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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia sau, dupi caz, | Componenta Temeiul Data intririi In
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei vigoare
editiei
2.1. | Editial Elaborarea - Conform Ordin SGG nr. Conform
editiei initiale I T Hotararii
! s 400/2015, cu modificérile gi .
Senatului
completdrile ulterioare SNSPA
2.2. | Revizia l Elaborarea - Tehnoredactarea registrelor
Reviziei 1 ] o 6 Conform
matricole in format electronic §i R
‘ Deciziel
printarea, sigilarea si arhivarea Consiliului de
acestora la sfarsitul promotiel Administratie al
FUEPIOOIEL SNSPA
Incepand cu anul universitar
2023-2024
- Legea invdtdmantului superior
nr.199/2023, cu modificrile i
completarile ulterioare
Conform Ordin SGG .
6002018, cu modificirile si
completirile ulterioare
2.3. | Revizia 2 Elaborarea
Reviziei 2
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3. Lista cuprinzind compartimentele/persoanele la care se difuzeazi in format electronic edifia
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul

crt. difuzirii Exemplar Compartiment Functia
3.1. | Aplicare si evidenta 1 Directia Scolaritate Director
3.2. | Informare §i aplicare 1 Structuri academice

3.3. | Informare 1 CA SNSPA

3.4. | Arhivare 1 Directia Scolaritate

Control Intern Managerial
3.5. | Coordonare, control 1 Comisia de monitorizare Presedinte

4. Scopul procedurii operationale

4.1.  Descrierea etapelor parcurse de persoanele implicate in inscrierea studentilor in an suplimentar;
4.2.  Asigurarea continuititii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.3.  Operationalizarea cerinfelor normative stabilite de Ordinul SGG nr.600/2018, cu

modificarile si completirile ulterioare, privind standardul 9 - Proceduri.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplici in cadrul structurilor academice ale SNSPA, pentru inscrierea studentilor in
an suplimentar.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitdtii procedurate

6.1. Reglementari internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulament! general
privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara
a) Legea invitimantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b) Ordinul nr. 3693/2024 pentru pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii
4
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in invatdmantul superior in ciclurile de studii universitare de scurtd duratd, de licen{d, de master

si de doctorat;

¢) Hotirarea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfagurarea studiilor universitare de

masterat

6.3. Legislatie secundara

Ordinu] Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018, cu modificarile si completirile

ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale universitatii

e Reglementari interne;

e Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor;

e Regulamentul privind aplicarea Sistemului de Credite Transferabile — ECTS.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii:

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

crt.

L. Catalog Document scolar de evidenta curentd a notelor obtinute de studenti in sesiunile de
examinare;

2. Caz social Student care dovedeste cu documente una din urmatoarele situatii: este orfan sau
provine din case de copii sau din plasament familial; apartine unei familii care nu a
realizat, pe ultimele trei luni de la momentul depunerii cererilor de bursd sociald, un
venit net mediu lunar, pe membru de familie, mai mare decét cuantumul salariului
minim pe economie sau se afld in evidentele dispensarului studentesc si atesta cu
certificate medicale vizate de acesta ca suferd de una dintre afectiunile prevdzute de
legislatia in vigoare; |

3. Comunitate | Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiintificd, studenti si cursanti;
universitarad

4. Consiliul Structurd de conducere din cadrul uneci facultdti, formatd din reprezentani ai
facultatii cadrelor didactice si de cercetare si ai studentilor;

S. Credit de Punctaj asociat fiecdrei discipline de studiu, proportional cu volumul de munca
studiu intelectuald, necesar studentului pentru a Insusi disciplina, cuprinzind atét
transferabil | activitatile desfisurate in mod organizat (cursuri, seminarii, lucrari practice de

laborator, proiecte, stagii practice, participarea la procesul de evaluare a
cunostintelor dobandite), cét si individual, pentru asimilarea cunostintelor predate,
efectuarea temelor, elaborarea referatelor, proiectelor etc. in stabilirea numarului de
ECTS aferent fieciirei discipline trebuie sé se aibd in vedere faptul ca 1 ECTS =25
ore;

6. Decan Presedinte al consiliului facultdfii si reprezentant in relatia cu teri, care rdspunde
de managementul acesteia,

7. Facultate Unitatea functionald care elaboreaza §i gestioneaza programele de studii;

8. Ierarhizare Actiunea de aseza in ordinea descrescatoare a mediei obfinute, studentii
inmatriculati la studii universitare;

