. proba scrisa, pentru personal didactic calificat si pentru personalul fara studii corespunzatoare
postului

b. proba practica/orala si inspectie pentru personal didactic calificat si interviu pentru personalul fara
studii corespunzatoare postului care pot fi sustinute si online, conform art.3 din OMEC 5574/2020 din 17
septembrie 2020

Probele de concurs se desfasoara dupa terminarea programului scolar (oral4) cu respectarea tuturor
normelor igienico-sanitare si de distantare sanitara in contextul situatiei epidemiologice determinate de
raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2,

b.1. Proba practica/orala

Pentru proba practica/orala se va face o planificare ce va fi afisata la avizierul scolii si pe site-ul scolii

Proba practica/orala a concursului de ocupare a posturilor didactice/catedrelor se va desfasura, in fata
comisiei de concurs

Comisia de concurs se va intalni la sediul Scolii Gimnaziale Nr.3 Darmanesti cu cel putin 30 de
minute inainte de inceperea probei. Membrii comisiei vor respecta masurile de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2,

Evaluarea cunostintelor fundamentale:
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Proba practica a concursului se va face prin rezolvarea unui set de cerinte.

Candidatii care recurg ia frauda sau tentativa de frauda dovedita vor fi eliminati din examen.
Sustinerea in varianta online a probei se inregistreaza integral, comisia putand verifica prin sondaj imaginile
partajate de camerele video ale candidatilor. La expirarea timpului alocat probei, candidatii vor urca pe

platforma rezolvarile.

Comisia va verifica prezenta verificand identitatea candidatilor pe baza copiilor CI transmise la
inscriere, dupa care va activa subiectul probei practice.

Din acest momenicandidatii nu vor parasi pentru nici un motiv campul vizual al examinatorilor si nu
se vor consulta cu alte persoane aflate in aceeasi incapere sau la distanta de acesta.

Sustinerea se inregistreaza integral, comisia putand verifica prin sondaj imaginile partajate de

camerele video ale candidatilor.

b.3. Desfasurarea interviului

Pentru proba de interviu se va face o planificare ce va fi afisata la avizierul scolii si pe site-ul scolii.

Interviul se va desfasura in fata comisiei de concurs.

Comisia de concurs se va intalni la sediul Scolii Gimnaziale Nr.3 Darmanesti cu cel putin 30 de
minute inainte de inceperea probei. Membrii comisiei vor respecta masurile de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2,

Candidatul prezent va alege un bilet, prin alegerea unui numar aleatoriu dintre biletele pregatite de
comisie. Fiecare candidat are alocate maximum 15 minute pentru prezentarea subiectului si 5 minute pentru a
raspunde intrebarilor comisiei de examen. Comisia si candidatul se vor afla fata in fata, iar proba se
inregistreaza integral.

Vor fi acceptati simultan in conferinta cu comisia de examen 2 candidati. Restul candidatilor vor fi

conectati in stare de asteptare, activitate gestionata de secretarul comisiei.
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Pentru suplinitorii calificati concursurile oentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor se vacanteaza
pe parcursul anului scolar in unitatile de invatamant preuniversitar de stat constau in proba practica/orala sau
inspectie speciala la clasa si proba scrisa din didactica specialitatii in profilul postului didactic/catedrei,
potrivit programelor specifice pentru concurs in vigoare, aprobate prin ordinul ministrului educatiei nationale,
conform art. 254 alin. (8) din Legea 1/2011, cu medificarile si completarile ulterioare.

Probele scrise se sustin pe baza subicctelor elaborate de comisia de elaborare a subiectelor, baremelor
de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise, constituita la nivelul unitatii de invatamant/consortiu scolar/
grupului de unitati de invatamant care s-au asociat temporar, in concordanta cu programele specifice pentru
concurs in specialitatea postului didactic, aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si se evalucaza
prin note de la 10 la 1.

