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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat
1.2 | Verificat
1.3 | Aprobat

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul
editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1

4

2.1 | Editia 1

2.2 | Revizial

2.3 | Revizia 2

2.4

2.5

2.6




3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

§copvu I.. Exemplar Compartiment Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare
3.2 | Aplicare
3.3 | Informare
3.4. | Informare
3.5 | Informare
3.6 | Evidenta
3.7 | Arhivare
38 Alte _
scopuri
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei,
4.5. Stabigete sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati
BB
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala

5.2.

5.3.

Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata

5.2.1. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitaitii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

5.3.1. Compartimentele furnizoare de date:




6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.3. Legislatie secundara
6.4. Alte documente, reglementari interne

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

OPERATIONALA

CNrI; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2. Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris, a tututor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
3. | Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
4. | Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupad caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate
T O
6.
7.

7.2. Abrevieri ale termenilor

L\Ir: Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y/ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 OMECTS Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
8 R.I. Registrul inventar

9 R.M.F. Registrul de miscarea fondului

10 | n | e




8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate
Registrul de miscare a fondului
Are trei parti: Partea I intrari, Partea a II-a iesiri si Partea a I1I-a recapitulare
in partea I se trece: Nr.; Data inregistrarii; Provenienta; Denumirea si data actului insotitor;
Cantitatea; Valoarea (lei); De la numarul...la numarul; repartizarea dupd continut
Numerotarea pozitiilor se face anual delalla...
Partea a Il-a cuprinde iesirea publicatiilor, mentionandu-se actul in baza caruia s-a facut eliminarea
(pv de casare, chitanta, ordin de transfer, etc)
Numarul de ordine se dau in continuare de la un an la altul
Partea a Il1-a cuprinde fondul existent la inceputul anului si totalurile primelor parti (intrari si
iesiri), realizand o imagine clara asupra numarului de publicatii, valorii si compozitiei acestora in
anul respectiv.
Registrul inventar
Rubricile de completare a R.1. sunt: Data inregistrarii; Nr. de inventar: Insemniri la verificarea
fondului; Autorul si titlul cartii; Locul; Editura; Anul; Pretul (lei); Cota topo.; Pozitia in R.M. F.
(Partea I intrari, respectiv Partea a Il-a iesiri); Mentiuni.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane:
8.3.3. Resurse financiare:

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Etapa Operatiunea/activitatea/actiunea

8.4.2. Valorificarea rezultatelor activitati

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

N Compartimentul | Bibliotec ! I i v
Crt. . .
Actiunea (operatiunea)
1 2 3 4 5 6

1.

2.

3.

I, I, 111, 1V,.....- Compartimentele din cadrul unitatii de invatimant cu responsabilitati in

derularea activitatii

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI




Nr. Denumlrea Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare . Altele
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistrari, arhivari




