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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Semnitura
responsabilii/ prenumele Functia Data
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Lapadatu Angela Inspector scolar 21.09.2018
1.2. Verificat Buzatu Bogdan Inspector scolar 24.09.2018
general adjunct
13. Aprobat Gherghe Valeria Inspector scolar 26.09.2018
general
1.4. Aprobat Tn Consiliul de Presedinte 28.09.2018
Administratie Consiliul de
Administratie

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

operationale

Componenta , Data de la care se
. N T Modalitatea . .
Editia/ revizia in revizuita L aplica prevederile
” o reviziei o L
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 4

2.1.

Editia I

Probele de selectie

Septembrie 2018
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Data
Scopvul__ Exemplar Domenil Functia Nume si pri- Semna-
difuzarii nr. prenume mi- | tura
rii
Gherghe
Verificare- 5 ISG, ISGA ISG, ISGA Valeria
aprobare Coman
3.1. )
Monica
Verificare- CA Secretar Ilie Sorin
aprobare CA Gabriel
Curriculum si
32 Aplicare 2 |nspfzc;|e Inspectqu Inspectqu
scolara/Mana scolari scolari
gement
Sotirescu
3.4. Informare 1 CCD Director Eliza
Teleorman )
Marinela
3.5. Informare 1 Unitagi Directori -
scolare
3.6. Evidenta 1 Secretariat Secretar | Chelu Gica
3.7. Inregl_strare- 1 Secretariat Secretar Chelu Gica
Arhivare

4. Scopul procedurii operationale

e Scopul prezentei proceduri este de a reglementa organizarea si desfasurarea selectiei
cadrelor didactice Tn vederea constituirii corpului de metodisti al Inspectoratului
Scolar Judetean Teleorman.

e Stabileste modul de realizare a acestei activitati, compartimentele si persoanele

implicate.

o Certifica existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

e Asigura realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale Tn materie.
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e Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor Legii Educatiei Nationale
nr. 1/2011, precum si prevederile legislatiei secundare — metodologii, regulamente,
precizari, adrese ale M.E.N.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Teleorman, pentru
organizarea si desfasurarea concursului de selectie a cadrelor didactice in vederea constituirii
corpului de metodisti ai Inspectoratului Scolar Judetean Teleorman, anual, pe discipline/
specializari/domenii, de catre inspectorii scolari cu atributii in domeniul Curriculum gi
inspectie scolara.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala
sunt: curriculum si inspectie scolara, activitatea extrascolara, proiecte educationale,
consilierul juridic, conducerea 1.S.J Teleorman.

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurale,
domenii implicate n activitate sunt: inspectorii scolari din domeniul curriculum si inspectie
scolara, inspectorii scolari din domeniul management, consilierul juridic, conducerea 1.S.J.
Teleorman.

6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activititii procedurale

e Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e O.ME.CT.S. nr. 3753/09.02.2011 privind aprobarea unor masuri tranzitorii n
sistemul national de Tnvatamant;

e Metodologia formarii continue a personalului didactic din invagamantul preuniversitar
aprobata prin OMECTS nr. 5561/07.10.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, modificat si completat prin OMECS nr.
3400/18.03.2015;

e Adresa MEN nr. 39014/21.09.2017, privind selectia profesorilor-metodisti la nivelul
inspectoratului scolar judetean pentru anul scolar 2017-2018;

e Adresa MEN nr. 37620/13.09.2018, privind selectia profesorilor-metodisti la nivelul
inspectoratului scolar judetean pentru anul scolar 2018-2019;

e Regulamentul intern de organizare si functionare a I1SJ Teleorman.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul T ’
crt. termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
< metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
1. Procedura - T . L ~ o
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
2. | Procedura Operationala (PO) | desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii.
3 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
. . ... | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
4 Revizia in cadrul unei editii

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1 PO procedura operationala

2 E Elaborare

3 \Y Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 F Formular
Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu

8 LEN e ar - ;
modificarile si completarile ulterioare

9 MEN Ministerul Educatiei Nationale

10 ISJTR Inspectoratul Scolar Judetean Teleorman

11 DM Domeniul Management

12 MI Inspectori scolari Management Institutional

13 MRU Managementul Resurselor Umane

14 DRU Dezvoltarea Resursei Umane

15 PE Proiecte educationale

16 SSCMI Structura SCMI

5
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17 ISDCIS !nspect_ori gcolafi pentru domeniul Curriculum si
i inspectie scolara