Pentru proba scrisa se stabilesc de catre comisia de elaborare a subiectclor si a baremelor de evaluare
si de evaluare a lucrarilor scrise minimum 3 (trei) variante de subiecte di baremele de evaluare aferente.
Candidatii trebuie sa obtina minimum nota 5(cinci)

In cazul in mediilor de repartizare egale obtinute la concurs, departajarea candidatilor se face in ordinea
prevazuta de Metodologia-cadru.

Testarea personalului fara studii corespunzatoarepostului consta in interviu si lucrare scrisa.

Lucrarea scrisa se sustine inaintea interviului. Durata de redactare a lucrarii scrise este de 3(trei) ore. Lucrarea
scrisa si interviul se evalueaza cu note de la 10 la 1. Lucrarea scrisa are o pondere de doua treimi din nota
finala, restul, respectiv o treime, reprezentand rezultatul evaluarii in urma desfasurarii interviului. Nota
minima de promovare, atat a lucrarii scrise, cat si a interviului ele 5(cinci).

[n cazul in care exista egalitate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante au, in ordine:

a) Candidatii care au continuat pe post/catedra, care frecventeaza modulele de pedagogie sau de
perfectionare organizate in cadrul caselor carpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul
Educatiei Nationale, conform legii si care au obtinut cel putin calificativul , Bine”;

b) Candidatii cu domiciliul sau resedinta in localitatea in care se afla postul didactic/catedra
solicitat/solicitata;

c) Candidatii cu studii superioare in specialitatea postului, fara examen de licenta;

11
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d) Candidatii cu studii superioare care se recalifica in specialitatea postului;

e) Candidatii cu studii superioare cu specialitatea cea mai apropiata de postul solicitat;

f) Candidatii in curs de calificare in specialitatea postului;

g) Candidatii care au participat sau participa la cursuri de perfectionare organizate in cadrul caselor

corpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul Educatiei Nationale, conform legii.

Membrii comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise
declara in scris ca pastreaza secretul asupra subiectelor. In cazul divulgarii subiectelor, suporta consccintele
legii. Subiectele si baremele de evaluare pentru proba scrisa sunt alcatuite de membrii comisiei in incinta
unitatii la care se desfasoara concursul, in ziua desfasurarii probei, intr-un spatiu rezervat.

Fiecare lucrare scrisa este verificata independent de cei 2 membri ai comisiei si apreciata separat cu note
de la 10 la I, incluzand si punctul din oficiu, conform baremului de evaluare. Fiecare profesor evaluator trece
punctele acordate pentru fiecare subiect, precum si nota finala in borderoul de notare, dupa terminarea
evaluarii.

La evaluari nu se fac insemnari pe lucrare.

Presedintele comisiei de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise
verifica borderourile si semneaza diferentele mai mari de un punct dintre notele acordate de cei 2 profesori
evaluatori. In aceasta situatie cei 2 profesori evaluatori reverifica impreuna lucrarea si acorda o nota noua care
se inregistreaza intr-un alt borderou. Aceasta nota trebuie sa fie cuprinsa intre notele initiale.

Cand nu s-au semnalat diferente mai mari de un punct, fiecare profesor evaluator isi inscrie propria nota
pe lucrare, semneaza in dreptul notei, iar presedintele comisiei de elaborare a subicctelor, a baremelor de
evaluare si de evaluare a lucrarilor secrise deschide lucrari scrise in prezenta profesorilor
evaluatori si consemneaza notele finale intr-un proces-verbal-tip, ce cuprinde numele candidatilor, numarul
lucrarii si nota finala obtinuta,

Evaluarea lucrarilor de concurs si afisarea rezultatelor se realizaza in termen de maximum 48 de ore de la
finalizarea probei scrise

Lucrarile scrise pentru care se depun contestatii in termen de maximum 24 de ore de la afisarea
reazultatelor se resigileaza, in vederea reevaluarii, secretizandu-se si nota/notele acordate la prima evaluare.

