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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ti aprobarea ediliei sau, dupi caz, a revizieiin cadrul
edi!iei procedurii documentate

2. Situatia edi{iilor gi a reviziilorin cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzSnd persoanele la care se difuzeaz5 editia sau, dup5 caz, revizia din cadrul edi{iei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
ooeratiunea

Numele 9i prenumele Funclia Data
SemnEtura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Jercan Floarea Secretar Sef 11 .12.2023
I &

1.2 Ve rificat lercan Mihaela - Corina Presedinte comisie SCIM 13.12.2023 qry,l
1.3 Ap ro bat .Jercan Mihaela Corina D i rector 15.12.2023 M+
Nr. Crt Editia sau, dupl caz, revizia in

cadrul editiei
Componenta

revizuitl
Modalitatea

reviziei
Data de la care se aplictr prevederile

edigiei sau reviziei edifiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia ll a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 21 .10.2022

2.4 Revizia 2 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzlrii Ex.
nr,

Compartiment Functia Nume;i prenume Data
primirii Semnltura

1 2 3 4 5 6 l
3.1 Informare / Aplicare Sec reta r iat Secretar 9ef .Jercan Floarea 15.12.2023 4
3.2 Verificare SCIIV] Presed rnte comisie

SCI M
Jercan Mihaela - Corina 15.12.2023

=ryt1
3.3 Ap ro ba re Didactic D i recto r Jercan Mihaela - Corina 15.12.2023 tty{/n
3.4 Arhivare Sec reta riat Secretar 5ef lercan Floarea

2/13



SCOALA GIMNAZIALA
'ToMA rAvpERruu"

GALBEN U

pRocrouRA o erRnlronnrA Editia: ll-a

coRESPON DENTA TNTER 5l INTRAINST|TUTIONALA Revizia 2

Cod: P.O. SCR 16 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabile;te modulde realizare a activit5tii, compartimentele tipersoanele implicate
Procedura are rolul de a stabili reguliaplicabile salariafilor din cadrul unitS[ii, cu privire la coresponden!a
inter;i intrainstitulionalS, astfelincit sistemul si fie accesibil directorului, angajafilor gi terfilor interesali
cu abilitare in domeniu.

4.2. De asigurEri cu privire Ia existenla documentatiei adecvate derutErii activit5tii

4.3. Asiguri continuitatea activitSlii, inclusivin condigii de fluctualie a personalului

4.4. Sprijinl auditul ;i/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniulde aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitltii la care se referS procedura operationalS:
- Primirea / expedierea, ?nregistrarea 5i arhivarea corespondentei inter ti intrainstitulionalS;
- Corespondenga trebuie sE fie purtitoarea unor informafii utile in interiorul ;iin exteriorul UnitS[ii,

5.2. Delimitarea expliciti a activit5tii proceduratein cadrulportofoliuluide activit5gidesf5gurate
de unitate:
Activitatea este relevantl ca importan!5, fiind procedurati distinct in cadrul unitS[ii.

53. Listarea principalelor activit5ti de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
in funclie de tipul de purt5tor gi mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenla,

operatiunlle de intrare, iegire,lnregistrare ;i stocare trebuie adaptate corespunz5tor, pe baza unor
planuri elaborate in acest sens, astfel Incit, pentru fiecare caz, sE poat5 fi reflectate ceringele
majore privind:
- asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondenfei;
- confirmarea primirii, respectiv expedierii coresponden!ei;
- stocarea (arhivarea) corespondengei;
- accesul la coresponden!a realizatS.

5.4. Listarea coppartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate com partimentele.

5.4.2. Comparti mente furnizoa re de rezultate:
Toate com partimentele.

5.4.3. Compartimente implicatein procesu! activitS{ii:
Toate com partimentele.
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5. Documente de referintS

5.1. Reglementiri interna!ionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legislatie primarS:
- Legea nr,544/2001 privind liberul acces la informa[ii de interes public, cu modificarile gi completirile
u lterioare;
- Legea nr.182/2002 privind protec\ia informaliilor clasificate, cu modificirile gi completirile ulterioare;
- Legea nr,455/ 2001 privind semnEtura electronicS, cu modificErile gi complet5rile ulterioare;
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi func(ionare a unitStilor
de invitimAnt preuniversitar, cu modificSrile gi completlrile ulterioare;
- Legea invS\Smantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificErile gi completirile ulterioare;
- Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere colectivS invS(5mAnt preuniversitar,
inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr.1199 din data de 5.O7.2023;
- Ordonan[a nr. 27/2OO2 privind reglementarea activitSlii de solu\ionare a petitiilor, cu modificSrile si

completirile ulterioare;
- Ordonanla de urgenq5 nr.41/2016 privind stabilirea unor misuri de simplificare la nivelul administraqiei
publice centrale, administraIiei publice locale gial institu!iilor publice gi pentru modificarea 5i completarea
unor acte normative, cu modificirile 5i complet5rile ulterioare.

