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

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. operatiunea

1 2 3 4

1.1 Elaborat ondot o Director 15.06.2026
1.2 Elaborat Beica Elena Director adjunct 15.06.2026
1.3 Verificat Dan Delia Membru CEAC 17.06.2026
1.4 Avizat Bardas Daniela Coordonator CEAC | 18.06.2026
1.5 Aprobat Kondort Dan Director 24.06.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr. Edifia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. revizia in cadrul edifiei revizuita aplici prevederile
' editiei sau reviziei

1 2 3 4

2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea edifiei | Conform OMEC nr. 3858/2026 01.09.2026

initiale

pentru

aprobarea Metodologiei-cadru
privind elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al
cadrului didactic.
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul edifiei procedurii documentate

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
Crt. | Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
| Aplicare 1 Didactic Toate cadrele | Conform Procesului verbal de predare-primire.
didactice 5
3.2 Informare | electronic | CEAC Coordonator Bardas Daniela |24 . ¢ ¢ 202¢ (‘~
23 Evidenta 1 CEAC Coordonator | Bardas Daniela |74 .¢¢: 2¢.2/ (g
CEAC -
Arhivare 1 CEAC Membru o
CEAC(cu '
atributii de
secretar)

1. Scopul procedurii
Prezenta procedurd reglementeazi cadrul intern privind structura, elaborarea, actualizarea sl

gestionarea portofoliului profesional al cadrelor didactice din Centrul $colar de Educatie
Incluzivi ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se adreseazd tutoror cadrelor didactice care fsi desfisoard

activitatea In cadrul unitétii incepand cu anul scolar 2026-2027.
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3. Documente de referinta

3.1. Reglementdri infernationale
» Nueste cazul.

3.2. Legislatie primard

» Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare

3.3. Legislatie secundard

> OME nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invataimaént preuniversitar;

> OMEC nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si
gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic.

» Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie i a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in
invitimantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

% Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

3.4. Alte reglementiri interne ale Centrului Scolar de Educatie Incluzivi wElena Delia
Stoicescu” Sibin

Regulamentul de organizare si functionare al unitafii;

Regulamentul de ordine interioard al unitatii;

Decizii ale Conducatorului unitatii;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Procedurd

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de Iucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual;

Cadru didactic

Personalul didactic de predare, cat si personalul didactic de conducere, de
indrumare si control din invatdméntul preuniversitar;

Portofoliul profesional al
cadrului didactic

Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionald, didacticé si de
invitare pe tot parcursul vietii, respectiv colectia de documente de studii si
documente specifice, dovezi ale pregitirii profesionale, ale activitatii didactice,
educative si de management al clasei, precum si ale elaborérii materialelor
didactice, resurselor educationale deschise, care atestd competentele profesionale
si evolutia profesionald a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de
competente profesionale si standardele profesionale;

Portofoliul digital

Ansamblul documentelor in format electronic/digital, stocate in platforma
digitald indicata de unitatea de invadmant, in conditii de securitate informatica,
in ,,cloud” sau pe un dispozitiv fizic de stocare, asigurind interoperabilitatea
datelor pentru a permite transferul facil intre unitati de invatdgmant in cazul
mobilitétii personalului;

Opisul portofoliului
profesional al cadrului
didactic

Lista ordonati a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatii utilizate sia
materialelor incluse in portofoliul profesional;

Dosarul personal al cadrului
didactic

Totalitatea documentelor administrative si este gestionat de unitatea/unitétile de
nvitimant in calitate de angajator/angajatori, conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor —
REGES-ONLINE, cu modificarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 40

alin. (2) lit. h) si i) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare, care reglementeazi obligatiile
angajatorului in raport cu documentele angajatului;

Profilul si standardele
profesionale ale cadrului
didactic din invatamantul

preuniversitar

Ansamblul de competente necesare pentru exercitarea profesiei didactice, cu
valoare instrumentald pentru formarea initiald si continud si pentru
managementul in cariera didacticd, stabilit prin Ordinul ministrului educatiei nr.
7.386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale ale cadrului
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didactic din invatamantul preuniversitar, pe etape de carierd si pe niveluri de
invataimant;

Elaborarea portofoliului

Procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a
documentelor si materialelor care atestd activitatea profesionald si dezvoltarea
competenfelor cadrului didactic;

Gestionarea portofoliului

Un proces continuu pentru organizarea, analizarea, actualizarea si verificarea
conformititii continutului portofoliului cu cerinfele legislative, realizat la nivel
individual de cadrul didactic care a elaborat portofoliul profesional, respectiv la

nivel institutional, pentru toate portofoliile profesionale ale cadrelor didactice din
unitatea de Tnvatimant preuniversitar.

