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COLEGIUL DE ARTĂ „CARMEN SYLVA” 

MUNICIPIUL PLOIESTI 

Compartimentul: SECRETARIAT 

 

 

 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

Arhivarea documentelor 

 

COD: P.O. A019 

Ediţia ÎNTÂI 

Revizia .................. 

 

 

 

 

 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale: 

 

Nr. 

crt. 

ELEMENTE 

PRIVIND 

RESPONSABILII/ 

OPERAŢIUNEA 

NUMELE ŞI 

PRENUMELE 

FUNCŢIA DATA SEMNĂTURĂ 

 1 2 3 4 5 

1.1 ELABORAT PASCU VIORICA SECRETAR sef 15.09.2015  

1.2 VERIFICAT FLORESCU ANCA DIRECTOR 

ADJ. 

16.09.2015  

1.3 APROBAT RĂDULESCU 

RODICA 

DIRECTOR 16.09.2015  

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale: 

Nr. 

crt. 

Ediţia sau după caz, 

revizia în cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

 1 2 3 4 

2.1 Ediţia I x X 16.09.2015 

2.2 Revizia 1    

2.3 Revizia    

…. Revizia    

…… Ediţia II    

2.n Revizia 1    
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii operaţionale: 

Nr. 

crt. 

Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 

3.1. aplicare 1 Secretariat  Secretar şef Pascu 

Viorica 

16.09.2015  

3.2. informare 2 Conducere  Director  Radulescu 

Rodica 

16.09.2015  

3.3. aplicare 3 Conducere Director adj. Florescu 

Anca 

16.09.2015  

3.4. aplicare 4 Personal 

didactic   

Educatori,invatatori,profesori  16.09.2015  

3.5. aplicare 5 Personal 

didactic 

auxiliar 

Contabil sef  16.09.2015  

3.6. aplicare 6 Personal 

didactic 

auxiliar 

bibliotecar  16.09.2015  

3.7. aplicare 7 Personal 

nedidactic 

Ingrijitori,paznici  16.09.2015  

3.8. evidenţă 8 Secretariat  Secretar şef Pascu 

Viorica 

16.09.2015  

3.9. arhivare 9 Secretariat  Secretar şef Pascu 

Viorica 

16.09.2015  

3.10. Alte 

scopuri 

10    16.09.2015  

4. Scopul procedurii operaţionale: 

    Scopul procedurii este de a stabili modul de arhivare, păstrarea şi responsabilităţile privind 

arhivarea documentelor în cadrul unităţii în vederea menţinerii integrităţii documentelor, respectării 

reglementarilor în vigoare, asigurării unui acces rapid şi sigur la acestea. Prezenta procedura 

identifică documentele ce vor fi arhivate şi stabileste cerinţele privind colectarea lor, perioada de 

pastrare şi modalitatea de predare a acestora.[ 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale: 

     5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Procedura se aplică în ceea ce priveşte:  

5.1.1. Procedura se aplică de către toate compartimentele din cadrul unităţii pentru arhivarea 

şi păstrarea tuturor documentelor pe suport hârtie: 

5.1.2. Prezenta procedură nu se aplică pentru arhivarea documentelor în formă electronică.;  

5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de unitatea de învăţământ; 

Operaţiunea se desfăşoară în cadrul activităţii. 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată; 

a. Această activitate depinde de activitatea compartimentelor: 

 Secretariat;  

 Contabilitate;  
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 Administraţie; 

 Direcţiune; 

 Personal didactic;  

 Personal didactic auxiliar, personal nedidactic, administrativ, financiar contabil;   

     5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale 

activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii. 

a. Această activitate depinde de furnizarea datelor de la următoarele compartimente:  

 Secretariat;  

 Personal didactic ;  

 Conducere;  

 Personal didactic auxiliar;  

 Personal nedidactic;  

 Administrativ;  

 Financiar contabil 

b. De această activitate beneficiază, următoarele compartimente: 

 Secretariat;  

 Personal didactic ;  

 Conducere ;  

 Personal didactic auxiliar;  

 Personal nedidactic;  

 Administrativ;  

 Financiar contabil. 

 6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

    6.1. Legislaţie primară 

- O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele de 

management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control 

managerial, republicat; 

- Legea  nr.16 din 2 aprilie 1996 Legea Arhivelor Naţionale 

- Legea nr.358 din 6 iunie 2002 pentru modificarea şi completarea Legii Arhivelor Naţionale nr. 

16/1996. 

- Ordonanţa de Urgenţă nr.39 din 31 mai 2006 pentru modificarea şi completarea Legii Arhivelor 

Naţionale nr. 16/1996. 

