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3. Scopul procedurii operationale

3.1 Prezenta procedurd stabileste modalitatea si responsabilitatile privind initierea, elaborarea,
aprobarea, difuzarea, retragerea si arhivarea informatiilor documentate precum si a altor
documente asimilate Sistemului de management al calitatii la nivelul Centrului de Excelenta.

3.2 Informatiile documentate ale Sistemului de management al calitatii din [.P. CEEE reprezinta
totalitatea documentelor formalizate care reglementeazd modul de organizare si desfasurare a
activitatilor/proceselor la nivel global (Centrul de Excelentd) si la nivelul subdiviziunilor
organizatorice (departamente, catedre metodice, specialitati/structuri administrative), pentru
asigurarea controlului nivelului de calitate la care se desfasoara activitatea / procesul, pentru a
controla riscurile care pot conduce la neconformititi in desfdsurarea activitdtii / procesului,
respectiv la abateri de la indicatorii de performanta.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedurd se aplica in activitatea tuturor structurilor Centrului de Excelenta pentru
controlul documentelor Sistemului de Management al Calitatii, care include urmatoarele 4
categorii de documente:

e Manualul Calitatii

e Proceduri de sistem, proceduri de proces si regulamente

e Alte documente interne (Documentele referitoare la procesele de prestare
servicii, aprovizionare, asigurarea activitdfii personalului, precum si alte
activitati reiesind din necesitatile si cerintele de moment; corespondenta).

¢ Documente de origine externa (acte normative si legale aplicabile, standarde,
cerinte ale beneficiarului si partilor interesate, autorizatii si permise (autorizatii
de mediu, avize functionare, buletine informative, publicatii).

Documentele pot fi atat pe suport de hartie, cat si in forma electronica.

Toate documentele interne, aplicarea carora influenteaza calitatea serviciilor si proceselor
sunt emise dupa parcurgerea a trei faze: elaborare, verificare si aprobare.

5. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

» Codul Educatiei al Republicii Moldova;
» Standardul SR EN ISO 9001:2015, Sisteme de management al calitatii,
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» HG Nr. 616 din 18-05-2016 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa a calitatii
in vederea autorizarii de functionare provizorie si acreditarii programelor de studii si a
institutiilor de Tnvatamint profesional tehnic, superior si de formare continua;

» Ghid de evaluare externa a programelor de formare profesionald in nvatamantul
profesional tehnic;

Ghid de evaluare externd a institutiilor de invatdmant profesional tehnic;
Manualul Calitatii I.P. CEEE;

Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

6.1 Definitii ale termenilor

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Nr. crt. Termenul
termenul
. . Este o actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati
1 Actiune corectiva RO :
detectate sau a altei situatii nedorite.
Este acel act intreprins in vederea elimindrii cauzei unei
2 Actiune preventiva neconformitati potentiale sau a altei posibile situatii
nedorite.
Parte a managementului calitatii, concentrata pe
3 Asigurare a calitatii furnizarea increderii ca cerintele referitoare la calitate

vor fi indeplinite.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere 1n concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
) fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
4 Control 1.ntern include, de asemenea, structurile organizatorice,
managerial metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial"  subliniaza  responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.
procedura de sistem, procedura operationale, cod, ghid,
regulament, metodologie, instructiuni de lucru, fisa,
formular, chestionar, raport, plan, alte tipuri de
documente asimilate.
Forma initiala sau actualizata (revizuitd), dupa caz, a unei
informatii  documentatd (cod, ghid, regulament,
metodologie, etc) care a parcurs etapele de aprobare si
difuzare.

