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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Pascu Viorica Secretar sef 16.09.2015
1.2 | VERIFICAT Florescu Anca Director adjunct 17.09.2015
1.3 | APROBAT Radulescu Rodica Director 17.09.2015
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Data de la care se
Editia sau dupa caz, Componenta | Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 16.09.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
Revizia
...... Editia 11 X X
2.n Revizia 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 7 8
3.1. | aplicare 1 Secretariat Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
sef
3.2. | informare 2 Conducere Director Radulescu | 17.09.2015
Rodica
3.3. | aplicare 3 Conducere Director | Florescu Anca | 17.09.2015
adjunct
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3.4. | aplicare 4 Personal Director Radulescu | 17.09.2015
didactic Rodica
3.5. | aplicare 5 Personal Contabil Crisache 17.09.2015
didactic sef Manuela
auxiliar
3.6. | aplicare 6 Personal Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
nedidactic sef
3.7. | evidenta 8 Secretariat Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
sef
3.8. | arhivare 9 Secretariat Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
sef
3.9. Alte 10
scopuri

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii este determinarea / stabilirea modului lucru parcurs de completare a registrelor
care se afla la secretariat din cadrul entitatii publice. Orice document intrat, iesit sau intocmit pentru
uz intern se inregistreaza, adica primeste un indicativ numeric unic, care ii asigurad individualitatea
in instrumentele de evidenta.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

invatamant vor fi la dispozitie urmatoarele registre:

a) Registrul de evidenta iesirilor si intrarilor de corespondenta numerotate si datate;

b) Registrul de evidenta a ordinelor de deplasare (delegatiilor);

c) Registrul de evidenta iesirilor si intrarilor a documentelor din arhiva;

d) Registrul de evidenta a deciziilor.

Registrele ofera informatii cu privirea la identificarea, continutul, miscarea si destinatia
actelor si documentelor, dar reprezinta si un ordonator, un ghid in cautarea oricarui document.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati de secretariat — directiune — colaboratori
interni si externi;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

a.  Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Secretariat;
Conducere;
Personal didactic;
Personal didactic auxiliar, personal nedidactic, administrativ, financiar contabil;
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
e Secretariat;

Personal didactic ;

Conducere ;

Personal didactic auxiliar;

Personal nedidactic;
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Administrativ;
Financiar contabil;

Unitati scolare din judet si din tarad
Alte unitati din judet si din tara
De aceasta activitate beneficiaza, urmatoarele compartimente:

Secretariat;
Personal didactic ;
Conducere ;

Personal didactic auxiliar;

Personal nedidactic;
Administrativ;
Financiar contabil.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara

- O.M.F.P. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand

standardele de management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea

sistemelor de control managerial, republicat;

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

- Regulamentul intern si Circuitul documentelor;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Termenul

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

editii

1. | Procedura operationala | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobatd si  difuzata;

3. | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4, A Aprobare

5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Procedura se refera la inregistrarea oricarui document intrat, iesit sau intocmit pentru uz
intern, adica la primirea unui indicativ numeric unic, care ii asigurd individualitatea in instrumentele
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de evidentd. Numadrul trebuie sd identifice in mod unic un document, devenit, prin actiunea
inregistrarii lui, un act.

8.2. Modul de lucru:
8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Compartimentul (postul)/actiunea Activitatile desfasurate
(operatiunea)

1 | Stabilirea responsabilului care se ocupa cu |- stabilirea temeiului legal ce impune

completarea si evidenta registrelor; emiterea deciziei;

2 - stabilirea persoanei, a persoanelor
sau a comisiilor Insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile deciziei,

3 - intocmirea deciziei propriu-zise;

4 - vizarea deciziei de compartimentul
de specialitate;

5 - Tnregistrarea in registrull special a
deciziei Tntocmite;

6 - semnarea deciziei, de conducatorul
institutiei publice;

7 - inmanarea deciziei citre persoanele
insdrcinate sid duca la indeplinire
prevederile acesteia;

8 - semnarea de primire si luare la
cunostinta a deciziei;

9 - predarea unui exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze §i sa
actualizeze deciziile emise;

10 - arhivarea deciziei.