6.3. Legislalie secundarS:
- Ordin nr,600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entit5\ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstructiunea nr. 1l2O1B din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unit5tilor de inv5t5mant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitStilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8.

6.4. Alte documente. inclusiv reglementiri interne ale unitSfii:
- Regulamentul de organizare qi func(ionare al unitSfii;
- Regulamentul lntern al unit5tii;
- Decizii ale ConducStorului unitif ii;
- Circuitul documentelor;
- AIte acte normative.
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7. Definilii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr, Crt Termenul Definilia ti / sau, dacl este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

-7.1.1 Proceduri documentati Modul specific de realizare a unei activitS!i sau a unLli proces, editat pe suport
de hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
srstem gi proceduri operationale;

1 .1.2 Proceduri de sistem (procedurJ
ge neralS)

Descrle un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nivelul entit5lii publice
aplicabil/aplicabilS maJoritSlii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
p u b lic5;

1.1.3 ProcedurE operalional5 (procedur5 de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr o entitate, f5r5 aplicabilitate la
nivelu I intregii entit5!i pu blice;

7.1,4 Document Act prin care se adevereste, se constat5 sau se preconizeaz5 un fapt, se conferE
un drept, se recunoagte o obligafie respectiv text scris sau tip5rit inscripiie sau
alti mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.1.5 Ap robare Confirmarea scris5, semnitura gi datarea acesteia, a autorit5lii desemnate de a
ft de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

1.1.6 Ve rifi ca re Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de cStre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului c5 sunt satisf5cute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

1.1 .7 Edilie a unei proceduri operalionale Forma inilialS sau actualizatS, dup5 caz, a unei proceduri operationale,
aprobatb si difuzat5;

-7.1.8 Revizia in cadrul unei edi!ii Acliunile de modificare, ad5ogare, suprimare sau alteia asemenea, dupS caz, a
uneia sau a mar multor componente ale unei edilii a procedurii operationale,
ac!iuni care au fost aprobate si difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. ProcedurS de sistem

1.2.2 P.O Procedur5 ooerational5
1)a E Elaborare

1.2.4 Ve rifi ca re

1.2.5 Ap. Ap licare

1.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSli:
Unitatea de invS!5mAnt gestioneaz5 o gam5 largi de documente ce privesc activitatea qcolarS a elevilor,
activitatea cadrelor didactice gi personalului didactic auxiliar;i nedidactic, precum $i opera(iunile contabile
gi administrative care asiguri func\ionarea corespunzEtoare a unitS[ii.
Activitd(ile de naturS administrativi 5i organizatorici desfSgurate in cadrul unitSlii sunt evidentiate prin
intermediul documentelor. Circuitul documentelor necesiti asigurarea unei bune desfS;uriri a tuturor
activitJfilor ce au Ioc in cadrul unitSlii de invS!5mAnt. Atat documentele primite din exterior spre
solu[ionare sau comunicarea unor rispunsuri sau documente, c6t gi cele elaborate $i transmise exclusivin
circuitul intern trebuie sE parcurgi un traseu bine delimitat, iar persoanele implicate au responsabilitatea
de a asigura un circuit fluent gi eficace atunci cAnd sunt inaintate cStre directorul unitS!ii.
Totalitatea documentelor care intrS in unitate din mediul extern (cereri, reclamatii, sesizSri sau propuneri
formulate in scris ori prin pogtb electronicl) prin care un cetS\ean sau o organizaqie legal constituiti le
poate adresa unitS!ii de invS!5mAnt, se vor inregistra ca intr5ri, Ulterior, documentele se vor procesa ;i
prin urmare, documentele elaborate in cadrul unitS[ii de invSfbmAnt, necesare desfSsurErii anumitor
procese destinate funcqionErii activitS\ii proprii, sunt direclionate intre compartimentele sau persoanele
responsabile, in conformitate cu procedurile interne care reglementeazS circulatia lor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista ;i provenienfa documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Confinutul gi rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activit5!ii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii 9i aplicSrii de cJtre salariatii unitS!ii a prevederilor
legale care reglementeazS activitatea procedurat5, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimanti;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- H6rtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducEtorul unitSIii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unit5gii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitSfii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acgiunilor activitS!ii:
Operafiunile gi ac[iunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instrucfiunilor din prezenta procedurS.
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8.4.2. Derularea opera!iunilor ;i actiunilor activitS!ii:

inregistrarea docu mentelor
Directorul unit5tii de inv5timAnt organizeazE gi administreazJ procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, identificare gi arhivare a documentelor interne gi a celor provenite din exteriorul
unit5tii, oferind control asupra ciclului complet de via!5 al acestora qi accesibilitate conducerii gi
angajatilor entitStii, precum gi ter\ilor abilitaqi.
Prin urmare, Compartimentul Secretariat se va ocupa de relaliile cu publicul, avand printre atributii
primirea, inregistrarea gi ingrijirea documentelor. Prin intermediul acestui compartiment, fiecare
document primit sau creat in cadrul unitSfii de invStSmint se inregistreazi primind un singur num5r de
inregistrare, intr-un registru general, fErS ca numSrul respectiv s5 se repete.

inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologic5 a primirii lor la registraturS. Primirea se poate
face prin pogt5, fax, curieri, direct de la peti[ionari, sau prin po$ta electronicS. in cazul cererilor sau altor
acte prezentate direct de peti[ionari, se comunicS pe loc acestora din urm5, numSrul deinregistrare.

Repartizarea, predarea gi expedierea corespondenlei
ln urma inregistririi documentelor, Secretariatul asiguri transmiterea c5tre director a documentelor ce
necesit5 analiza, verificarea qi aprobarea acestuia. Directorul deschide corespondenqa gi repartizeazi
actele spre solutionare, aplicDnd rezolulia (semdtura si stampila) in partea superioard a fiec5rui
document.
Dup5 solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului care le descarc5 din evidenqa sa gi le
expediazi solicitan(ilor de informa(ii sau documente.
Primirea documentelor din exteriorul unitSlii in formS tipiriti este urmata de completarea formularului
pogtei de confirmare de primire, care va fi trimis expeditorului. in mod similar, pentru documentele
expediate in exterior prin intermediul serviciilor pogtale, se va solicita de cStre unitate, confirmarea
primirii din partea destinatarului.
La nivelul unititii de inv5f5m8nt este necesar, in mod obligatoriu, sJ se lind o eviden!5 a documentelor
primite gi expediate, prin intermediul compartimentului Secretariat care va intocmi Anexa nr. 2 lnventar
documente. ln vederea optimiz5riiintregului proces de gestionare a documentelor, urm5rirea fluxurilor
de documente ajut5 unitatea de invS!5m6nt sA depisteze dacS gi unde este nevoie de o imbun5titire a
f luxu lu i.

in baza hotirSrii Consiliului de Administra!ie, directorul aprobE realizarea circuitului informatiilor si
documentelor, prin decizie scrisa.

in cadrul circuitului documentelor la nivelu! unitSlii de inv5t5mSnt au Ioc urmitoarele operatii:
'verificarea corespondenfei primite pentru a se vedea daci scrisorile au fost bine indrumate pe numele
gi adresa unitSlii respective;
' deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie,,personal",,,confidential" nu se deschid; plicurile nu se
aruncS, ci se prind impreuni cu scrisoarea in urmStoarele situafii:
- daci scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta figureaz5 pe plic;
- dacl adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din scrisoare;
- dac5 semn5turile nu sunt cite[e, dar numele expeditorului figureazi pe plic;
- dacS timpul scurs intre data sosirii gi data expedierii este prea mare, pentru a se putea constata daci
vina este a pottei sau a expeditorului;
- dacE o anexE lipsegte;
- dac5 scrisoarea con!ine o ofertd sau un acord pentru care data po;tei este un punct de plecare sau
pentru care existi o datS;
- daci scrisoarea a fost gregit adresatS, intrucAt plicul justificd intArzierea rSspunsului, in cazul in care
scrisoarea a ajuns la destinatar cu int8rziere.
. sortarea corespondenfei;
. inregistrarea ti datarea corespondentei;
. intocmirea unei condici interne de distribulie;
' predarea corespondenfei la compartimente, iar cele pentru conducere sunt predate secretarei.
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La primirea corespondentei, secretarul unitSIii semneazE in condica de expeditie, verific;
corespondenta, o sorteazi (scrisori care necesit5 atengia conducerii ;i scrisori care necesitS atengia
secretarei) Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgen!ei, in mapa de coresponden[5 pentru
conducere, Conducerea va nota pe fiecare document o rezolulie (persoana sau compartimentul care il
va primi spre rezolvare, termenul gi eventual modalitatea de rezolvare). Dup5 ce primegte
corespondenla de la conducere (cu rezoluIia pe ea), secretara o inregistreazE intr-un caiet (condici) si o
va repartiza apoi persoanelor sau departamentelor pe bazS de semndturS. DacS una din scrisorile
primite contine un numir de probleme ce necesiti aten[ia mai multor departamente sau persoane, se