5 Documente SMC

6 Editie
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Reprezintd documente standardizate care prezinta modul
7 Formular / Fisa de nregistrare/reflectare a unei activitati/componente a
unei activitati etc.
] Informatie Reprezintd toate cerintele referitoare la documente
documentata (forma, continut, inregistrari etc.).
Descriu toate detaliile in legaturda cu ceea ce trebuie sa
faca fiecare persoand implicatd intr-o activitate pentru
9 Instructiune de lucru | indeplinirea responsabilitatilor specifice, respectiv modul
de desfasurare a unei componente asociate unei proceduri
/ unui regulament.
10 Metodologie/Ghid Reprgzinté un‘ansamblu de reguli si prinp}pii prip care se
descrie modalitatea de a aborda o anumita activitate.
Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
1 Procedura proces, efiitat pe suport hartie sau in format eleptronig
documentata procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
. Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
Procedura de sistem - | . . o o
12 PS nivelul L.P. CEEE aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor.
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
13 Procedura g nivelul unuia sau mai multor compartimente, fara
operationala - PO o . . e .
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
14 Proces structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
Reprezinta un document formalizat care reflecta
15 Raport consemnadri, constatdri, concluzii in urma parcurgerii si
realizarii unei activitati.
Reprezintd document formalizat care defineste cadrul
general de organizare si functionare al unei structuri
16 Regulament . : " ° .
organizatorice, respectiv care defineste regulile de
organizare si desfasurare a unei activitati.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
A . | asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
Revizie in cadrul unei e qeres . .
17 editii componente ale unei editii a procedurii/ regulamentului/
’ metodologiei/ instructiunii, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.
document care descrie Sistemul de management al
18 Manualul SMC — calitatii, inclusiv procesele, serviciile si documentele
aferente.
Sistem de Sistem de management prin care se orienteaza si se
19 Management al controleaza o organizatie/institutie in ceea ce priveste
Calitatii calitatea.
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6.2 Abrevieri utilizate

I.P. CEEE — Institutia Publicd Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica
SMC — Sistemul de Management al Calitatii

MC — Manualul Calitatii

PS — Procedura de Sistem

PO — Procedura operationala

E — Elaborare

V — Verificare

Ev — Evidenta

A — Aprobare

Ap. — Aplicare

Ah. — Arhivare

ID — Informatie documentata

REG — Regulament

RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate
SAC — Sectia Asigurarea Calitatii

CEIAC — Comisia de Evaluare Interna si Asigurarea Calitatii

7. Descrierea procedurii

7.1 Generalitati
In cadrul LP. CEEE sunt elaborate documente care fac parte din Sistemul de
management al calitatii (SMC), denumite generic “informatii documentate”.
Dupa tipul lor, informatiile documentate sunt coduri, ghiduri, regulamente, metodologii,
planuri, rapoarte, instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, alte tipuri de
documente asimilate.
Procedurile de sistem (PS) si Procedurile operationale (PO) sunt parte a Sistemul de
management al calitatii. La nivel de I.P. CEEE, PO si PS sunt elaborate in conformitate
cu Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor.

7.2 Elaborarea documentelor interne
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(1) Initiere

a. Orice structura institutionald, poate initia elaborarea unui cod, ghid, regulament,
metodologii, cu respectarea legislatiei, a reglementarilor interne si a prezentei proceduri.
Conducatorul structurii desemneaza o persoana sau un grup de lucru in procesul de
elaborare a unei informatii documentate.

b. Orice Comisie din I.LP. CEEE poate initia elaborarea unui cod, ghid, metodologie,
regulament cu respectarea legislatiei in vigoare , a reglementarilor interne si a prezentei
proceduri.

(2) Elaborare

Continutul Informatiei documentate cuprinde titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de
12, Times New Roman si textul cu litere normale, corp de 12 Times New Roman, alineat 1,5

Orice subdiviziune care elaboreaza documente trebuie sa asigure:
= atribuirea unei identitati unice prin codificarea documentelor;
= tinerea evidentei documentelor elaborate cat si a modificarilor acestora;
=  obtinerea avizelor/ aprobarilor necesare pe documentele elaborate inainte de
distribuire;
= identificarea utilizatorilor si difuzarea documentului aprobat;
= retragerea documentelor anulate atunci cand se difuzeaza noi redactii ale acestora;

»  pastrarea figelor de difuzare a documentelor.

Pentru asigurarea evidentei documentelor, fiecare subdiviziune a I.P. CEEE elaboreaza si
actualizeaza periodic formularul Nomenclatorul documentelor.

Serviciu Resurse Umane generalizeazd informatia primitd din subdiviziuni si mentine
Nomenclatorul general al documentelor.

Nomenclatoarele generale ale documentelor in vigoare vor fi reactualizate de catre Serviciu
Resurse Umane, ori de cate ori este necesar, si difuzate la toti utilizatorii.