11 | Registrul intrari - iesiri - achizitionarea registrului de intrari
iesiri;

- etichetarea si numerotarea filelor
registrului;

12 - completarea registrului intrari —
iesiri:

13 - incheirea registrului intrari — iesiri;

14 - arhivarea registrului intrari — iesiri;

15 | Registrul de evidentd a ordinelor de deplasare | - achizitionarea registruli de evidenta

(delegatiilor) a ordinelor de deplasare;

16 - etichetarea si numerotarea filelor
registrului;

17 - completarea registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare (delegatiilor);

18 - incheirea registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare (delegatiilor);

19 - arhivarea registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare (delegatiilor);

20 | Registrul de evidenta a deciziilor, dispozitiilor | - achizitionarea registrului de evident:i

si notelor de serviciu;

a deciziilor, dispozitilor si notelor de
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Serviciu;

21

- etichetarea si numerotarea filelor
registrului;

22

- completarea registrului de evidenta a
deciziilor, dispozitiilor si notelor de
serviciu:

23

- incheirea registrului de evidenta a
deciziilor, dispozitiilor si notelor de
serviciu,

24

- arhivarea registrului de evidenta a
deciziilor, dispozitiilor si notelor de
serviciu,

25

Registrul inventar - arhiva;

- achizitionarea registrului inventar
arhiva,

26

- etichetarea si numerotarea filelor
registrului inventar — arhiva;

27

- completarea registrului inventar —
arhiva;

28

- incheirea registrului inventar -

arhiva;

29

- arhivarea registrului inventar -
arhiva;

31

in/din arhiva;

Registrul de evidenta intrari — iesiri documente

- achizitionarea registrului de evidenta
intrari-iesiri decumente in/din arhiva;

32

- etichetarea si numerotarea filelor
registrului de evidenta intrari — iesiri
documente in/din arhiva;

33

- completarea registrului de evidenta
intrari iesiri documente 1in/din
arhiva;

34

- incheirea registrului de evidenta
intrari iesiri documente 1in/din
arhiva;

35

- arhivarea registrului de evidenta
intrari iesiri documente 1n/din
arhiva;

8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

1

Stabilirea -
responsabilului legal ce
care se ocupi cu | emiterea deciziei;
completarea  si
evidenta
registrelor;

stabilirea temeiului
impune

- conducatorul unititii impreunia cu
compartimentele de specialitate vor stabili
temeiurile legale ce se impun pentru
emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei,
persoanelor  sau

a
a

comisiilor insarcinate si

- conducatorul unitatii impreunia cu
compartimentele de specialitate vor stabili
persoana, persoanele sau comisiile
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duca la  indeplinire | insircinate si ducad la indeplinire
prevederile deciziei; prevederile deciziilor ce urmeazi a fi
emise;

3 - Intocmirea deciziei |- compartimentele de  specialitate

propriu-zise; impreund cu persoana desemnati cu
redactarea si evidenta deciziilor vor trece
la intocmirea acestora,

4 - vizarea deciziei de |- dupa redactarea deciziei seful
compartimentul de | compartimentului de specialitate va aviza
specialitate; pentru legalitate;

5 - Tnregistrarea in | - dupd redactarea si avizare, decizia se
registrul  special  a | inregistreaza de citre persoana desemnata
deciziei intocmite; cu evidenta acestora intr-un registrull

special intocmit;

6 - semnarea deciziei, de | - dupa avizare si inregistrare, decizia va fi
conducatorul institutiei | predatd spre semnare conducatorului
publice; institutiei publice;

- dupa luarea la cunostinta a continutului
deciziei, conducatorul institutiei publice
va trece la semnarea acesteia,

7 - Tnménarea deciziei |- persoana desemnati cu evidenta
citre persoanele | deciziilor emise va trece la predarea unui
insdrcinate si duca la | exemplar persoanelor insircinate sa duca
indeplinire prevederile | la indeplinire prevederile acestora;
acesteia; - persoana insarcinata cu ducerea la

indeplinire a prevederilor deciziei va
primi un exemplar;

- persoana insarcinatd cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va lua
la cunostinta de continutul acesteia;

8 - semnarea de primire si | - persoana insircinatd cu ducerea la
luare la cunostintd a | indeplinire a prevederilor deciziei va
deciziei; semna pe formularul care va ramine in

cadrul compartimentului de specialitate
de primire si luare la cunostinta;