9. Plan de Enuntare a disciplinelor, tipului §i categoriei acestora, a numirului de ore alocat pe

invatamant semestru (numdr ore curs, seminar, lucrdri practice $i tutoriale), a formei de
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verificare, numdrului creditelor de studii transferabile, cu mentiunea—‘

departamentului care sustine disciplina. Ansamblul activitafilor programate de
instruire si evaluare reunite intr-o conceptie unitard din punct de vedere al
continutului §i al desfasurérii lor in timp, in vederea formdirii unui specialist cu

diploma recunoscuta;

10. | Programde | Grup de unitdi curriculare de predare, invitare, cercetare, aplicatii practice §i
studii evaluare, planificate astfel incat sa ducd la o calificare universitard certificata printr-
universitare | o diploma si printr-un supliment la diploma;

11. | Rector Persoand care conduce o institufie de inva{amant superior. Reprezintd legal

universitatea in relatiile cu tertii si realizeaza conducerea executivd a universitafii.
Rectorul este ordonatorul de credite;

12. | Redistribuire | Repartizarea locurilor de la buget si a celor cu taxa studentilor, in functie de

rezultatele obtinute la disciplinele din planul de invitdmant;

13. | Student Persoana admisi la un program de studii universitare de licentd, masterat sau

doctorat are calitatea de student, respectiv student-doctorand, pe intreaga perioada
a prezenfei sale in cadrul programului respectiv, de la inmatriculare §i péna
finalizarea programului de studii universitare sau exmatriculare;

14. | Secretariat Structurd din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative din

Bucuresti care se ocupd cu gestionarea scolaritatii studentilor;

15. | Studii Studii care corespund unui numdr cuprins intre minimum 180 si maximum 240 de
universitare | credite de studii transferabile, conform ECTS/SECT, si se finalizeaza prin nivelul 6
de licenta din EQF/CEC;

16. | Studii Reprezinta al [l-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin nivelul 7 din
universitare | EQF/CEC si din Cadrul National al Calificirilor. Acestea au o duratd normald de 1-

de masterat

2 ani si corespund unui numar minim de credite de studii transferabile, cuprins intre
60 si 120.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedurd operationala

2. DS Directia Scolaritate

Ba SNSPA Scoala Nationald de Studii Politice st Administrative




Procedura operationald Editia: I
SCOALA NATIONALA DE privind Nr. de ex.1
STUDII POLITICE $I Inscrierea in an suplimentar
ADMINISTRATIVE Revizia 1
Bucuresti Cod: PO-DS-12 Nr. de ex.
Pag. 8/16
DIRECTIA SCOLARITATE Exemplar nr.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

8.1.1. Generalitati privind programele de studii universitare de licentd si masterat:

8.1.1.1. Studiile universitare de licentd reprezintd primul ciclu de pregitire universitard §i se
organizeazi in SNSPA, pe programe, in urmitoarele domenii de licenta: stiinfe administrative, stiinfe
ale comunicirii, sociologie, psihologie, stiinfe politice, relatii internationale si studii europene,
management. Dupd promovarea examenului de licen{d se obtin titlurile de: licentiat in stiinte
administrative (pentru programele Administrafie publica, Administratie europeand), licentiat in stiinfe
ale comunicarii (pentru programele Comunicare i relafii publice; Publicitate si Comunicare si media
emergente (in limba englezd), licentiat in stiinte politice (pentru programul Stiinte politice); liceniat
in Relatii internationale si studii europene (pentru programul Relatii internationale si studii europene),
licentiat in sociologie (pentru programul Sociologie), licentiat in psihologie (pentru programul
Psihologie), licentiat in stiinfe economice (pentru programul Management).

8.1.1.2. Participantii la aceste programe au calitatea de student pe intrecaga perioadd a prezentei in
cadrul programului respectiv, de la inmatriculare $i pdna la finalizarea programului sau exmatriculare.
In perioadele de intrerupere a studiilor se pastreaza calitatea de student fard anumite facilitéti (bursa,
transport etc).

8.1.1.3. Studiile universitare de licentd pot fi urmate de absolventi de liceu cu diplomé de bacalaureat
sau document echivalent, recunoscut in Romania.

8.1.1.4. Durata ciclului de studii universitare de licenta este de trei ani (minimum 180 credite de studii
transferabile), atat pentru forma de invatamant cu frecventa cat i pentru formele de invitdmant la
distanta. Fiecirui semestru de studiu fi corespund minimum 30 credite de studii transferabile. Unui an
de studiu 1i corespund minimum 60 credite de studii transferabile.