4.2. Abrevieri:
Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 2
1 |PO. Procedura operationald
2 Elaborare
3 WV Verificare
4 |Ap. Aplicare
5 |Ah. Arhivare
6 |CSEI Centrul Scolar de Educatie Incluziva
7 |CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
8 |DMU Dizabilititi intelectuale ugoare si/sau moderate
9 [DMS Dizabilititi intelectuale grave, severe si/sau asociate
10 |CA Consiliul de administratie
11 |CP Consiliul profesoral
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitdfi:

Din Ordinul nr, 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si
gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic:

Art. 2

a)portofoliul profesional al cadrului didactic, denumit in continuare portofoliu profesional,
reprezinti totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionala, didacticd si de
invitare pe tot parcursul vietii, respective colectia de documente de studii i documente
specific, dovezi ale pregitirii profesionale, ale activitatii didactice, educative i de
management al clasei, precum si ale elaborarii materialelor didactice, resurselor
educationale deschise, care atestd competentele profesionale si evolutia profesionald a
cadrului didactic, in conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele
profesionale;

b)portofoliul digital sau e-portofoliul reprezinta ansamblul documentelor prevazute la lit. &) In
format electronic/digital, stocate in platforma digitald indicati de unitatea de Invatdmant, in
conditii de securitate informaticd, in ,,cloud” sau pe un dispozitiv fizic de stocare, asigurand
interoperabilitatea datelor pentru a permite transferul facil intre unité{i de invatamant in cazul
mobilitatii personalului;

c)opisul portofoliului profesional al cadrului didactic reprezintd lista ordonata a tuturor
documentelor, site-urilor cu aplicatii utilizate si a materialelor incluse in portofoliul profesional;

d)dosarul personal al cadrului didactic reprezinta totalitatea documentelor administrative si este
gestionat de unitatea/unitatile de invétdmant in calitate de angajator/angajatori, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a
salariatilor — REGES-ONLINE, cu modificérile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 40
alin. (2) lit. h) si i) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, care reglementeaza obligatiile angajatorului in raport cu documentele
angajatului.

Art. 4 - Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situafii precum:
a) examenul national de definitivare in sistemul de Invafamant preuniversitar, conform

art. 248 alin. (6) din Legea inva{améntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si

Page 7 of 18




PROCEDURA OPERATIONALA ]
Editia: I
Elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrului
MINISTERUL EDUCATIEIX SI didactic
CERCETARII
Revizia: 0
CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE COD: PO - CEAC-36 Exemplar nr.: 1
INCLUZIVA Standard: Standardul 9 - Proceduri
| ,ELENA DELIA STOICESCU” SIBIU

completirile ulterioare/examenul national de licen{iere in cariera didacticé, potrivit art. 174 din
Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare, pentru cadrele didactice
debutante;

b) examenul de acordare a gradului didactic II, conform art. 185 alin. (5) din Legea nr.
198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare, respectiv examenul de acordare a gradului
didactic I, conform art. 185 alin. (8) din Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completérile
ulterioare;

c¢) evaluarea performantelor profesionale, finalizatd prin acordarea calificativului
anual/partial, care se realizeazd, In baza prevederilor metodologiei in vigoare, pentru toate
cadrele didactice dintr-o unitate de invatdmant preuniversitar;

d) In cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare, se realizeazd
conform metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatimAntul preuniversitar in vigoare,

e) monitorizarea stadiului dezvoltirii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de
formare in cariera didacticd, realizati conform prevederilor legale privind operafionalizarea
reglementarilor metodologice;

f) in cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice si de specialitate) realizate de
inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti, denumit in
continuare inspectorat gcolar, conform metodologiei specifice;

g) in cadrul evaludrii externe a calitéfii educatiei in Invafamantul preuniversitar realizate
de Agentia Romand de Asiguraré a Calitdtii in Invifamantul Preuniversitar, conform
metodologiei de evaluare institufionald in vederea autorizarii, acreditérii si evaludrii periodice a
organizaiilor furnizoare de educafie in vigoare;

h) acordarea unor gradatii, distinctii gi/sau premii prevazute de legislafia in vigoare;

i) alte situafii previzute de legislatia in vigoare.

