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PROCEDURA  OPERAŢIONALĂ
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Ediţia: II

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea şi

   aprobarea EDIŢIEI sau a REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI

procedurii operaţionale

	Nr. crt.
	Elemente privind responsabilii / operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnătura

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
	Prof. Dana Luiza Cioară


	Inspector discipline tehnice
	
	

	1.2.
	Verificat 
	Prof.  Marta Mate
	Inspector şcolar general adjunct
	04.03.2011
	

	1.3.
	Aprobat
	Prof. Alexandru Lăutaru
	Inspector şcolar general
	
	


2. Situaţia EDIŢIILOR şi a REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR

procedurii operaţionale

	Nr. crt.
	Ediţia / revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea de revizuire
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei / revizuirii ediţiei 

	
	1.
	2.
	3.
	4.

	2.1.
	Ediţia I
	X
	
	04.03.2010

	2.2.
	Revizia I.2.
	Documentaţia aplicabilă procedurii operaţionale
	Schimbarea cadrului legislativ
Noua machetă a procedurilor agreată de ISJ Hunedoara
	12.03.2011

	2.3.
	Revizia I.2.
	
	
	

	....
	Revizia I.n.
	
	
	

	....
	Ediţia a II-a
	
	
	

	....
	Revizia II.1.
	
	
	

	....
	Revizia II.2.
	
	
	

	....
	Revizia II.m.
	
	
	


3. Lista PERSOANELOR la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	Nr. crt.
	Scopul difuzării
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semn.

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	3.1.
	Aprobare
	1
	Conducere
	Inspector şcolar general
	Alexandru Lăutaru
	03.03.2011
	


	3.2.
	Avizare
	1
	Conducere
	Inspector şcolar general adj.
	Mate Marta
	04.03.2011
	

	3.4.
	Aplicare
	23
	 Curriculum şi inspecţie şcolară
	Inspector şcolar de specialitate
	Cioară Dana Luiza

	06.03.2011
	

	3.5.
	Informare
	5
	Personal didactic de specialitate din cadrul unităţilor de învăţământ profesional şi tehnic 
	Membrii ai comisiei judeţene de evaluare
	Conform deciziei inspectorului şcolar general pentru numirea comisiei judeţene
	9.03.2011
	

	3.6.
	Arhivare
	1
	Grupul de lucru pentru control managerial
	Inspector de specialitate – secretar GLCM
	Dana Luiza Cioară
	6.03.2011
	

	3.7.
	Alte scopuri
	1
	Postare pe forumul inspectoratului şcolar
	07.03.2011
	


4. SCOPUL procedurii operaţionale

Scopul procedurii este acela de a reglementa modalitatea de organizare şi desfăşurare a Olimpiadelor la disciplinele din  aria curriculară « Tehnologii «  în anul şcolar 2009-2010.

Obiectivul este de a asigura organizarea şi defăşurarea Olimpiadei la parametrii optimi, astfel încât să se asigure : 

· promovarea ideilor de competiţie şi performanţă ;

· studiul  aprofundat al  disciplinelor/ modulelor de specialitate  ;

· accesul egal al elevilor cu aptitudini, înclinaţii şi interese deosebite pentru domeniile care fac obiectul probelor de concurs ;

· promovarea valorilor etice fundamentale, fair-play-ul competiţional ;

· realizarea standardelor de pregătire profesională, acoperirea programelor analitice pentru disciplinele de concurs / modulele din trunchiul comun şi extinderi, a bibliografiilor specifice.