     6.2. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice          
- Circuitul documentelor; 

- Regulamentul intern 

 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

    7.1. Definiţii ale termenilor 

Nr. 

crt.            

Termenul   Definiţia şi/sau termenul  dacă este cazul, actul care  defineşte 

termenul                              

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor   paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în 

vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul  procesual;                                       

2. Ediţie a unei proceduri 

operaţionale            

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi  difuzată;                                             

3. Revizia în cadrul unei Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare   sau altele 
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ediţii asemenea, după caz, a uneia sau a   mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost  

aprobate şi difuzate;                            

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. crt.            Abrevierea Termenul abreviat       

1. P.O.        Procedura operaţională 

2. E Elaborare        

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap Aplicare   

 

 

 

 

8. Descrierea procedurii operaţionale 

    8.1. Generalităţi 

Persoanele fizice şi persoanele juridice, creatoare şi deţinătoare de documente care fac parte 

din Fondul Arhivistic Naţional al României, denumite în continuare creatori şi deţinători de 

documente, răspund de evidenţa, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea documentelor 

conform legii. 

Procedura vizează ansamblul activităților privind evidenţa, selecţionarea, păstrarea, folosirea 

şi depunerea la compartimentul arhivă a documentelor create în decursul anilor. Gruparea 

documentelor in unităţi arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) la fiecare compartiment din 

unitate potrivit conform  Nomenclatorului arhivistic. 

8.2. Modul de lucru: 

  8.2.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 

 Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea) Activităţile desfăşurate 

1 Stabilirea responsabilului care se ocupă cu 

arhivarea;  

- stabilirea temeiului legal ce impune 

emiterea deciziei; 

2  - stabilirea persoanei, a persoanelor 

însărcinate să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei; 

3  - întocmirea deciziei propriu-zise; 

4  - vizarea deciziei de compartimentul 

de specialitate; 

5  - înregistrarea în registrul special a 

deciziei întocmite; 

6  - semnarea deciziei, de conducătorul 

instituţiei publice;  

7  - înmânarea deciziei către  

persoanele însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile acesteia;  

8  - semnarea de primire şi luare la 

cunoştinţă a deciziei; 

9  - predarea unui exemplar persoanei 

desemnate să gestioneze şi să 

actualizeze deciziile emise;  
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10  - arhivarea deciziei. 

11 Amenajarea spaţiului necesar pentru arhivă - stabilirea spaţiului pentru arhiva 

astfel încât documentele create sau 

deţinute să fie păstrate în condiţii 

corespunzătoare, asigurându-le 

împotriva distrugerii, degradării, 

sustragerii ori comercializării în alte 

condiţii decât cele prevăzute de lege; 

12 Stabilirea nomenclatorului arhivistic - întocmirea nomenclatorului 

arhivistic 

13  - aprobarea nomenclatorului 

arhivistic de către directorul 

unităţii; 

14  - avizarea nomenclatorului la 

Directia Judeţeană a Arhivelor 

Naţionale; 

15 Arhivarea dosarelor în arhiva curentă (clasarea 

documentelor). 

- constituirea dosarelor şi gruparea 

documentelor în dosare în vederea 

arhivării; 

16  - arhivarea efectivă 

17  - inventarierea dosarelor şi predarea 

lor la persoana desemnată cu 

arhivarea pe bază de proces verbal;  

18 Arhivarea dosarelor în arhiva unităţii - primirea dosarelor de la 

compartimentele din unitate, 

propuse pentru arhivare 

19  - verificarea dosarelor primite 

pentru arhivare; 

20  - arhivarea dosarelor  în arhiva 

unităţii 

21 Stabilirea comisiei de selecţionare a 

documentelor 

- stabilirea temeiului legal ce impune 

emiterea deciziei; 

22  - stabilirea persoanelor care fac 

parte comisia însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile deciziei; 

23  - întocmirea deciziei propriu-zise; 

24  - vizarea deciziei de compartimentul 

de specialitate; 

25  - înregistrarea în registrul special a 

deciziei întocmite; 

26  - semnarea deciziei, de conducătorul 

instituţiei publice;  

27  - înmânarea deciziei către  

persoanele însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile acesteia;  

28  - semnarea de primire şi luare la 

cunoştinţă a deciziei; 
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29  - predarea unui exemplar persoanei 

desemnate să gestioneze şi să 

actualizeze deciziile emise;  

30  - arhivarea deciziei. 