9 - predarea unui | - persoana finsarcinati sa duci la
exemplar persoanei | indeplinire prevederile deciziei va preda
desemnate sa gestioneze | un exemplar semnat de primire si luare la
si sa actualizeze deciziile | cunostinta, angajatului desemnat cu
emise; evidenta, pastrarea si actualizarea

acestora,;

10 - arhivarea deciziei - In momentul emiterii unei noi decizii,
formularul initial va fi predat spre
arhivare;

11 | Registrul intrari - | - achizitionarea | eTntocmirea unui referat de necesitate

iesiri regsitrului intrari-iesiri. inregistrat la registratura unitatii si
aprobat de directorul unititii pentru
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achizitionarea unui formular tipizat de
registru;
e Achizitionarea registrului tipizat.

12

- etichetarea si se
numerotarea filelor
registrului;

- pe eticheta registrului se trece denumirea
acestuia, denumirea unitatii, codul
registrului si se numeroteaza filele
registrului;

13

- completarea
registrului  intrari -
iesiri

- in cazul documentelor care intd in
initate, in rubrici separate se finscriu:
numéirul de inregistrare al actelor care
intra in unitate, in ordine cronologica,
data inregistrarii, nr. si data cu care vine
documentul, locul de provenienta
(denumirea expeditorului si adresa),
continutul pe scurt al documentului,
compartimentul ciruia i se repartizeaza,
indicatorul dosarului de clasare;

14

- in cazul documentelor iesite din unitate,
in rubrici separate se inscriu: numarul de
Tnregistrare al actelor care ies din unitate,
in ordine cronologica, data inregistrarii,
continul pe scurt al documentului, locul de
provenienta, data expedierii, destinatarul
si indicatorul dosarului de clasare ;

15

- in cazul in care se expediaza raspunsul la
0 scrisoare intratia, pe acelasi rind cu
inregistrarea acesteia 1n stanga, se
evidentiazd in partea dreapti modul in
care s-a rezolvat, data la care se
expediaza, denumirea destinatarului;
scrisoarea de raspuns primeste acelasi
numar cu care a fost inregistrata la
intrare;

16

- nu se pastreazia nici un rand liber — Tn
cazul In care existd resturi de spatii pe o
pagini, acestea se bareaza vizibil;

17

- Incheirea registrului
intrari - iesiri

- la sfarsitul fiecarui an, la terminarea
unui volum al registrului de intrare-iesire,
sau chiar daca volumul nu este complet, se
intocmeste un proces-verbal de incheiere a
registrului respectiv prin care se certifica,
sub semnatura, nr. inregistrarilor facute
(de la nr...... data ... la nr.... data ...) si
nr. total de file scrise; se trece apoi data si
semnatura celui care face certificarea si
parafarea;

18

- arhivarea registrului

- se arhiveaza registrul
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intrari - iesiri

19 | Registrul de
evidenta a
ordinelor de
deplasare
(delegatiilor)

- achizitionarea
registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare.

eIntocmirea unui referat de necesitate
inregistrat la registratura unitatii si
aprobat de directorul unitatii pentru
achizitionarea registrului;

o Achizitionarea si intocmirea registrului.

20

- etichetarea s§i se
numerotarea filelor
registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare

- pe eticheta registrului se trece denumirea
acestuia, denumirea unitatii, codul
registrului s§i se numeroteaza filele
registrului;

21

(delegatiilor);
- completarea
registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare
(delegatiilor);

- In  rubrici separate, in ordine
cronologica, se inscriu: nr. crt. — numarul
ordinului de deplasare, data cand a fost
emis ordinul de deplasare, numele si
prenumele persoanei carei i se elibereaza
delegatia; functia, motivul deplasarii,
locul si data, semniatura de primire a
delegatiei, observatii;

22

- nu se pastreaza nici un rand liber — n
cazul in care exista resturi de spatii pe o
pagini, acestea se bareaza vizibil;

23

- Incheirea registrului
de evidenta a ordinelor
de deplasare
(delegatiilor);