Comisia de rezolvare a contestatiilor este formata , in intregime, din alte perscane decat cele din comisia

de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise.
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Comisia de rezolvare a contestatiilor este numita prin decizia presedintelui comisiei de organizare si
desfasurare a concursului. Recorectarea lucrarilor se face conform procedurii de corectare initiala, in termen
de cel mult 48 de ore de la finalizarea etapei de inregistrare a contestatiilor.

In cazul in care diferenta dintre nota finala acordata de comisia de rezolvare a contestatiilor si nota finala
acordata de comisia de evaluare este de cel; mult 0,5 puncte, diferenta care poate fi in plus sau minus, ramane
definitiva nota finala acordata de comisia de evaluare.

Daca diferenta dintre nota finala acordata de comisia de rezolvare a contestatiilor si nota finala stabilita in
urma evaluarii initiale este mai mare de 0,5 puncte, nota finala acordata de comisia de rezolvare a
contestatiilor este definitiva.

[n situatia lucrarilor cu nota finala stabilita in urma evaluarii initiale intre 4,50-4,99, inclusiv notele 4,50 si
4,99 sau o nota de cel putin egala cu 9,50, nota definitiva este nota finala atribuita la recorectare.

Hotararile comisiei de rezolvare a contestatiilor sunt definitive si se pot ataca nnumai prin procedura
contenciosului administratriv, contestatia reprezentand plangerea din cadrul procedurii reglementate de
legislatia privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Contestatiile privind organizarea si desfasurarea interviului(pentru candidatii dara studii corespunzatoare
postului) se solutioneaza de consiliul de administratie al unitatii de invatamant care a fost srabilita centru de
testare. Hotararile consiliului de administratie al unitatii de invatamant care a dost stabilita cebtrul de testare
sunt definitive si se pot ataca numai prin procedura contenciosului administrativ nr. 534/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Dupa solutionarea tuturor contestatiilor, comisia de organizare si desfasurare a concursului alcatuieste
listele finale, in ordinea descrescatoare a mediilio de repartizare, pentru fiecare disciplina de concurs.

Listele finale sunt prezentate consiliului/consiliilor de administratie al/ale unitatiifunitatilor de invatamant
care au organizat concurs, in vederea validarii. Dupa validare, comisia de organizare si desfasurare a
concursului repartizeaza pe posturile didactice/catedrele vacante/rezervate candidatii care au obtinut cel putin
media 5(cinci) in ordicea descrescatoare a mediilor.

Directorul unitatii de invatamant emite decizia de numire pentru candidatii repartizati si incheie cu acestia
contracte individuale de munca pe pesioada determinata pana la finalizarea anului scolar in curs ori pana la
revenirea titularului pe post/catedra, dar nu mai tarziu de finalizarea anului scolar in curs, pentru candidatii

repartizati pe posturi didactice/catedre rezervate.
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6.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezuhatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie
7. Responsabilitati
Conducatorul institutiei
e -Aproba procedura
* -Asigura implementarea si mentinerea procedurii
Departamentul CEAC
* -Aplica si mentine procedura;
* -Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
8. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.er Editia Data Revizia Data Nr. pag Descrierea Semnatura
editiei reviziei modificarii conducatorului

9. Formular de analiza a procedurii

departamentului

Nr.crt Compartiment Nume si Aviz Data Observatii Semnatura

prenume
conducator
comartiment

10. lista de difuzare a procedurii

Nr ex Compartiment Nume si Data Data Data semnatura
prenume primirii retragerii intrarii in
vigoare
1 Comisie
monitorizare
2 CEAC

14
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11.Anexe
o toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata de afla in dosarele
Comisei SCIM si in documentele echipei manageriale
e Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor

legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfascoara activitatea care face obiectul acestei

proceduri
Nrert Denumirea Elaborator Aproba Numar de Arhivare
anexei exemplare
l Anexanr 1-
cerere de

inscriere la

concurs

2

Anexanr 2-
Contract
individual de

munca
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Cuprins

1.

2.

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

Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

by

P et

DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

Abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de evidenta a modificarilor
Formular de analiza a procedurii

10 lista de difuzare a procedurii
11. Anexe
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