31 Selecţionarea documentelor - analiza fiecărei unităţi arhivistice 

în parte, stabilindu-i valoarea 

practică sau istorică; 

32  - scoaterea documentelor spre 

distrugere din evidenţa arhivei; 

33  - depunerea spre păstrare 

permanentă la Direcţia Judeţeana a 

Arhivelor Naţionale; 

8.2.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 

 Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea) 

1 Stabilirea 

responsabilului 

care se ocupă cu 

arhivarea şi a 

comisiei de 

selecţionare; 

- stabilirea temeiului 

legal ce impune 

emiterea deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu 

compartimentele de specialitate vor stabili 

temeiurile legale ce se impun pentru 

emiterea deciziei; 

2  - stabilirea persoanei, a 

persoanelor sau a 

comisiilor însărcinate să 

ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu 

compartimentele de specialitate vor stabili 

persoana, persoanele sau comisiile 

însărcinate să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziilor ce urmează a fi 

emise; 

3  - întocmirea deciziei 

propriu-zise; 

- compartimentele de specialitate 

împreună cu persoana desemnată cu 

redactarea şi evidenţa deciziilor vor trece 

la întocmirea acestora; 

4  - vizarea deciziei de 

compartimentul de 

specialitate; 

- după redactarea deciziei şeful 

compartimentului de specialitate va aviza 

pentru legalitate; 

5  - înregistrarea în 

registrul special a 

deciziei întocmite; 

- după redactarea şi avizare, decizia se 

înregistrează de către persoana desemnată 

cu evidenţa acestora într-un registru 

special întocmit; 

6  - semnarea deciziei, de 

conducătorul instituţiei 

publice;  

- după avizare şi înregistrare, decizia va fi 

predată spre semnare conducătorului 

instituţiei publice; 

- după luarea la cunoştinţă a conţinutului 

deciziei, conducătorul instituţiei publice 

va trece la semnarea acesteia;  

7  - înmânarea deciziei 

către  persoanele 

însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile 

- persoana desemnată cu evidenţă 

deciziilor emise va trece la predarea unui 

exemplar persoanelor însărcinate să ducă 

la îndeplinire prevederile acestora; 
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acesteia;  - persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va 

primi un exemplar; 

- persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va lua 

la cunoştinţă de conţinutul acesteia; 

8  - semnarea de primire şi 

luare la cunoştinţă a 

deciziei; 

- persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va 

semna pe formularul care va rămâne în 

cadrul compartimentului de specialitate 

de primire şi luare la cunoştinţă; 

9  - predarea unui 

exemplar persoanei 

desemnate să gestioneze 

şi să actualizeze deciziile 

emise;  

- persoana însărcinată să ducă la 

îndeplinire prevederile deciziei va preda 

un exemplar semnat de primire şi luare la 

cunoştinţă, angajatului desemnat cu 

evidenţa, păstrarea şi actualizarea 

acestora; 

10  - arhivarea deciziei; - în momentul emiterii unei noi decizii, 

formularul iniţial va fi predat spre 

arhivare; 

11 Amenajarea 

spaţiului necesar 

pentru arhivă. 

- stabilirea spaţiului 

pentru arhivă astfel 

încât documentele 

create sau deţinute să fie 

păstrate în condiţii 

corespunzătoare, 

asigurându-le împotriva 

distrugerii, degradării, 

sustragerii ori 

comercializării în alte 

condiţii decât cele 

prevăzute de lege; 

- conducerea instituţiei va stabili spaţiul 

necesar păstrării documentelor create sau 

deţinute în condiţii corespunzătoare, 

asigurându-le împotriva distrugerii, 

degradării, sustragerii ori comercializării 

în alte condiţii decât cele prevăzute de 

lege; 

- depozitele de arhivă vor fi dotate, în 

funcţie de formatul şi de suportul 

documentelor, cu mijloace adecvate de 

păstrare şi de protejare a acestora, 

precum şi cu mijloace, instalaţii şi sisteme 

de prevenire şi stingere a incendiilor; 

12 Stabilirea 

nomenclatorului 

arhivistic 

- întocmirea 

nomenclatorului 

arhivistic 

- nomenclatorul arhivistic este întocmit de 

către responsabilul cu patrimoniu din 

cadrul unităţii, pe baza propunerilor 

transmise de şefii compartimentelor 

organizatorice din instituţie; 

13  - aprobarea 

nomenclatorului 

arhivistic de către 

directorul unităţii 

- nomenclatorul arhivistic este aprobat 

prin decizie a Directorului; 

14  - avizarea 

nomenclatorului la 

Directia Judeţeană a 

Arhivelor Naţionale; 