Documentele SMC elaborate intern sunt identificate in mod distinct prin cod, denumire,
numar redactie si data aprobarii.

(2.1) Codificarea conform Sistemul Unic de Codificare documente SMC (cod, ghid,
metodologie, regulament)
a. Introducerea informatiilor documentate in SMC se realizeazd prin parcurgerea
urmatoarelor etape: codificare, verificare (avizarea continutului), avizare de
conformitate, aprobare, difuzare si arhivare.
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b. La nivelul structurilor institutionale si administrative, gestionarea sistemului unic de

codificare si alocare de coduri pentru informatii documentate SMC proprii este in
responsabilitatea sefului de structura sau a unei persoane desemnate de acesta.
Documentele SMC elaborate la nivelul catedrelor metodice se introduc 1n sistemul unic
de codificare a catedrei.

La nivelul Comisiilor, gestionarea sistemului unic de codificare si alocarea de coduri
pentru informatiile documentate SMC este 1n responsabilitatea persoanei desemnate de
presedintele Comisiei.

Codificarea informatiilor documentate SMC aplicabile in I.P. CEEE, respectiv a
informatiilor documentate SMC proprii, se face printr-o grupare alfa-numerica, dupa
cum urmeaza:

I.P. CEEE XXX ID ZZZ

Explicatia codificarii:

I.P. CEEE = acronim Centru de Excelenta

XXX= acronim al structurii care a elaborat/initiat documentul, conform Procedurii
privind elaborarea procedurilor

ID= tipul documentului SMC, acronim conform Tabelului nr 1 Reprezentarea tipului
documentelor SMC in constructia codurilor

777=numarul de ordine alocat de structura care a initiat si elaborat documentul SMC

Tabel 1. Reprezentarea tipului documentelor SMC in constructia codurilor:

Tip document Acronim
Cod COD
Ghid GHID
Metodologie MET
Regulament REG
Procedura de sistem PS
Procedura operationala PO

(2.2) Editie

Forma actuald a unei informatii documentate SMC se modifica atunci cand deja au fost
realizate trei revizii ale respectivului document, modificari ce implica de regula 50% din
continutul informatiei documentate SMC.
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(2.3) Revizie

a.

Revizia unei informatii documentate SMC reprezinta actiunea de modificare, respectiv
de addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii, modificari
ce implica, de regula sub 50% din continutul informatiei documentate.

Revizia unei ID urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea ei din punct de vedere al
elaborarii, avizdrii, aprobarii si difuzarii.

Dacd volumul modificarilor depaseste 50% din continutul informatiei documentate sau
daca au fost realizate deja 3 revizii, se modificd numarul editiei informatiei documentate.
Informatia documentatd revizuitd/altd editie, se distribuie tuturor compartimentelor
implicate in desfasurarea procesului.

Fiecare detinator al Informatiei documentate (ID) are obligatia de a inlocui vechea forma
cu cea revizuitd/alta editie si de a mentiona acest lucru in evidenta informatiilor
documentate SMC la nivelul compartimentului initiator.

(3.) Verificarea (Avizarea continutului)

a.

Avizarea continutului ID intrd in atributiile sefului ierarhic imediat superior persoanei
care a initiat elaborarea documentului.

In anumite contexte, Avizarea din punct de vedere al continutului poate fi realizati de o
structura decizionala sau de o structura specializata.

(4) Avizarea de conformitate

a.

Conducatorul structurii care a initiat elaborarea informatiei documentate transmite
forma finala a documentului SMC spre verificare de conformitate catre Sectia
Asigurarea Calitatii (SAC).

Seful SAC  verifica si  semneazd la  ,aviz  conformitate”,  dacd
Codul/Ghidul/Metodologia/Regulamentul respecta structura din prezenta procedura.
Daca informatia documentata nu respecta conditiile stipulate in prezenta procedurd, SAC
transmite catre compartimentul emitent o adresa in care sunt semnalate neconformitétile,
in 3 zile lucratoare de la primirea documentului.

Verificare (avizarea continutului) si avizarea de conformitate are loc Tnainte de
Aprobarea documentului.

(5) Aprobarea Informatiei Documentate

a.