- la sfarsitul fiecarui an, la terminarea
unui volum al registrului de evidenta a
ordinelor de deplasare (delegatiilor), sau
chiar dacad volumul nu este complet, se
intocmeste un proces-verbal de incheiere a
registrului respectiv prin care se certifica,
sub semnaitura, nr. inregistrarilor facute
(de la nr...... data ... la nr.... data ...) si
nr. total de file scrise; se trece apoi data si
semnatura celui care face certificarea si
parafarea;

26

- arhivarea registrului
de evidenta a ordinelor
de deplasare
(delegatiilor);

- se arhiveaza la compartimentul
financiar-contabil

27 | Registrul de
evidenta a
deciziilor,
dispozitiilor si
notelor de
serviciu;

- achizitionarea
registrului de evidenti a
deciziilor, dispozitiilor si
a notelor de serviciu.

eIntocmirea unui referat de necesitate
inregistrat la registratura unitatii si
aprobat de directorul unititii pentru
achizitionarea registrului;

¢ Achizitionarea si intocmirea registrului.

28

- etichetarea si se
numerotarea filelor
registrului de evidenta a
deciziilor;

- pe eticheta registrului se trece denumirea
acestuia, denumirea unitatii, codul
registrului si se numeroteaza filele
registrului;
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29 - completarea | - Tn rubrici separate, se inscriu: felul
registrului de evidenta a | documentului (decizia, dispozitia sau nota
deciziilor, dispozitiilor si | de serviciu), numarul documentului - n
notelor de serviciu; ordine cronologici, data cind a fost emis

documentul, continutul pe scurt al
documentului, observatii;

30 - nu se pastreaza nici un rand liber — Tn
cazul in care exista resturi de spatii pe o
pagina, acestea se bareaza vizibil;

31 - Incheirea registrului | - la sfarsitul fiecarui an, la terminarea
de evidenta a deciziilor, | unui volum al registrului de evidenta a
dispozitiilor si notelor | deciziilor, dispozitiilor si notelor de
de serviciu; serviciu, sau chiar daci volumul nu este

complet, se intocmeste un proces-verbal
de incheiere a registrului respectiv prin
care se certifici, sub semnatura, nr.
inregistrarilor ficute (de la nr...... data
... la nr.... data ..) si nr. total de file
scrise; se trece apoi data si semnitura
celui care face certificarea si parafarea;

32 - arhivarea registrului | - se arhiveaza registrul
de evidenta a deciziilor,
dispozitiilor si notelor
de serviciu;

33 | Registrul - achizitionarea | eTntocmirea unui referat de necesitate

inventar - arhiva; | registrului inventar- | fnregistrat la registratura unititii si
arhiva. aprobat de directorul unitatii pentru

achizitionarea registrului;
¢ Achizitionarea si intocmirea registrului.

34 - etichetarea si se | - pe eticheta registrului se trece denumirea
numerotarea filelor | acestuia, denumirea unititii, codul
registrului inventar - | registrului si se numeroteaza filele
arhiva; registrului;

35 - completarea | - in rubrici separate, se inscriu: numarul
registrului inventar - | curent al registrului din inventar, numar
arhiva; dosar dupa nomenclator, continutul pe

scurt al dosarului, numarul total al
dosarelor din inventarul respectiv datele
extreme, numarul de file, termen de
pastrare si actul / nr. / data scoaterii din
inventar;

36 - nu se pastreaza nici un rand liber — Tn
cazul in care exista resturi de spatii pe o
pagina, acestea se bareaza vizibil;

37 - incheirea registrului | - la sfarsitul fiecirui an, la terminarea

inventar - arhiva; unui volum al registrului inventar arhiva,
sau chiar daca volumul nu este complet, se
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intocmeste un proces-verbal de incheiere a
registrului respectiv prin care se certifica,
sub semnitura, nr. inregistrarilor facute
(de la nr...... data ... la nr.... data ...) si
nr. total de file scrise; se trece apoi data si
semnatura celui care face certificarea si
parafarea;

38 - arhivarea registrului | - se arhiveaza registrul
inventar - arhiva;

39 | Registrul de | - achizitionarea | eIntocmirea unui referat de necesitate
evidenta intrari — | registrului de evidentd | fTnregistrat la registratura unitatii si
iesiri documente | intrari-iesiri documente | aprobat de directorul unititii pentru
in/din arhiva; in/din arhiva. achizitionarea registrului;

¢ Achizitionarea si intocmirea registrului.