- nomenclatorul arhivistic confirmat şi 

avizat de către Directia Judeteana a 

Arhivelor Nationale; 

15 Arhivarea - constituirea dosarelor - pregătirea documentelor în vederea 
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dosarelor în 

arhiva curentă 

şi gruparea 

documentelor în dosare 

în vederea arhivării; 

arhivării în funcţie de conţinut şi termene 

de păstrare; 

16   - documentele se aşează în dosare în 

ordinea cronologică producerii sau 

înregistrării pe termene de păstrare 

conform nomenclatorului; 

17   - se îndepartează acele, clamele, agrafele 

metalice, filele nescrise, dubletele; 

18  - arhivarea efectivă - se leagă documentele din fiecare dosar în 

coperte de carton; 

19   - numerotarea filelor din dosar şi 

aplicarea semnăturii pentru confirmarea 

exactitaţii numărului de file; 

20   - scrierea pe coperta dosarului a 

următoarelor informaţii: denumirea 

structurii, denumirea compartimentului 

care a creat dosarul, numărul de dosar 

din inventar, anul, îndicativul din 

nomenclator, datele de început şi sfârşit, 

nr. de file, volumul şi termenul de 

păstrare; 

21   - pe prima pagina nescrisă a dosarelor se 

face următoarea certificare: „Prezentul 

dosar (registru, condică) conţine ... file", 

în cifre şi intre paranteze, în litere, după 

care se semnează şi pune data certificării; 

22  - inventarierea 

dosarelor şi predarea 

lor la arhiva unităţii 

- se întocmeşte inventarul dosarelor 

pentru documentele care se păstrează 

permanent sau temporar care cuprinde 

indicativul dosarului (după nomenclator), 

conţinutul pe scurt al dosarului sau 

registrului, datele extreme, şi nr. filelor; 

23   - documentele astfel grupate, se depun de 

către persoana responsabilă cu 

îndosarierea acestora, în al doilea an de la 

constituire, la depozitul arhivei pe baza de 

proces verbal de predare – primire; 

24 Arhivarea 

dosarelor în 

arhiva unităţii 

- primirea dosarelor de 

la compartimentele din 

unitate propuse pentru 

arhivare 

- persoana responsabilă cu arhiva 

primeşte dosarele cu documentele 

împreună cu inventarele pe bază de 

proces verbal de predare-primire de la 

şefii de compartimente; 

25  - verificarea dosarelor 

primite pentru 

arhivare; 

- la preluare, persoana responsabilă 

verifică dacă dosarele sunt întocmite 

corect conform legii; 

26  - arhivează dosarele în - consemnează dosarele depuse în arhiva 
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arhiva unităţii unităţii în Registrul de evidenţă 

27   - aranjeaza dosarele şi bibliorafturile cu 

dosare pe rafturi, în dulapuri şi fişete sau 

în alte spaţii de depozitare amenajate 

corespunzător; 

28 Stabilirea 

comisiei de 

selecţionare a 

documentelor 

- stabilirea temeiului 

legal ce impune 

emiterea deciziei; 

- stabilirea temeiului legal ce impune 

emiterea deciziei; 

29  - stabilirea persoanelor 

care fac parte comisia 

însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile 

deciziei; 

- stabilirea persoanelor care fac parte 

comisia însărcinate să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei; 

30  - întocmirea deciziei 

propriu-zise; 

- întocmirea deciziei propriu-zise; 

31  - vizarea deciziei de 

compartimentul de 

specialitate; 

- vizarea deciziei de compartimentul de 

specialitate; 

32  - înregistrarea în 

registrul special a 

deciziei întocmite; 

- înregistrarea în registrul special a 

deciziei întocmite; 

33  - semnarea deciziei, de 

conducătorul instituţiei 

publice;  

- semnarea deciziei, de conducătorul 

instituţiei publice;  

34  - înmânarea deciziei 

către  persoanele 

însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile 

acesteia;  

- înmânarea deciziei către  persoanele 

însărcinate să ducă la îndeplinire 

prevederile acesteia;  

35  - semnarea de primire şi 

luare la cunoştinţă a 

deciziei; 

- semnarea de primire şi luare la 

cunoştinţă a deciziei; 

36  - predarea unui 

exemplar persoanei 

desemnate să gestioneze 

şi să actualizeze deciziile 

emise;  

- predarea unui exemplar persoanei 

desemnate să gestioneze şi să actualizeze 

deciziile emise;  

37  - arhivarea deciziei. - arhivarea deciziei. 