Page 8 0f 18
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5.2. Modul de lucru:

La nivelul CSEI ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu, procedura reglementeazi cadrul unitar,

coerent si functional privind structura, elaborarea, actualizarea si gestionarea portofoliului
profesional al cadrelor didactice.

5.2.1. Elaborarea si gestionarea portofoliului profesional
La inceputul fiecirui an scolar, conform calendarului stabilit la nivelul Consiliului de
Administratie al CSEI ,Elena Delia Stoicescu” Sibiu cadrele didactice elaboreazd sau
actualizeaza portofoliul profesional.
Elaborarea si actualizarea permanentd a portofoliului profesional reprezintd
responsabilitatea fiecirui cadru didactic.
Portofoliile profesionale se actualizeazd ori de cate ori se adaugd documente in
portofoliile profesionale sau se elimind documente din portofoliile profesionale.
Portofoliul profesional se structureazii conform Anexei nr: 1, pe urméatoarele sectiuni:
o date personale si de identificare profesionald;
o activitatea specifici normei didactice de predare-invitare-evaluare;
o activititi complementare procesului de invatdmént;
o activitati de management al grupei/clasei;
o evolutia in cariera didactici si dezvoltarea profesionald.
Documentele se organizeazi in cadrul fiecdrei sectiuni, respectdnd strict criteriul
cronologic al dobandirii acestora.
Portofoliul profesional depus la CSEI ,Elena Delia Stoicescu” Sibiu este insotit de o
declaratie ce include consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si declaratia

pe propria riaspundere prin care se confirma cd documentele depuse sunt copii ale documentelor

autentice si apartin cadrului didactic (dnexa nr: 2).

Page 9 of 18
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Lista documentelor din Anexa nr. 1, care pot constitui portofoliul profesional, se
adapteazi in funciie de statutul cadrului didactic, etapa in carierd §i nivelul de invatamant.
Fiecare portofoliu profesional —contine un opis pe specializiri care se actualizeazd si se dateaza
ori de cate ori se adaugd documente in portofoliul profesional sau se elimind documente din
portofoliul profesional.

In urma evaluirii anuale/partiale, rezultatul evaludrii (figa de evaluare semnaté §i adresa
de comunicare a rezultatului evaludrii) se introduce in dosarul personal.

Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si altele asemenea nu
se includ in dosarul personal, acestea raméanand parte a portofoliului profesional.

Dintre documentele portofoliului profesional care atestd formarea continud se introduc in
dosarul personal doar copii ale diplomelor/certificatelor obtinute, adeveringele privind

acumularea creditelor si deciziile administrative rezultate din activitatea de formare continud.

5.2.2. Depunerea portofoliilor profesionale
Depunerea portofoliilor profesionale se consemneazd intr-un registru de evidenti electronic
gestionat la nivelul unititii de invitdmant.

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control care au incheiat
contract individual de muncé pe perioadi nedeterminatd depun portofoliul profesional la CSEI
_Elena Delia Stoicescu” Sibiu. Personalul didactic de predare angajat pe durata de viabilitate a
postului sau pe durata de un an depune portofoliul profesional la CSEI ,,Elena Delia Stoicescu”
Sibiu pentru anul scolar respectiv.

Cadrele didactice detasate din CSEI ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu in altd unitate de
invatdmant depun portofoliul profesional la unitatea in care sunt incadrate in anul scolar
respectiv. Unitatea de Inva{imaént in care cadrul didactic este angajat cu contract individual de
munci pentru perioadd nedeterminati poate solicita portofoliul profesional in format digital de la

unitatea de invafimant in care cadrul didactic este detagat.
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Personalul didactic de predare care desfigoari activitatea didacticd in mai multe unitéfi de

invatamént depune portofoliul profesional, la unitatea de Invatamant in care are cel mai mare

numér de ore in incadrare, informénd in scris celelalte unitafi. Celelalte unitati de invétdmant in
care cadrul didactic isi desfasoard activitatea pot solicita portofoliul profesional de la unitatea de
invatamént unde a fost depus.