Pentru realizarea scopului şi obiectivului sunt controlate modalităţile prin care se asigură:

a. Organizarea olimpiadelor disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii”
b. Desfăşurarea olimpiadelor, conform regulamentului de organizare şi defăşurare a concursurilor şcolare, elaborat şi aprobat de MECTS.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAŢIONALE

Procedura se adresează:

· Inspectorului şcolar general;

· Inspectorului şcolar general adjunct al compartimentului Curriculum şi inspecţie şcolară;
· Inspectorului şcolar general al Compartimentului Management şi dezvoltare instituţională – preşedintele comisiei judeţene;
· Inspectorilor şcolari de specialitate- învăţământ profesional şi tehnic;

· Profesorilor care predau discipline de la aria curriculară „Tehnologii”, membrii ai comisiei judeţene de evaluare;
· Cadrele didactice care îndeplinesc funcţii în comisia judeţeană a concursului profesional pentru calificările din anul de completare.
Prezenta procedură este aplicabilă personalului didactic de îndrumare şi control din cadrul Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara şi cadrelor didactice de specialitate;

Aplicabilitatea procedurii ia naştere din momentul aprobării ei de către inspectorul şcolar general al ISJ Hunedoara  în CA, după discutarea şi analizarea acesteia în Grupul Operativ de Lucru pentru Control Intern şi înregistrarea ei în Manualul de proceduri.
Principalele activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurală;

a. Această activitate depinde de activitatea compartimentelor: 

· Secretariat;

· Juridic;

· Conducere;

· Curriculum şi inspecţie şcolară- Învăţământ profesional şi tehnic; 

b. De această activitate depind în cadrul activităţii efectuate următoarele compartimente :

· Compartimentul  Curriculum şi inspecţie şcolară – Inspectori de specialitate pentru învăţământul profesional şi tehnic .

6. DOCUMENTAŢIA  APLICABILĂ PROCEDURII OPERAŢIONALE
Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate:

1. Legea învăţământului nr. 84/1995, republicată, cu modificările şi completările ulterioare ;

2. Legea nr. 128 /1997 completată, modificată şi republicată privind Statutul personalului didactic ;

3. OMECT nr. 3109 / 28.01.2002 - Regulamentul de organizare şi desfăşurare a concursurilor şcolare;
4. Calendarul concursurilor naţionale-Nota MECTS nr.60234/ 21.12.2010;
5. Calendarul olimpiadelor naţionale– Nota MECTS nr. 60236/ 21.12.2010
Legislaţie secundară

· Precizările MECTS nr. 263771/25.01.2011  cu privire la olimpiadele / modulele din aria curriculară „Tehnologii”, în anul şcolar 2010-2011;

- Nota MECTS nr. 60236/21.01.2011 referitoare la stabilirea calendarului Olimpiadelor disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii”, anexa C.
7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI ALE TERMENILOR 

utilizaţi în procedura operaţională

Definiţii  ale  termenilor utilizaţi:

	Nr. crt.
	Termenul 
	Definiţia şi / sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul respectiv

	1.
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor care trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulării procesului respectiv

	2.
	Ediţie a unei proceduri
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3.
	Revizia în cadrul ediţiei
	Acţiunile de modificare, adăugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate


Abrevieri ale termenilor utilizaţi

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.O.
	Procedura operaţională

	2.
	E.
	Elaborare

	3.
	V.
	Verificare

	4.
	A.
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare

	7.
	GLCM
	Grupul operativ de lucru pentru control managerial 


8.  A)   DESCRIEREA  procedurii operaţionale

8.1. Inspectorul Şcolar General:

- decide Comisia judeţeană a olimpiadelor disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii ;

- supune procedura în cauză, spre aprobare, în CA al Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara;

- solicită rapoarte cu privire la modul de organizare şi desfăşurare a competiţiei;
- decide pe baza analizei efectuate iniţierea de activităţi de modificare sau completare a procedurii;

- decide nivelul de vizibilitate publică a  procedurii.

8.2. Inspectorul şcolar general adjunct- preşedintele comisiei judeţene:

- verifică  respectarea cadrului procedural şi supune atenţiei şi dezbaterii  GLCM , procedura enunţată  ;

- stabileşte, împreună cu inspectorul de specialitate, membrii comisiei judeţene a Olimpiadelor disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii” ;

- participă, împreună cu inspectorul de specialitate la toate etapele de organizare şi desfăşurare a olimpiadei judeţene;
- verifică respectarea procedurii.
8.3. Inspectori şcolari de specialitate pentru învăţământ profesional şi tehnic:

· Diseminează toate informaţiile legate de modul de organizare şi desfăşurare a Olimpiadei disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii” prin postarea pe forumul ISJ la secţiunea Discipline tehnice sau prin transmiterea de adrese/ note către unităţile de ÎPT ;
· Stabileşte criteriile de selecţie a cadrelor didactice care vor face parte din comisia judeţeană de evaluare  a Olimpiadei disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii”;
· Selectează cadrele didactice pentru comisiile judeţene ale olimpiadelor pe baza unor criterii de selecţie, obiective  cu avizul Consiliului Consultativ de la nivelul ISJ Hunedoara ;
· Organizează întâlniri de lucru cu membrii Consiliului Consultativ – Discipline tehnice de la nivelul ISJ Hunedoara pentru stabilirea unor reguli/ principii după care să se desfăşoare competiţia;

· Selectează cadrele didactice pentru elaborarea subiectelor şi a baremelor, lista cadrelor didactice o supune analizei şi avizării de către membrii Consiliului Consultativ;
· Organizează o şedinţă de lucru cu membrii comisiei de elaborare a subiectelor, în care sunt precizate regulile de redactare şi elaborare a subiectelor;
· Ţine legătura cu inspectorii de specialitate din alte judeţe pentru elaborarea de subiecte şi facilitează schimbul acestora, astfel încât să se respecte principiul echităţii şi al egalităţii de şanse în rândul candidaţilor;

· Stabileşte modul de transmitere a subiectelor pe forumul ISJ  şi procedura de descărcare a acestora.;

· Urmăreşte  respectarea cadrului legislativ şi a conduitei deontologice pe tot parcursul desfăşurării competiţiei.
· Solicită rapoarte cu privire la modul de organizare şi desfăşurare a competiţiei,  de la secretarii comisiilor judeţene.
8.4. Membrii comisiilor judeţene a olimpiadelor disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii” :
- Membrii comisiilor – numiţi prin decizia inspectorului şcolar general – răspund de corectitudinea organizării şi desfăşurarii acestor concursuri şcolare şi a evaluării probelor de concurs;

- Membrii comisiei de elaborare a subiectelor sunt cadre didactice de specialitate, care nu au elevi în concurs; fiecare membru va completa şi va semna olograf o declaraţie de confidenţialitate, cu privire la conţinutul subiectelor  probei  scrise şi a probei practice;

- Secretarii comisiilor  judeţene de evaluare a  olimpiadelor disciplinelor de la aria curricular “Tehnologii” ,   au obligaţia de a înainta inspectorului de specialitate, în termen de cel mult 5 zile de la data desfăşurării concursului, situaţiile statistice şi tabelele cu elevii calificaţi pentru etapa naţională;
8.5   Vicepreşedintele comisiei răspunde de: 
-  corectitudinea desfăşurării competiţiei;

-  descărcarea de pe forumul ISJ Hunedoara şi de păstrarea confidenţialităţii subiectelor  până în momentul începerii competiţiei;
- coordonează activitatea de evaluare a lucrărilor;

- solicită declaraţii scrise de confidenţialitate, imparţialitate şi obiectivitate ale tuturor membrilor comisiilor;

- stabileşte tehnicile de evaluare, menite să asigure calitatea şi corectitudinea aprecierii şi notării lucrărilor;

- numeşte, după caz, 1 – 2 profesori pentru evaluarea lucrărilor elaborate în altă limbă decât limba română;

- distribuie lucrările contestate, subcomisiilor de reevaluare, pe care le stabileşte împreună cu vicepreşedintele comisiei;

- avizează listele finale cu rezltatele obţinute (cu premii şi menţiuni).
Etapele olimpiadelor:
- Olimpiadele se desfăşoară la nivelul următoarelor etape: - pe şcoală








        

      - judeţeană

- Selecţia participanţilor la etapele următoare, se face pe baza rezultatelor obţinute la etapele anterioare, cu excepţia fazei pe şcoală, la care participarea se realizează pe baza opţiunii elevului şi la recomandarea profesorului;