8.1.1.5. Absolventii studiilor universitare de licentd au acces la studii universitare de masterat, la
programe postuniversitare de formare i dezvoltare profesionald continud si programe postuniversitare
de perfectionare.

8.1.1.6. Studiile universitare de masterat reprezintd al doilea nivel de pregitire universitard $i se

organizeaza in SNSPA, pe programe pentru formarea competentelor profesionale sau de cercetare
8
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stiinfificd, in urmdtoarele domenii de masterat: stiinfe administrative, stiinte ale comunicérii,
sociologie, stiinte politice, relatii internationale si studii europene, drept si management. Dupa
promovarea examenului de disertatie se obtine titlul de master.

8.1.1.7. Studiile universitare de masterat pot fi urmate de absolventi cu diploma recunoscutd in
Roménia, ai programelor de licent# acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu, nominalizate
prin hotarari de guvern. Programele de masterat din Romania trebuie sa fie mentionate intr-o Hotdrare
de Guvern.

8.1.1.9. Durata studiilor universitare de masterat este de doi ani (minimum 120 credite de studii
transferabile). Fiecdrui semestru de studiu i corespund minimum 30 credite de studii transferabile.
Unui an de studiu 1i corespund minimum 60 credite de studii transferabile.

8.1.1.10. Absolventii studiilor universitare de masterat au acces la studii universitare de doctorat.

8.1.2. Generalititi privind anul suplimentar

8.1.2.1 La studiile universitare de licentd promovarea unui an de studiu este conditionata de realizarea
a minimum 60 credite de studii transferabile aferente disciplinelor obligatorii si optionale din planul
de invatdmant al programului de studii respectiv, precum si a disciplinelor facultative, in cazul in care
studentii si-au exprimat dorinta de a le studia;

8.1.2.2 Promovarea anului al III-lea la studiile universitare de licenta este conditionatd de realizarea,
cumulativ (anii I-IIT), a celor 180 de credite de studii transferabile aferente disciplinelor obligatorii i
optionale din planul de invatamant, precum si a disciplinelor facultative, in cazul in care studentii §i-
au exprimat doringa de a le studia; in caz contrar, studentii pot urma, la cerere, doar in regim cu taxa,
un an suplimentar/prelungire de scolaritate; fn anul suplimentar, studentii se pot inscrie, o singura datd;
studentii care nu se inscriu sau care nu promoveaza anul suplimentar vor fi exmatriculati. Pe parcursul
anului suplimentar studentii nu pot beneficia de intrerupere de studii. Studentii care la sfarsitul anului
Il nu au acumulat minim 180 credite, dar au obtinut cumulativ (anii L, al II-lea si al [II-lea) minimum
90 credite de studii transferabile aferente disciplinelor obligatorii $i optionale din planul de invatdmant;
dar nu mai putin de 30 de credite pe fiecare an universitar, pot urma, la cerere, doar in regim cu taxa,

anul suplimentar/ prelungire de scolaritate. Studenfii care nu depun cerere pentru anul
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suplimentar/prelungire de scolaritate vor fi exmatriculati, cu drept de relnmatriculare. Exceptiile sunt
aprobate de decanatele facultafilor in baza unor criterii specifice, la cerere si in baza unor documente
justificative.

8.1.2.3 La studiile universitare de masterat, promovarea anului II este conditionatd de realizarea,
cumulativ (anii I-1I), a celor minimum 120 credite de studii transferabile aferente disciplinelor din
planul de invatdmant; in caz contrar, studentii pot urma, la cerere, doar in regim cu taxd, un an
suplimentar, altfel, acestia vor f1 exmatriculati. Studentii care nu au acumulat minim 120 credite se pot
inscrie in an suplimentar/ prelungire de scolaritate, dacd au obtinut, cumulativ (anii I si al I1-lea),
minimum 60 credite de studii transferabile aferente disciplinelor obligatorii si optionale din planul de
invafimant, dar nu mai putin de 30 de credite pe fiecare an universitar. Studentii care nu depun cerere
pentru anul suplimentar/prelungire de scolaritate vor fi exmatriculati, cu drept de reinmatriculare.
Exceptiile sunt aprobate de decanatele facultitilor in baza unor criterii specifice, la cerere si in baza
unor documente justificative.

8.1.2.4 Inscrierea in anul suplimentar se face conform graficului aprobat de Consiliul facultéii, in cea
de-a treia sdptimana a lunii iulie. La inscriere, studentii vor achita o taxd aprobatd de Senatul

universitar si dupa caz, taxele stabilite de Consiliile facultatilor pentru studentii care solicitd prelungire

de scolaritate.