va proceda in aga fel incat fiecare compartiment/persoan5 s5 fie pus5 la curent cu problema ce il
privegte.

ModalitSgide lucru:
- se atageazS la scrisoare o noti!5 in care sunt enumerate toate compartimentele interesate 9i apoi
scrisoarea este trimisi pe rAnd la toate acestea; pe misurE ce fiecare din ele igi indeplinegte sarcina, igi

bifeaz5 numele pe noti!5 gi o trimite mai departe;
- scrisoarea se distribuie compartimentului care se ocupS de majoritatea problemelor cuprinse in ea,

revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai departe celorlalte compartimente;
- se fac copii gi se trimite cAte una fiecirui compartiment interesat. Aceast5 modalitate este cea mai
indicati (scrisoarea originalS rEmine la secretariat), cu condi!ia ca solu!ionarea problemelor si fie
coordonata.

Corespondenga expediati - Cuprinde rEspunsuri la scrisorile primite sau scrisori care ini!iaz5 un ciclu
de corespondenlS cu alte unitSfi (scrisori ,,iniliale" sau din,,oficiu") Scrisorile de rSspuns se redacteazS,
fie de secretarS, urmSnd indicafiile conducerii, fie de cel cEruia i-a fost repartizati aceast5 sarcinS, Dupi
redactarea gi dactilografierea lor, scrisorile sunt prezentate, in mapa pentru semnat, conducerii,
impreunb cu materialul de baz5. DupS semnare, secretara le verific5 (dac5 au fost toate semnate, se

verificS anexele) gi pune gtampila pe semndtura conducerii, DacS scrisorile sunt expediate de
secretariat, ele vor fi inregistrate (dat5 gi numir). Operafiile ulterioare sunt:
. sortarea copiilor gi a materialelor de baza gi remiterea lor serviciilor de resorU
. clasarea coresponden(ei in dosare (copiile).

Sisteme de inregistrare a corespondenlei primite 9i expediate - in vederea pSstr5rii unei eviden[e
clare a coresponden[ei care intrA in unitate, precum gi a celei emise, secretariatul inregistreazE fiecare
document intr-un Registrul de corespondenq5 - se p5streazi la Registratura generalS. Se practicd dou5
sisteme: unul care folose;te un registru unic de intrare-ie;ire 9i altul care eviden!iazJ in registre
separate intrArile ;i ie;irile.
in registrul unic de coresponden!;, cele douS foi aFezate faf5 in fa!5 servesc pentru inregistrarea
corespondentei(st6nga) 5i a corespondenlei expediate (dreapta). Acest tip de registru ofer5 posibilitatea
inform5rii imediate 9i concomitente asupra corespondenlei primite 5i expediate.
in rubrici separate se inscriu: num5rul de inregistrare al scrisorii care intrd in unitate, data inregistrSrii,
locul de provenien!5 (denumirea expeditorului 9i adresa), rezumatul con!inutului ei. compartimentul
cSruia i se repartizeaz5, indicatorul dosarului de clasare.

in cazul in care se expediazS rSspunsul la o scrisoare intratS, pe acelagi rAnd cu inregistrarea acesteia in
stanga, se evidenfiazi in partea dreapt5 modulin care s-a rezolvat, data la care se expediazS, denumirea
destinatarului; scrisoarea de rSspuns prime;te acela;i numEr cu care a fost inregistratS la intrare
scrisoarea cEreia i-a fost expediat r5spunsul - aceasta se trece la rubrica,,numir de conexare", in locul
acestui numir la scrisorile expediate,,din oficiu" se trece numErul nou care se dI scrisorii emise de
unitate,
La sfSrgitul fiecSrui an, la terminarea unuivolum de registru de intrare-iegire, sau chiar daci volumul nu
este complet, se intocmegte un proces-verbal de incheiere a registrului respectiv.
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Registrele pot fi tipizate, realizate la comandE sau pregStite de cStre persoana responsabilS din cadrul
compartimentului. Registrele au un dublu rol: pe de o parte sunt cataloage de inscriere a circulatiei
documentelor, fiind un martor obiectiv (au valoare juridic5), iar pe de altS parte reprezint5 tin ordonator,
un adevSrat ghid in cSutarea oricirui document.