- Graficul de desfăşurare a fazelor olimpiadelor, se stabileşte de către Consiliul consultativ al profesorilor care predau discipline din aria curriculară tehnologii, cu respectarea perioadelor stabilite de către D.G.M.Î.P din cadrul M.E.C.T.S,anexa astfel:

· Faza pe şcoală: până în 30.01.2011;

· Faza judeţeană: 19.03.2011  -
·  Locaţiile de desfăşurare au fost stabilite în funcţie de resursele de care dispun unităţile de învăţământ, astfel: 

· Faza pe şcoală : în toate unităţile de învăţământ profesional şi tehnic de pe raza judeţului Hunedoara 
· Faza judeţeană: 

	Locaţia de desfăşurare
	Domeniul
	Clasa
	Persoana de contact

	Colegiul Tehnic Dimitrie Leonida Petroşani
	Electronică, automatizări, telecomunicații 

	XI – XIII
	Vlăduceanu Atena



	
	Construcţii, instalații și lucrări publice 

	XI – XIII
	

	
	Electric, electrotehnic, electromecanic 

	XI – XIII
	

	
	Protecţia mediului 

	XI – XIII
	

	
	Silvicultura
	XI – XIII
	

	Colegiul Economic

“ Hermes”Patroşani
	Educaţie tehnologică 

	V-VIII
	Irimie Charlotte

	
	Economic, administrativ 

	XI – XIII
	

	
	Turism şi alimentaţie 

	XI – XIII
	

	
	Industrie alimentară 

	
	

	Colegiul Tehnic “Mihai Viteazu” Vulcan
	Mecanică 

	XI – XIII
	Socaci Malvine 

	
	Industrie textilă și pielărie 

	XI – XIII
	

	Grupul Şcolar “Grigore Moisil” Deva
	Fabricarea produselor din lemn 

	XI – XIII
	Selemerean Camelia

	Colegiul Tehnic Agricol “ A Borza” Geoagiu
	Agricultură 

	XI – XIII
	Pană Rodica


Probele de concurs:
Olimpiada presupune desfăşurarea a două probe de concurs:

 1. Proba scrisă ;
 2. Proba practică;
- Timpul de lucru pentru probele scrise de concurs este 3 ore. Timpul de lucru pentru proba practică este în funcţie de complexitatea şi gradul de dificultate al probei practice, fără a depăşi 3 ore;

- În alcătuirea tuturor probelor, se vor avea în vedere cerinţe care să permită evidenţierea cunoştinţelor dobândite de elevi, a competenţelor profesionale, precum şi a capacităţii de analiză, sinteză şi utilizare a cunoştinţelor, deprinderilor, abilităţilor însuşite;
RESURSE NECESARE
· Resurse materiale

- conform referatelor de necesitate  ale inspectorului de specialitate (hârtie xerox, coli tipizate, etichete, etc)
- registrul de decizii al ISJ Hunedoara.

· Resurse umane
-  conform deciziilor emise de Inspectorul Şcolar General (cadre didactice de specialitate);
· Resurse financiare

- conform bugetului anual de venituri şi cheltuieli aprobat de MECTS.
· Resurse informaţionale 

- baze de date privind legislaţia aplicabilă

- colecţia Monitorul Oficial al României

- Forumul ISJ Hunedoara http://isj.hd.edu.ro
MODUL DE LUCRU
	Etapa
	Descrierea activităţilor
	Responsabil
	Data efectuării activităţii

	Stabilirea  aspectelor organizatorice
	1.1. Convocarea membrilor consiliului consultativ pentru  discipline de la aria curriculară „Tehnologii”  la şedinţa de lucru pentru organizarea olimpiadei;

1.2  Organizarea şi desfăşurarea şedinţelor de lucru  - se stabilesc locaţiile de desfăşurare, resursele necesare desfăşurării competiţiei, condiţiile de participare şi selecţie a cadrelor didactice ce îndeplinesc funcţia de evaluatori în cadrul comisiei judeţene;

1.3 Stabilirea modului de desfăşurare a celor două probe şi condiţiile de participare a elevilor la probele de concurs ( nu mai există probă eliminatorie)