8.2 Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale

8.2.1.1. Mobilier de birou, computer si echipamente periferice, acces la internet, hartie, rechizite, alte
materiale de birotica etc.

8.2.2. Resurse umane

8.2.2.1. Decan facultate; Secretar de an.

8.2.3. Resurse financiare

e Conform BVC (buget de venituri si cheltuieli) al SNSPA aprobat pentru anul in curs.

10
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8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii de inscriere a studentilor in
an suplimentar

8.3.1.1 in cea de-a treia siptimand a lunii iulie si/sau in primele doud siptdmani din luna septembrie,
secretarul de an intocmeste, pe baza rezultatelor scolare, lista studentilor care pot urma anul suplimentar
si 0 afiseazi la avizierul sau pe site-ul facultatii;

8312 In cea de-a treia siptimand a lunii iulie si/sau in primele doud siptiméni din luna
septembrie,,studentul depune, la secretariatul facultitii, cererea de inscriere in an suplimentar,

8.3.1.3 In cea de-a treia sdptimand a lunii iulie si/sau in primele doud saptdmani din luna septembrie,
secretarul de an primeste cererile pentru inscriere in anul suplimentar i le prezintd decanului spre
solufionare;

8.3.1.4 In cel mult doui zile de la primirea cererilor, decanul le solutioneaz si restituie secretarului de
an cererile aprobate sau neaprobate;

8.3.1.5 In ultima saptdméana a lunii iulie si/sau in ultima saptaménd din luna septembrie, secretarul de an
afiseaza, la avizier, lista con{inénd cererile aprobate si cele neaprobate;

8.3.1.6 In ultima sdptdmani a lunii iulie si/sau in ultima siptamana din luna septembrie, studentii iau la
cunostint, de la secretariatul facultéii, daca solicitarea acestora a fost aprobati si depun la secretariat o
copie a chitantei care atestd plata obligatiilor financiare, in functie de situatia specifica a fiecarui student;
8.3.1.7 In luna septembrie, secretarul de an realizeazd inscrierea studentilor in anul suplimentar
corespunzitor, in BDGS;

8.3.1.8 In luna iulie sau septembrie, studentii a caror cerere de inscriere in an suplimentar a fost aprobatd
semneazi actul aditional la contractul de scolarizare.

8.3.1.9 Studentii care promoveaza integral programul de studiu pand la 30 septembrie in anul depunerii

solicitdrii de prelungire de scolaritate, poate sustine examenul de finalizare de studii in sesiunea din

1arnd;

11
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8.3.1.10 Studentii care au solicitat prelungirea de scolaritate care nu sunt integralisti la 1 octombrie In
anul depunerii solicitdrii, poate susfine examenul de finalizare de studii numai in sesiunea de vara a anul
universitar pentru care au primit prelungire de scolaritate;

8.3.1.11 Studentii care sunt in anul suplimentar preluparticipd la activitatile didactile la disciplinele
nepromovate conform planurilor de invatdmant si a ceringelor titularului de curs si se prezita la sustinerca
examenelor in sesiunile de examene programate conform Structurii anului universitar;

8.3.1.12 Studentii care la finalizarea anului de prelungire de scolaritate nu sunt integralisti vor fi

exmatriculati cu drept de reinmatriculare.

8.3.2. Valorificarea rezultatelor activitatii

8.3.2.1. inscrierea studentilor in an suplimentar, la studii universitare de licentd i masterat.

8.4. Prelucrarea datelor cu caracter personal

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationald de Studii Politice si
Administrative prelucreazd datele care 1i sunt furnizate o mod voluntar sau in posesia carora intrd in
mod indirect in conformitate cu prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 si Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal
si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, in conditii de sigurantd, doar in scopul
pentru care acestea au fost colectate.

Scopul acestei colectdri si prelucrari de date este asigurarea accesului la educatie si la
implementarea proiectelor cu finantare europeand. Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative
pastreaza datele cu caracter personal numai pe perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care au
fost colectate, iar ulterior, pentru timpul necesar in conformitate cu prevederile legale n vigoare
referitoare la arhivare.

Datele cu caracter personal colectate nu vor fi iransferate citre state din cadrul/din afara Uniunil
Europene decat dacil acest lucru este strict necesar din punct de vedere al scopului colectarii st doar cu
respectarca prevederilor legale in vigoare, aplicand mésuri de protectie adecvate si notificand persoana
vizata, atunci cind cste cazul.
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SNSPA asigurd protectic si sceuritate adeevatd privind protectia datelor personale, in vederca
evitdrii distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderti, modificérii, dezviluirii sau accesului neautorizat
la acestea.