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au

obligatia depunerii portofoliului profesional.

5.2.3. Stocarea portofoliului profesional

Portofoliul profesional al cadrelor didactice se realizeazd in format digital si se
gestioneazi la nivelul CSEI ,Elena Delia Stoicescu” Sibiu prin intermediul conturilor
institutionale de scoala.

o Documentele aferente portofoliului profesional sunt stocate in Google Drive, in
spatiul de stocare alocat fiecdrui cadru didactic prin contul institufional,
structurate conform opisului stabilit la nivelul CSEI ,Elena Delia Stoicescu”
Sibiu, n functie de specializarea cadrului didactic.

o Accesul la portofoliile profesionale se realizeazia exclusiv prin conturile
institutionale, cu respectarea conditiilor de securitate, confidenfialitate si
responsabilitate stabilite prin prezenta procedura.

o Transferul documentelor din mediul de activitate curenti in arhiva electronica a
portofoliului profesional se efectueaza de cétre cadrul didactic titular, prin incarcarea

acestora in Google Drive, utilizdnd contul institutional de scoald, in dosarele dedicate

portofoliului profesional.

Page 11 of 18




PROCEDURA OPERATIONALA i
Editia: I
Elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrului
MINISTERUL EDUCATIEI §1 didactic
CERCETARII
Revizia: 0
CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE COD: PO - CEAC -36 Exemplar nr.: 1
INCLUZIVA Standard: Standardul 9 - Proceduri
»ELENA DELIA STOICESCU” SIBIU

o Documentele se incarcd pe parcursul anului scolar, ori de céte ori sunt generate
sau actualizate, si sunt organizate conform opisului stabilit la nivelul CSEI ,,Elena

Delia Stoicescu” Sibiu, in functie de specializarea cadrului didactic.

5.2.4. Gestionarea portofoliului profesional
Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doud niveluri:

o individual, de citre cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii
portofoliului, actualizarii confinutului, asigurdrii calititii si relevantei
documentatiei introduse si verificdrii conformitatii cu cerintele metodologice;

o institutional, de catre CSEI ,FElena Delia Stoicescu” Sibiu, prin structurile
desemnate, in scopul monitorizarii, verificarii si asigurdrii calitaii portofoliilor

profesionale.

5.2.5. Verificarea portofoliilor profesionale
Persoanele care au acces la portofoliile profesionale sunt:
v' cadrul didactic titular al portofoliului;
directorul si directorul adjunct ai CSEI ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu;
comisia CEAC,
coordonatorii profesorilor psihopedagogi din cadrul DMU si DMS;
coordonatorul profesorilor terapeuti;

coordonatorul structurii Scoala Gimnaziald nr. 22;

A, AR R R ™

inspectorii scolari, in conformitate cu atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare;

v’ alte persoane autorizate, conform reglementarilor legale in vigoare.
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Verificarea portofoliilor profesionale se realizeazd anual in perioadele moiembrie—
decembrie si aprilie-mai.

Responsabild pentru verificarea portofoliilor profesionale este Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calititii (CEAC), cu sprijinul coordonatorilor profesorilor pe

specializari.

5.2.6. Arhivarea portofoliilor profesionale

Pastrarea si arhivarea portofoliilor profesionale se realizeazd prin intermediul platformet
Google Drive, in cadrul conturilor institutionale de scoald.

Unitatea de invitamant asigurd arhivarea digital a portofoliului profesional al cadrului
didactic timp de 3 ani de la incetarea activitafii acestuia in unitatea de Invafamant.

Arhivarea consti in pastrarea structuratd a documentelor in Google Drive, in conditii de
securitate si confidentialitate, cu respectarea drepturilor de acces stabilite prin prezenta
procedurd.

La solicitarea scrisd a cadrului didactic, unitatea de fnvitamént poate furniza o copic a

portofoliului profesional, in format electronic.

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:

Computer/laptop;

[Imprimant;

Copiator;

Consumabile;

Hartie xerox;

Dosare si/sau alte suporturi de arhivare, dupa caz.