	 Inspectorul şcolar general adjunct – preşedintele comisiei judeţene

Inspectorii  de specialitate- discipline tehnice

Membrii consiliului consultativ 

	Conform graficului de activităţi al  Consiliului Consultativ

Minutele şedinţelor Consiliului consultativ din 27şi 28.01.2011şi adresa ISJ nr 67/M/31.01.2011

	
	1.4  Se stabileşte modul de organizare a competiţiei  pe baza OMECT nr. 3109 / 28.01.2002 - Regulamentul de organizare şi desfăşurare a concursurilor şcolare;

 
	Vicepreşedinţii comisiilor judeţene de evaluare şi secretarii

Cadrele didactice delegate să însoţească elevii la competiţie
	Conform adresei ISJ nr.  5289/16.09.2010

	Etapa
	Descrierea activităţilor
	Responsabil
	Data efectuării activităţii

	Selecţia cadrelor didactice care vor îndeplini anumite funcţii în cadrul comisiei judeţene a Olimpiadei 
	2.1  Stabilirea criteriilor de selecţie 
- profesori cu gradul didactic minim definitiv;

- conduită morală;

- rezultate excepţionale în ultimii doi ani de activitate;

-  să nu aibă elevi în concurs
	Membrii consiliului consultativ

Inspectorul de specialitate


	Conform adresei ISJ nr. 379/26.01.2011

	
	2.2. Selecţia cadrelor didactice

şi transmiterea propunerilor către inspectorul de specialitate
	Directorul unităţii de învăţământ din care provine cadrul didactic

Şeful ariei curriculare „Tehnologii”
	Conform adresei ISJ nr. 242/20.01.2011 şi a PV –şdeinţa consiliului consultativ din data de 27.01.2011 


	
	2.3 Emiterea deciziilor comisiilor judeţene
	Inspectorul şcolar general 

Consilierul juridic
	Conform graficului de
desfăşurare 9.03.2010

	Elaborarea subiectelor pentru cele două probe şi a baremelor de corectare şi transmiterea acestora la alt  judeţ din ţară
	3.1. Organizarea şi desfăşurarea şedinţei de lucru cu cadrele didactice selectate pentru elaborarea subiectelor
	Inspectorul şcolar general adjunct- preşedintele comisiei judeţene 

Inspectorul de specialitate
	Conform adresei ISJ nr.242/20,01,2011

	
	3.2. Elaborarea subiectelor şi predarea acestora în format electronic inspectorului de specialitate pe adresa de e-mail luizadana@yahoo.com
	Cadrele didactice de specialitate – selectate pentru elaborarea subiectelor

Inspectorul de specialitate
	22.02.2011

	
	3.3. Verificarea modului de elaborare a subiectelor şi a corectitudinii conţinutului acestora
	Inspectorul de specialitate 
Comisia de verificare
	7.03.2011

	
	3.4. Transmiterea subiectelor în format electronic ISJ cu care colaborează ISJ Hunedoara
	Inspectorul de specialitate


	9.03.2011

	
	3.5.  Primirea subiectelor de la alt ISJ-cu care colaborează ISJ Hunedoara , şi postarea acestora după parolare pe site-ul ISJ Hunedoara
	Inspectorul de specialitate
	18.03.2011

	Organizarea şi desfăşurarea olimpiadei

	4.1.   Întrunirea comisiilor judeţene a olimpiadelor disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii” (ora 7.00)
4.2. Profesorul însoţitor precum şi elevii vor fi prezenţi incepând cu ora 8.30;

-Fiecare unitate şcolară va delega câte un singur profesor însoţitor;

-Accesul în sala de examen se va face pe baza unui act de identitate (C.I., Carnet de note, Legitimaţie);