40 - etichetarea si se | - pe eticheta registrului se trece denumirea
numerotarea filelor | acestuia, denumirea unititii, codul
registrului  intrari — | registrului si se numeroteaza filele
iesiri documente in/din | registrului;
arhiva;

41 - completarea | - in rubrici separate, se inscriu:
registrului intrari —| -  denumirea compartimentului de la
iesiri documente in/din | care provine inventarul,
arhiva; - datele extreme ale documentelor

specificate pe coperta dosarelor,

- numiarul total al dosarelor din
inventarul respectiv

- totalul dosarelor primite efectiv in
arhiva din inventarul respectiv

- numirul dosarelor lasate la
compartiment si depuse ulterior

- data scoaterii dosarelor din evidenta

- data preluarii documentelor spre
consultare

- denumirea entitatii catre care s-a facut
predarea spre consultare

- denumirea, numirul de inregistrare si
data actului pe baza caruia au fost scoase
din evidenta
- totalul dosarelor iesite

42 - nu se pastreaza nici un rand liber — Tn

cazul in care exista resturi de spatii pe o
pagini, acestea se bareaza vizibil;

43 - incheirea registrului | - la sfarsitul fiecirui an, la terminarea

intrari - iesiri
documente n/din
arhiva;

unui volum al registrului intrari — iesiri
documente in/din arhiva, sau chiar daca
volumul nu este complet, se intocmeste un
proces-verbal de incheiere a registrului
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Entitatea publica Procedura operationala Editia INTAI Pagina.. din EDITIA I
Registre secretariat Nr. de ex. 3EXEMPLARE | Exemplar nr. .....
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. A017 Revizia ........c.......
SECRETARIAT Nr.deex. ...cooeres

respectiv.prin care se certifica, sub
semnatura, nr. inregistrarilor facute (de la
nr...... data ... la nr.... data ...) si nr. total
de file scrise; se trece apoi data si
semnatura celui care face certificarea si

parafarea;
44 - arhivarea registrului | - se arhiveaza registrul intriri — iesiri
intrari - iesiri | documente in/din arhiva
documente in/din
arhiva;

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
o Imbunititire a cunoasterii legislatiei activitatii privind intocmirea registrelor de
secretariat;
e Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind completarea registrelor aflate la
secretariatul unitatii.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:
e CONDUCEREA UNITATII:

1. Stabileste responsabilul cu completarea si pastrarea in unitate.

2. Emite decizia de numire a responsabilului cu completarea si pastrarea
registrelor de la secretariat.

3. Aproba referatul de necesitate Inregistrat la registratura entitatii publice
pentru achizitionarea registrelor de secretariat.

4. Aproba plata pentru achizitionarea registrelor de la secretariatul entitatii
publice.

e RESPONSABILUL CARE SE OCUPA DE COMPLETAREA
REGISTRELOR:

1. Numeroteaza si dateaza registrele;

2. Completeaza registrele, toate actele primesc un numar de inregistrare, in
mod cronologic, n registrele corespunzatoare;

3. Dupa ultima operatie, 1n fiecare registru se va intocmi un proces verbal de
inchidere si se va face certificarea registrului prin consemnarea ultimului
numar de inregistrare, parafare si semnatura;

4. Arhiveaza registrul.

Pune la dispozitia persoanelor interesate informatii aflate Tn registrele
arhivate.

o1

10. Anexe, inregistrari, arhivari;

Nr. | Denumire | Elaborator | Aprobat | Numir | Difuzare | Arhivare | Alte
Anexa anexa EX. Loc. | Per. | el
1 Director 1 Secret
2 Director 1 Secret | 3
ani
3 Director 1 Secret | 3
si OPC ani

11




Entitatea publica
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Nr. de ex. 3EXEMPLARE | Exemplar nr. .....

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. A017 RVIZa oo
SECRETARIAT NF. de eX. ..o
4 Director 1 Secret
si ISJ
SV
11. Cuprins:
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
n cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeazia editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activititii
10 Anexe, inregistriri, arhivari
11 Cuprins
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