VvV V VYV VY
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3.3.2. Resurse umane:

» Conducitorul CSEI ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu;
» Personalul din compartimentele previzute in organigrama unitétii de invatamant.

5.3.3. Resurse financiare:

» Conform bugetului aprobat al unitatii.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
6.1. Directorul:
» Aproba procedura;
Asigurd implementarea §i mentinerea procedurii;
Stabileste cadrul procedural pentru elaborarea si pastrarea portofoliilor;

Asigura indrumarea metodologicd si consilierea tuturor cadrelor didactice din unitate;

v V VYV V

Asigurd introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ
rezultate din evaluare sau din analiza formarii continue a fiecdrui cadru didactic;
> Realizeazi gestionarea institutionald a portofoliilor profesionale, conform prevederilor

metodologiei-cadru.
6.2. Cadrele didactice:

Aplicd si mentin procedura;
Realizeaza portofoliul profesional prin elaborare initiald ori prin completare, dupa caz;

Elaboreazi si actualizeazd permanent portofoliul profesional;

v V VYV VYV

Au obligatia si introducd in componenta portofoliului profesional doar documente care
reflectii/atestd in mod real activitatea proprie;

> Asiguri calitatea i relevanta documentatiei introduse;
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» Verificd conformitatea portofoliului cu cerintele metodologice;
» Organizeaza documentele in cadrul fiecdrei sectiuni, respecténd criteriul cronologic;
> Actualizeazi opisul portofoliului ori de céte ori se adaugd sau se elimind documente;

> Asigura disponibilitatea portofoliului pentru analizi si evaluare.

Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate
atrage rdaspunderea disciplinard, civild si, dupd caz, penald, in conformitate cu legislatia

incidentd privind falsul in inscrisuri!
6.3. Consiliul Profesoral

» La nivelul Centrului Scolar de Educatie Incluzivi ,,Elena Delia Stoicescu s-a hotérét ca
documentele obligatorii din dosarul personal si fie depuse exclusiv in cadrul acestuia.

» In aceastd situatie, gestionarea institutionald a portofoliului profesional vizeazd si
documentele existente in dosarul personal, dn conformitate cu prevederile metodologiei-

cadru si cu hotédrarile Consilului Profesoral.

6.4. Consiliul de Administratie:

» Stabileste calendarul de elaborare si actualizare a portofoliului profesional al cadrelor

didactice;
» Analizeaza si aproba procedura;

» Monitorizeazi aplicarea prevederilor procedurii la nivelul unitétii de inva{amant.
6.5 CEAC:

» Verifica documentele din portofolii;
» Monitorizeazi aplicarea prevederilor procedurii la nivelul unitafii de invatdmant;

» Monitorizeazi activitatea cadrelor didactice;
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» Aduce la cunostinta intregului personal didactic procedura si se asigurd de publicarea pe

site-ul unitatii de invatdmant, pentru transparenta si accesibilitate.

7. Formular evidentd modificari

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. Descriere modificare Semniitura
crt. editiei pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 0 7/ 8
1. I 15.06.2026 0 18 Elaborarea editiei initiale

8. Formular analizi procedura

Nr.c | Compartiment Nume si prenume | Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
rt. conducitor drept sau
compartiment delegat Semniitura Data Observatii Semnitura Data

1 2 3 4 5 6 7/ 8 9

1. | CEAC Birdag Daniela G 06

2020
2. | Director Kondort Dan 2h .06
2026
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9. Lista de difuzare a procedurii

» Conform Procesului verbal de predare-primire.

10. Anexe/formulare

Nr, Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numiir de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
1. Anexa 1 - Structura-cadru portofoliu profesional
cadru didactic
2. Anexa 2 - Declaratie depunere documente
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11. Curpins

Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

in cadrul

procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a 2/18

reviziei in cadrul edifiei procedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii 2/18
3* Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din 3/18
cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 3/18
2: Domeniul de aplicare 3/18
3. Documente de referintd 4/18
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi 5/18
5. Descrierea procedurii 7/18
0. Responsabilitéi gi raspunderi in derularea activitéii 14/18
7. Formular evidentd modificiri 16/18
8. Formular analizi procedurd 16/18
9, Lista de difuzare a procedurii 17/18
10. Anexe/Formulare 17/18
11. Cuprins 18/18
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