38 Selecţionarea 

documentelor 

- analiza fiecărei unităţi 

arhivistice în parte, 

stabilindu-i valoarea 

practică sau istorică; 

- comisia de selecţionare se întruneşte 

anual sau ori de câte ori este necesar, 

pentru a analiza fiecare unitate arhivistică 

în parte, stabilindu-i valoarea practică sau 

istorică;  

- hotărârea luată se consemnează într-un 

proces-verbal; 

39  - scoaterea - se sortează dosarele şi se înlătură, ca 
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documentelor spre 

distrugere din evidenţa 

arhivei; 

nefolositoare acele documente pentru care 

a expirat termenul de păstrare prevazut în 

nomenclatorul unităţii; 

- se păstrează în arhivă documentele pe 

durata prevăzută în nomenclatorul 

arhivistic; 

- comisia de selecţionare întocmeşte 

procese verbale pentru scoaterea 

documentelor din arhivă sau eliminarea 

lor; 

- conducerea creatorilor sau deţinătorilor 

de documente aprobă scoaterea dosarelor 

din arhivă; 

40  - depunerea spre 

păstrare permanentă la 

Direcţia Judeţeana a 

Arhivelor Naţionale; 

- se depun, spre păstrare permanentă , la 

Direcţia Judeţeană a Arhivelor Naţionale: 

 a) documentele fotografice, precum şi 

peliculele cinematografice, după 20 de ani 

de la crearea lor;  

b) documentele scrise, cu excepţia actelor 

de stare civilă şi a documentelor tehnice, 

după 30 de ani de la crearea lor;  

c) documentele tehnice, după 50 de ani de 

la crearea lor;  

d) actele de stare civilă, după 100 de ani 

de la întocmirea lor;  

e) matricele sigilare confecţionate din 

metal, având înscrise toate însemnele 

legale şi denumirea completă a unităţii, 

după scoaterea lor din uz; 

41   - depunerea, spre păstrare permanentă la 

Direcţia Judeţeana a Arhivelor Naţionale, 

se aprobă de către conducerea unitaţii; 

42   - se întocmeşte proces verbal de predare – 

preluare a documentelor; 

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 

 îmbunătăţire a cunoaşterii legislaţiei activităţii privind comunicarea informaţiilor; 

 Cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind comunicarea informaţiilor 

 

 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii: 

 CONDUCEREA UNITĂŢII: 
- Numeşte prin decizie responsabilul cu arhiva; 

- Intreprinde demersurile necesare pentru alocarea unui spaţiu potrivit de arhivare la nivelul 

structurii; 

- Numeşte prin decizie componenţa Comisiei de selecţionare a documentelor din cadrul 

unităţii; 

- Verifică, periodic, respectarea procedurii de arhivare; 
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- Aprobă scoaterea documentelor din evidenţa arhivei în urma selecţionării 

 RESPONSABILUL CU ARHIVA: 
- iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor; 

- asigură legatura cu Direcţia Judeţeană a Arhivelor Naţionale în vederea verificării şi 

confirmării nomenclatorului; 

- urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 

- verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventare, dosarele constituite; 

- asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza 

registrului de evidenţă; 

- organizează depozitul de arhivă conform prevederilor legale; 

- menţine ordinea şi curăţenia în depozit. 

 COMISIA DE SELECŢIONARE: 
- analizeaza dosarele cu documentele care au termenele de păstrare depaşite şi face 

demersurile pentru înlăturarea lor din arhivă; 

 PERSONALUL DE EXECUTIE 

 - arhivează toate documentele intrate, documentele întocmite, precum şi copiile celor ieşite; 

 - indosariază toată documentaţia în dosare sau bibliorafturi; 

 - numerotează filele fiecarui dosar/biblioraft; 

 - întocmeste Opisul dosarului şi/sau biblioraftului; 

 - depune documentele în al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei pe baza de proces 

verbal de predare – primire; 

 

10. Anexe, înregistrări, arhivări: 

Nr. 

Anexă 

 

Denumire 

anexă 

Elaborator Aprobat Număr 

Ex. 

Difuzare Arhivare Alte 

el. Loc. Per. 

1   Director  1  Secret   

2   Director  1  Secret 3 ani  

 

11. Cuprins: 

Nr. componentei în 

cadrul procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta   

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi    aprobarea 

ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul  ediţiei procedurii 

operaţionale                          

 

2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor   procedurii 

operaţionale                                  

 

3 Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, 

după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale      

 

4 Scopul procedurii operaţionale                            

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale            

6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile procedurii 

operaţionale )               

 

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în  procedurii  
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operaţionale     

8 Descrierea procedurii operaţionale                        

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări                             

11 Cuprins   

 