Orice Cod/Ghid/Metodologie/Regulament elaborat/(d) de o comisie din I.P. CEEE sau
in cadrul unei subdiviziuni, catedre metodice sau structuri administrative trebuie
avizat(a) de Consiliului de Administratie (CA) si aprobat(a) de Consiliul Profesoral
(CP).

In unele cazuri, Codurile/Ghidurile/Metodologiile/Regulamentele elaborate in cadrul
unei catedre metodice trebuie mai intai aprobate de seful de catedra, apoi de Consiliului
de Administratie si aprobat(a) de Consiliul Profesoral.
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c. In cazul in care legislatia impune dezbaterea publica a Informatia documentate, aceasta
urmeaza procedura de aprobare impusa de lege.

(6) Arhivarea Informatiei Documentate

a. Originalul se arhiveaza la compartimentul initiator, unde se organizeaza si evidenta
informatiilor documentate SMC proprii.

b. O copie a originalului este transmis catre SAC.
c. Arhivarea documentelor se realizeaza in spatii special amenajate care sa asigure
conditiile specifice de pastrare, protectia Tmpotriva pierderii, disparitiei, deteriorarii sau
distrugerii acestora (foc, condens, inundatii, furturi, insecte si rozdtoare, acte de vandalism,
ete).
d. Pastrarea documentelor 1n arhiva se efectueaza in conformitate cu Regulamentul Arhivei
I.P. CEEE.
e. Transmiterea documentelor in arhiva se efectueaza prin intermediul Actelor de predare-
primire. Eliberarea documentelor poate fi efectuata doar cu iInscrierea obligatorie in
Registrul de eliberare a documentelor din arhiva.

(7) Difuzarea Informatiei Documentate (ID)
a. Dupa aprobarea informatiei documentate, difuzarea in format electronic scanat se face

catre toate structurile implicate si obligatoriu cédtre SAC.
b. Responsabilul cu difuzarea ID este compartimentul initiator, SAC o va Inregistra in Lista
informatiilor documentate SMC la nivel de I.P. CEEE.

ALTE TIPURI DE INFORMATII DOCUMENTATE (ID)

7.3 Etapele necesare realizarii altor tipuri de informatii documentate: plan, raport,
instructiune de lucru, fisa, formular, chestionar, alte tipuri de documentate asimilate

(1) Initierea
Orice comisie / catedrd metodicad / structurda administrativa poate initia elaborarea unei
Informatii documentate sub formd de plan, raport, instructiune de lucru, fisd, formular,
chestionar, sau alte tipuri de documente asimilate, in acord cu legislatia nationala, reglementarile

interne si prezenta procedura.

(2) Elaborare
» Continutul Informatiei documentate cuprinde titlurile scrise cu litere Ingrosate, corp
de 12, Times New Roman si textul cu litere normale, corp de 12 Times New Roman;
alineat 1,5;
> In exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativi; formularile trebuie sa
fie scurte, concise, lipsite de ambiguitdti. Textul nu trebuie sd contind consideratii
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generale sau teoretice si nici detalii nesemnificative sau neaplicabile, dar poate face
referire la alte documente (standarde, instructiuni, etc). Etapele sau activitdtile distincte
trebuie sa fie identificabile prin titluri si subtitluri numerotate si prin simpla enumerare,
dupa caz.

» Introducerea informatii documentate In SMC se realizeaza prin verificare (avizarea
continutului), avizare de conformitate, aprobare, difuzare si arhivare.

(3) Verificare (Avizarea continutului)
a. Avizarea continutului Informatiei documentate intrd in atributiile sefului ierarhic
imediat superior persoanei care a initiat elaborarea documentului.
b. In anumite contexte, Avizarea continutului poate fi realizati de o structura decizionald
sau de o structura specializata.
c. Avizarea are loc Tnainte de Aprobarea documentului.

(4) Avizarea de conformitate

Conducatorul structurii care a initiat elaborarea informatiei documentate transmite forma
finala a documentului SMC spre verificare de conformitate cétre Sectia Asigurarea Calitatii
(SAC). Seful SAC verifica si semneaza la ,,aviz conformitate”, dacd documentul respecta
structura din prezenta procedura. Daca nu respecta prezenta procedura, SAC transmite catre
compartimentul emitent o adresd in care sunt semnalate neconformitatile, in 3 zile lucratoare
de la primirea documentului.

