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 NR ____/22.06.2018

PROCEDURA DE SISTEM/OPERATIONALA 

(DENUMIREA PROCEDURII DE SISTEM/OPERATIONALA)


COD: PS/PO (NR PROCEDURA DIN REGISTRUL DE EVIDENTA )

Document de referinţă: 

OSGG 600/2018 cu modificările şi completările ulterioare

Instructiunea nr 1/2018 M.Of.Nr. 481/12 iunie 2018

EDITIA _________,  REVIZIA_________, DATA___________

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate

	

	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele si prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	
	
	
	

	1.2.
	Verificat
	
	
	
	

	1.3.
	Avizat 
	
	
	
	

	1.4.
	Aprobat 
	
	
	
	


  

2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii documentate

	
	Ediția sau, după caz, revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediției sau reviziei ediției

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	
	
	

	2.2
	Revizia 1
	
	
	

	2.3
	Revizia 2
	
	
	


 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției 

procedurii documentate

	
	Scopul difuzării
	Ex. nr.
	Compartiment
	Funcția
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare, 
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Informare
	2
	
	
	
	
	

	3.3.
	Evidență 
	3
	
	
	
	
	

	3.4.
	Arhivare
	4
	
	
	
	
	


1. Scopul procedurii 

 

 

2. Domeniul de aplicare a procedurii 

 

3. Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate


3.1. Reglementări internaționale


3.2. Legislație primară

· <LLNK 12001   215 10 3.3. Legislație secundară


3.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice

  
4. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională

 

4.1. Definiții ale termenilor

	Nr. crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedura de sistem
	
Procedura  care descrie o activitate sau un proces  care se desfăşoară la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul instituției, numite şi „proceduri generale”.


Nu se consideră de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitată a direcţiilor de specialitate.

	2.
	Procedura formalizată
	
Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute  şi sub denumirile de „proceduri specifice”, „proceduri de proces”, „proceduri formalizate” etc.   

	3.
	Document
	
Dispoziţii, prevederi etc. scrise pe suport de hârtie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementează modul de efectuare a unor activităţi şi/ sau precizează cerinţe pentru acestea. Documentele pot fi de provenienţă internă: ROF, fişele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar şi externă: standarde, legi,  prescripţii, instrucţiuni şi orice alte documente cu caracter normativ,  tehnice sau  legislaţie

	4.
	Aprobare
	
Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie.

	5.
	Verificare
	
Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele SCIM.

	6.
	Gestionarea/ controlul documentelor
	
Multiplicarea, difuzarea, păstrarea, retragerea din uz şi arhivarea documentelor.

	7.
	Ediție a unei proceduri
	
Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri, aprobată și difuzată

	8.
	Revizia în cadrul unei ediții
	
Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii, acțiuni care au fost aprobate și difuzate

	9.
	Sistem
	
Ansamblu de elemente corelate sau în interacţiune


4.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.S.
	Procedura de sistem

	2.
	P.O.
	Procedura operațională

	3.
	E
	Elaborare

	4.
	V
	Verificare

	5.
	A
	Aprobare

	6.
	Ap.
	Aplicare

	7.
	Ah.
	Arhivare

	8.
	CS
	Compartiment de specialitate

	9.
	SCIM
	Sistem de control intern/managerial

	11.
	CEAC
	Comisia de evaluare și asigurare a calității


 
5. Descrierea procedurii

5.1. Generalități

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista și proveniența documentelor

5.2.2. Conținutul și rolul documentelor

5.2.3. Circuitul documentelor

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale


- Computer


- Imprimantă


- Copiator


- Consumabile (cerneală/toner)


- Hartie xerox


- Dosare 

5.3.2. Resurse umane


- Conducerea Instituției


- Conducătorul compartimentului Secretariat Resurse Umane

- Conducătorul compartimentului financiar-contabil

- Adminsitratorul/persoana împuternicită

8.3.3. Resurse financiare


- Conform Bugetului aprobat al Instituției

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității


.

5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității

Rezultatele activității vor fi valorificate de către toate comisiile și compartimentele din Instituție.

.

6. Responsabilități și răspunderi în derularea activității

6.1. Conducătorul instituției

6.2. Consiliul Profesoral

6.3. Consiliul Administratie

6.4. Conducătorul compartimentului Secretariat

6.5. Conducătorul compartimentului Administrativ 

6.6. Conducătorul compartimentului financiar-contabil

6.7. CEAC

7. Formular evidenta modificari.

	
	Editia 
	Data editiei 
	Revizia 
	Data reviziei 
	Nr pagina 
	Descriere modificare 
	Semnătura conducatorului compartimentului 

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	7.1.
	
	
	--
	
	
	
	


8. Formular analiză procedură.

	
	Compartiment 
	Nume si prenume conducator compartiment  
	Inlocuitor de drept sau delegat  
	Aviz favorabil 
	Aviz nefavorabil  

	
	
	
	
	Semnatura 
	Data 
	Obs 
	semnatura
	Data 

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	8.1.
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


9. Lista de difuzare a procedurii 

	Nr ex 
	Compartiment  
	Nume si prenume  
	Data primirii 
	Semnatura  
	Data retragerii  
	Data intrarii in vigoare a procedurii  
	Semnătura 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	--
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


10.  Anexe, înregistrări, arhivări

Anexe:
11.  Cuprins
	Numarul

componentei în 

cadrul procedurii operaționale
	Denumirea componentei în cadrul procedurii operaționale
	Pagina
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