Conform Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilic 2010, persoana vizatd are urmatoarcle
drepturic dreptul de informare, dreptul de acces al persoanei vizate, dreptul de rectificare, dreptul la
restrictionarca prelucririi, dreptul la portabilitatca datclor, dreptul la opozitic, dreptul de a nu face
obicctul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automald, dreptul de a depune plangere in fata unet

autoritdti de supraveghere.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii (cu functii si termene)

9.1. Secretarul de an:

- Intocmeste, pe baza rezultatelor scolare, lista studentilor care pot urma anul suplimentar, o afiseaza la
avizierul facultdtii: in cea de-a treia saptdmadnd a lunii iulie si/sau in primele doud sdptimani din luna
septembrie,

- Primeste cererile pentru inscriere in anul suplimentar si le prezintd decanului spre solutionare: in cea
de-a treia saptdmdnd a lunii iulie si/sau in primele doud saptamani din luna septembrie,

- Afigeaza, la avizier, lista contindnd cererile de inscriere in an suplimentar aprobate si cele neaprobate
si comunicd studentilor care sunt obligatiile financiare in functie de situatia specificd a fiecarui student:
in ultima sdaptamand a lunii iulie si/sau in ultima siptimana din luna septembrie;

- Realizeaza inscrierea studentilor in anul suplimentar corespunzator, BDGS: in luna septembrie.

9.2. Student:

- Ia la cunostinta daci are dreptul sd urmeze anul suplimentar i, dacd este cazul, depune la secretariatul

faculttii cererea de inscriere in an suplimentar: in cea de-a treia saptdmand a lunii iulie gi/sau in primele

dou saptimani din luna septembrie,

- Ta la cunostinta care sunt obligatiile financiare in functie de situatia specificd a fiecaruia: in cea de-a

treia sdptdmand a lunii iulie si/sau in primele doud sdptdmani din luna septembrie,
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- Achits, taxele necesare inscrierii in anul suplimentar: in ultima saptdmdnd a lunii iulie si/sau in ultima
saptiman[ din luna septembrie,

- Depune, la secretariatul facultatii, cererea de inscriere in an suplimentar, insotitd de copie a chitantei
care atestd plata obligatiilor financiare: in ultima sdptdmdnd a lunii iulie si/sau in ultima sdptdménd din

luna septembrie,

- Semneazi actul aditional la contractul de scolarizare: in luna septembrie.

9.3. Decanul facultatii:

- Solutioneazi si restituie secretarului de an cererile de inscriere in an suplimentar, aprobate sau

neaprobate: in ultima sdptdmdnd a lunii iuli si/sau In ultima siptimand din luna septembrie.

10. Anexe, inregistrari, formulare

10.1 Inregistriri (documente rezultate ca urmare a desfasurarii activitagi)
10.1.1 Lista studentilor care 1n anul universitar urmator vor urma an suplimentar;
10.1.2 Cerere de inscriere in an suplimentar.

10.2 Decizia Consiliului faculti{ii privind aprobarea Inscrierii studentilor in anul suplimentar

10.4 Diagrama de proces - Circuitul documentelor — schema flux

|
Secretariat Student . 4

facultate

) Decan
facultate
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10.2 Decizia Consiliului facultatii

Decizia Consiliului Facultafii de ........ccooeivnnne

Cu privire la studentii care nu sunt integralisti la sfarsitul programului de scolarizare corespunzator

promotiei din care fac parte (universitar/master — invatgmant de zi) si care solicitd an suplimentar.........

................

Lista studentilor care au intrat in prelungire de scolaritate, pand la data de ................ , ca urmarea a

situatiei scolare neincheiate la finalul programului de studii universitare de licentd/master, cu durata de

scolaritate de ........ ani, promotia .....ccoeeveesees
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1i. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Pagind de gardd 1
] Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediiei sau, dupa 2
L caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupad caz, revizia 4
din cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii formalizate 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate )
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 6 |
7.1 Definitii 6
7.2 Abrevieri 7
8 Descrierea procedurii formalizate 8
8.1 Generalitdli 8
8.2 Resurse necesare 10
8.3 Modu] de Tucru 11
8.4 Prelucrarea datelor cu caracter personal 2
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitd(ii 13
10 Anexe,inregistriri, formulare 14
11 Cuprins 17
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