(5) Aprobare

a. Planurile operationale ale catedrelor metodice sunt aprobate de seful de catedra,
rapoartele anuale ale directorilor adjuncti pentru instruire sunt aprobate de Consiliului
de Administratie, apoi de Consiliul Profesoral. Instructiunea de lucru, fise, formularul,
chestionarul, alte tipuri de documente asimilate pot fi aprobate doar de seful ierarhic
superior structurii care a emis documentul.

b. Planurile operationale ale structurilor administrative si rapoartele de activitate ale
structurilor administrative sunt aprobate de Seful ierarhic superior structurii care a emis
documentul, apoi de Consiliului de Administratie. Celelalte tipuri de informatii
documentate asimilate SMC elaborate la nivelul unei structuri administrative pot fi
aprobate doar de seful ierarhic superior structurii care a emis documentul.

(6) Difuzare
Difuzarea ID 1n format electronic scanat se face catre toate structurile implicate si obligatoriu
catre SAC. Responsabilul cu difuzarea este compartimentul initiator.

(7) Arhivare
a. Originalul informatiei documentate se arhiveaza la compartimentul initiator, unde se
organizeaza si evidenta informatiilor documentate SMC proprii.
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b. Arhivarea documentelor se realizeazd in spatii special amenajate care s asigure
conditiile specifice de pastrare, protectia Tmpotriva pierderii, disparitiei, deteriorarii sau
distrugerii acestora (foc, condens, inundatii, furturi, insecte si rozatoare, acte de vandalism,
ete).

c. Pastrarea documentelor 1n arhiva se efectueaza in conformitate cu Regulamentul Arhivei
I.P. CEEE.

d. Transmiterea documentelor in arhiva se efectueaza prin intermediul Actelor de predare-
primire. Eliberarea documentelor poate fi efectuatd doar cu inscrierea obligatorie in
Registrul de eliberare a documentelor din arhiva.

La restituirea dosarului sau a documentului transmis, se verificd starea fizicd a
documentelor precum si prezenta tuturor documentelor din dosar, deoarece utilizatorii de
dosar eliberat din arhiva poarta raspundere pentru integritatea si complexitatea dosarului
si documentelor din el.

In cazul 1n care Tn urma verificarii integritatii si complexitatii dosarului sau a documentului
eliberat din arhiva, se depisteaza neajunsuri, pentru angajatul care a utilizat documentul se
aplica masuri de raspundere disciplinara.

e.Dosarele cu termen temporar de pastrare (pand la 5 ani inclusiv) se arhiveazd in
subdiviziunile structurale ale I.P. CEEE.

Durata de arhivare pentru documentele retrase din uz este prezentata mai jos:

Tip document Durata de Locul arhivarii
Nr. arhivare
1 Declarg‘;nle d.evp'c.)htlca si obiectivele In | an SAC
domeniul calitatii
2 Manualul Calitatii 2 ani SAC
3 Proceduri de sistem 2 ani SAC
. . .. . SAC
4 | Proceduri operationale/Instructiuni de lucru 2 ani
5 Documente contractuale Icn Cl(énti‘gbrmif;f Arhiva LP.
u u u fegistal CEEE
vigoare
Documente financiar-contabile si referitoare la | In conformitate Arhiva L.P.
6 | cadre, documente aferente procesului cu legislatia in CEEE
educational (planuri, teze, analize) vigoare
7 Legislatia, normele, standardele care stau la Nelimitat Arhiva L.P.
baza desfasurarii activitatii I.P. CEEE. CEEE

(8) Accesul la documente
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Masurile de tinere sub control a accesului la documente sunt menite sa asigure
confidentialitatea anumitor documente/ date interne sau a informatiilor referitoare la
beneficiari.

Accesul la documentele beneficiarilor se face numai cu acceptul beneficiarului, atunci cand
acesta a pus aceasta conditie pentru documentele respective.

Accesul la documente a reprezentantilor beneficiarilor, organelor de control sau altor
organizatii se face numai in prezenta persoanelor numite de conducere.

(9) Distrugerea documentelor

Distrugerea unui document se poate face numai dupa expirarea perioadei de arhivare si avand
acceptul Directorului. Modul de distrugere va fi prin ruperea documentului.