	Preşedintele comisiei
Vicepreşedinţii comisiei judeţene

Vicepreşedinţii comisiilor de evaluare

Secretarii comisiilor

Membri comisiilor jude’ene


	19.03.2011
Conform adresei 
ISJ nr.1030/7.03.2011

	
	4.3.   Desfăşurarea olimpiadei:
-  Subiectele vor fi descărcate în intervalul orar 7,30-9.00 şi multiplicate, după transmiterea parolei de către inspectorul de specialitate vicepreşedintelui comisiei (persoana desemnata ca persoană de contact)
-Elevii vor intra în săli, începând cu ora 8.30, pe baza carnetului de elev/ C.I , legitimaţiei;

- Comisia de evaluare se va întruni la ora 11.00, pentru evaluarea  lucrărilor scrise  pentru olimpiada disciplinelor de la aria curriculară „Tehnologii”;

Rezultatele probei  scrise (Olimpiadă) vor fi afişate la ora 14,00..

-La ora 12, 00 elevii vor intra în sălile de examen pentru a susţine cea de a doua probă;
- Până la ora 21.00 se vor afişa rezultatele finale ;
- Contestaţiile se vor depune în termen de 48 de ore de la ora afişării rezultatelor competiţiei

	Preşedintele comisiei

Vicepreşedinţii comisiei judeţene

Vicepreşedinţii comisiilor de evaluare

Secretarii comisiilor

Membrii comisiei jrudeţene de evaluare
	19.03.2011
Conform adresei 

ISJ nr. 1030/7.03.2011


	Contestaţii 
	-Contestaţiile se vor depune la unitatea de învăţământ unde s-a organizat olimpiada
-Aceste vor fi înregistratela secretariatul unit[‚ii doar după ce candidatul şi-a văzut lucrarea şi a discutat cu profesorii evaluatori, în cazul în care acesta îşi menţine contestaţia;

- Inspectorul de specialitate centralizează contestaţiile pe specializări şi propune inspectorului şcolar general membrii pentru comisia de contestaţii;
Se emite decizia şi se convocă membrii comisiei judeţene de contestaţii ptr reevaluarea lucrărilor;

Se prezintă inspectorului de specialitate rezultatele în urma reevaluării , iar inspectorul de specialitate postează pe forumul ISJ rezultatele finale şi clasamentul candidaţilor.
	Inspectorul de specialitate,
Vicepreşedinţii comisiilor de evaluare;

Secretaurl comisiei judeţene de evaluare


	21.03.2011


9. RESPONSABILITĂŢI şi RĂSPUNDERI în derularea  procedurii operaţionale

	Nr. Crt.
	Compartimentul (postul)  /  acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Curriculum şi inspecţie şcolară – Invăţământ profesional şi tehnic: inspector de specialitate –Dana Luiza Cioară

	E
	
	
	
	

	3.
	Inspector şcolar general – Alexandru Lăutaru
	
	
	A
	
	

	4.
	Inspector şcolar general adjunct  - Mate Marta

	
	V
	
	
	

	5.
	Grupul de lucru pentru controlul managerial 
	
	V
	
	
	

	6. 
	Grupul de lucru pentru controlul managerial, Dana Luiza Cioară 
	
	
	
	
	Ah


10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI

	Nr. anexă.
	Denumire

anexă
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. exem-plare
	Difuzare
	Loc arhivare
	Perioadă arhivare
	Alte elemente

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	OMECT nr. 3109 / 28.01.2002 - Regulamentul de organizare şi desfăşurare a concursurilor şcolare
	MEC
	---
	1
	---
	La Manualul de proceduri - GLCM
	Cu procedura
	


11. CUPRINS

	Nr. componentei în cadrul procedurii operaţionale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale
	Pagina

	
	Coperta
	

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	1

	2.
	Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale
	2

	3.
	Lista persoanelor la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul ediţiei procedurii operaţionale


	3

	4.
	Scopul procedurii operaţionale


	4

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale


	5

	6.
	Documentaţia  aplicabilă procedurii operaţionale (documente de referinţă)


	6

	7.
	Definiţii  şi  abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională


	7

	8.
	Descrierea  procedurii operaţionale
	8

	9.
	Modul de lucru/ Responsabilităţi şi răspunderi în derularea  procedurii operaţionale


	12

	10.
	Anexe, înregistrări, arhivări


	16
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	Cuprins
	17
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