La inregistrarea documentelor in registru trebuie s5 se ginE seama de urmltoarele aspecte:
- inregistrarea se face de cStre o singurS persoanS; in cazul absen[ei, va fi inlocuiti mereu de aceeaSi
persoa n5;
- inscrierea se face numai olograf;
- nu se pEstreazE nici un 16nd liber;
- in cazul in care existi resturi de spatii pe o paginS, acestea se bareazE vizibil.

Nu se inregistreazS:
d5rile de seamE periodice;

- actele expediate care au numir propriu de ordine;
- scrisorile 5i actele de corespondengS internS;
- copiile dup5 scrisori si acte care se transmit de la un serviciu la altul, imprimatele;
- registrele sau condicile;
- revistele, ziarele gi alte publicaIii.

in cazul expedierii corespondentei prin pogt5, fiecare scrisoare se inscrie nominalizat cu datele ei de
identificare, intr-un borderou de expeditie. Borderoul se intocme;te separat pentru scrisorile simple gi
recomandate.
Pentru scrisorile difuzate prin curier se intocmeste o condic5 de expedifie, in care se trec datele
importante: anul, ziua, luna, numlru I lucr5rii, destinatarul, semndtura.
De asemenea, corespondenIa care se repartizeazi compartimentelor din interiorul unitS!ii se
inregistreaz5 in prealabil intr-o condic5 internS de distributie cu acelea5i rubrici ca si condica de
expeditie.

8.4.3. Valorifica rea rezultatelor activitltii:
Rezultatele activit5tii vorfi valorificate de c5tre toate compartimentele implicate din unitate.
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9. ResponsabilitSti

9.1. ConducEtorul unit5tii
Aprobi procedura,

- Asiguri implementarea gi menlinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- AplicS ;i menfine procedura;
- RealizeazS activitifile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri
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10. Formular de evidenlS a modificirilor

Nr. crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag' Descrier

ea modif
icirii

semntrtura conducEtorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8

10.1 22.09.2020

10.2 I l-a 1 21 .10.2022

10.3 lla 2 15.12.2023

11. Formular de analiz5 a procedurii

Nr.
crt.

compartiment Conduc5tor
compartiment

Nume ti
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semn6tura Data

SemnEtura Data Observa!ii

1 Secreta riat .lercan Floarea 15.12.2023

2. SCIM Jercan Mihaela -

Co ri na
15.12.2023

3. Didactic .lercan Mihaela -

Co ri na
15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex, compartiment Nume ti
prenume

Data
primirii

semnetura Data
retragerii

Data intr5rii in vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform Procesu lui Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de
exemplare

Arhivare

1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 - lnventar Documente 1

13.2 Anexa 2 - Registru I intrari-iesiri

13.3 Anexa 3 - Hotarare CA privind realizarea circuitului
corespondentei interinstitution

13.4 Anexa 4 - Decizie privind realizarea circuitului
corespondentei interinstitutionale

13.5 Anexa 5 - Hotarare CA privind realizarea circuitului
corespondentei rntrainstitution

13.6 Anexa 6 - Decizie privind realizarea circuitului
corespondentei intrainstitutionale
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ti aprobarea edifiei sau, dupS caz, a revizieiin

cadruledilieiproceduriidocumentate ....... 2

2.Situaliaediliilorgiareviziilorincadruledi{iilorprocedurii ....... 2

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaz5 edilia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei

procedurii ......2
4.Scopulprocedurii .....3
S.Domeniuldeaplicare ........4
S.Documentedereferinti ..... s

7. Definilii gi abrevieri . . . G

8.Descriereaprocedurii ... ....7
9. Responsabilitili l-1

10. Formular de evidenti a modificirilor L2

11. Formular de analiz5 a procedurii . . . L2

12. Lista de difuzare a procedurii . . . t2

l3.Anexe .. ... . L2
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