7.4 Controlul documentelor de origine externa

7.4.1 Documente legislative si normative

tehnic (inclusiv legi, regulamente, hotarari de guvern, licente, etc) receptionate de catre
Secretariarul I.P. CEEE, care le nregistreaza si le distrubuie responsabililor implicati.
Consultantul juridic este responsabil de selectarea documentelor legislative aplicabile,
includerea lor in Nomenclatorul documentelor externe (NDE) si constientizarea
responsabililor implicati prin plasarea in reteaua interna a [.P. CEEE. Formularul NDE
contine informatii despre denumirea, codul, organismul ce a aprobat documentul extern,
data aprobarii, detinatorul originalului si utilizatorii.

7.4.2 Reguli de control a documentelor externe
Pentru documentele externe utilizate in cadrul I.LP. CEEE nu se aplica sistemul de

codificare. Acestea vor pastra identificarea initiald, dar pe prima pagind a documentului se
va aplica stampila [.P. CEEE.

Documentele de provenienta externd sunt modificate numai cu avizul elaboratorului.

Copiile documentelor ce contin reclamatii din partea beneficiarilor, petitii trebuie sa fie
transmise catre SAC pentru initierea actiunilor corective.

8. Responsabilitati

Nr.

crt Compartimentul/responsabilul I m | ma | Iv \% VI VII

0 1 2 3 4 5 6 7
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1. | Compartimentul initiator E Ap. | Ah. | Ew.
7. | Managementul compartimentului \V4

3. Sectia Asigurarea Calitatii Vef Ah. | Ev.
4. | Consiliului de Administratie A

5. Compartimentele afectate Ap. Ev.

9. Anexe:

Anexa 1 Formular de evidenta a modificarilor

mnatura
Nr. . Data . . Data | Numar Descriere Se « " .
Editia ... . | Revizia .. . ) conducatorului
crt. editiei reviziei | pagina modificare . .
’ compartimentului
Anexa 2: Formular de difuzare
Nr. Scopul . Nume si . Data <
. pvu" Compartimentul ume st Functia . . .. | Semnatura
crt. | difuzarii prenume ’ primirii
Aplicare Toate structurile L.P.
P CEEE
Informare Toate structurile 1.P.
CEEE
. tia Asi
Evidents Sele?. Asigurarea
i Calitatii
. Sectia Asigurarea
Arhivare e &
Calitatii
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Anexa nr. 3: Formular de analiza

Conducitor | . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. Inlocuitor
. compartiment
Compartiment . de drept/
Nume si delegat | Semnatura| Data| Observatii | Semnatura| Data
prenume

Anexa 4: Model/ Format Regulament elaborat la nivelul unei subdivizini / catedra /
comisie / structuri administrative:

REGULAMENT ............
REGULAMENT.......cccovviiii la nivelul unei structuri administrative
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ................. la nivelul unei

catedre/comisie din I.P. CEEE
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ....Structura administrativa

METODOLOGIE ==+ la nivelul unei subdiviziuni / catedra metodica
/ comisie din I.P. CEEE
METODOLOGIE ................ Structurd administrativa

CODUL ..... la nivelul unei catedre metodice/comisie din I.P. CEEE
CODUL..... Structurda administrativa

GHIDUL .................... la nivelul unei catedre metodice/comisie din I.P. CEEE
GHIDUL ..... Structura administrative

Anexa 5 Registru de evidenta a informatiilor documentate la nivel de I.P. CEEE

Nr
crt

N Observatii(
u
o— retras/retr
Compartimen =| mel £ = as
. . |,
Denumirea Tipul 2 = cul s £ si| & £ 5 efiniti
. | = 2 S initiv
documentului| documentului| = L S | pre] £ | A E L
= initiator - g S| motivul
E me 2 retragerii,
etc)

Anexa 6. Registru de evidenta a informatiilor documentate la nivel de
structura administrativd/catedra metodica/comisie
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u
o— (retras/retr
Compartimen S| mel g = as
. . S .
Nr| Denumirea Tipul 2 g tul 8 E| i ,*5 g S0 definiti
. | = 7 & initiv
crt | documentului| documentuluif = | © s S 5 pre| £ | 2 & .
a -
= initiator - £ S| motivul
E me 2 retragerii,
etc.)
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