18 DCIS Domeniul Curriculum si inspectie scolara

19 ISDRU Inspector Scolar Dezvoltare Resurse Umane

20 DFC Domeniul Financiar Contabil

21 Pl Personal Informatizare

22 PSA Personal Secretariat Arhiva

23 ISG inspector scolar general

24 ISGA inspectorul scolar general adjunct

25 IS inspector scolar

26 S secretar 1SJ

27 site WWW.iSjtr.ro

28 D/ DA Director/director adjunct

29 CD cadre didactice

30 POR procedura operationala revizuita

8. Descrierea procedurii operationale, termene si responsabilitati

8.1. ldentificarea anuala, la nivelul 1SJ Teleorman, a disciplinelor/ specializarilor/
domeniilor pentru care este necesara organizarea concursului de selectie a metodistilor
Tn vederea constituirii/completarii corpului de metodisti ai 1SJ Teleorman

Inspectoratul Scolar Judetean Teleorman poate selecta metodisti pentru urmatoarele
discipline/ specializari/ domenii, acestea nefiind obligatorii pentru fiecare an scolar:

v" limba si literatura romana, limbi clasice si neogreaca;

v' limba francezi;

v' limba englezg;

v/ matematica;

v fizica;

v’ chimie;

v’ biologie;

v istorie;

v’ geografie;

v discipline socio-umane;

v' Invatamant special si special integrat;

v profesori pentru invatamantul primar;

v' profesori pentru Tnvatamantul prescolar;

v arte;

v religie;

v" informatica si T.1.C.;
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v' educatie fizica si sport;

v discipline tehnice;

v/ activitati extrascolare;

v" proiecte educationale;

v" consiliere si orientare/consiliere si dezvoltare personala

Disciplinele/ specializarile/ domeniile pentru care se face selectia anuala a metodistilor
sunt stabilite n functie de numarul de inspectii estimate pentru anul scolar in curs si de gradul
de implicare a persoanelor selectate in realizarea inspectiilor (inspectii de specialitate,
generale, tematice) sau a altor activitati specifice.

8.2. Informarea inspectorului scolar general cu privire la disciplinele/ specializarile/
domeniile pentru care este necesara organizarea concursului de selectie a

metodistilor

Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resurselor umane informeaza inspectorul scolar
general cu privire la disciplinele/ specializarile/ domeniile pentru care este necesara
organizarea concursului de selectie a metodistilor.

8.3. Constituirea Comisiei judefene pentru organizarea si desfasurarea selectiei
metodistilor 1.§J Teleorman si a subcomisiilor pe discipline/ specializari/ domenii

Comisia judeteana pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor este
numita anual, prin decizia inspectorului scolar general si are urmatoarea componenta:
v’ presedinte — inspectorul scolar general adjunct;
v membri - directorul Casei Corpului Didactic Teleorman;
— inspectorii scolari care coordoneaza disciplina/specializarea/domeniul;
— profesori metodisti ai Casei Corpului Didactic Teleorman;
v/ secretar — un inspector scolar.

Pentru fiecare disciplina/ specializare/ domeniu, organizarea si desfasurarea activitatilor
care presupun selectia metodistilor 1SJ este realizata de cel putin doua persoane, membre in
Comisia judeteana, acestea constituind subcomisia pe disciplina/ specializare/ domeniu.
Nominalizarea acestora se face in decizia data de inspectorul scolar general. Una dintre cele
doua persoane nominalizate are si atributii de secretar.

8.4. Stabilirea condiriilor specifice constituirii corpului de metodisti 1.SJ, pentru anul
scolar Tn curs, in concordangd cu recomanddgrile MEN:

a) Numarul de locuri aferente fiecarei discipline/ specializari/ domeniu de
activitate
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Numarul de metodisti pe discipline/ specializari/ domenii este stabilit in functie de
numarul de cadre didactice existent la nivelul disciplinei/ specializarii/ domeniului si de
numarul estimat de inspectii scolare, pentru anul scolar n curs.

b) Criteriile obligatorii si particularizate la nivelul disciplinei/ specializarii/
domeniului de activitate

Tn corpul de metodisti ai Inspectoratului Scolar Judetean Teleorman este selectat doar
personal didactic de predare care detine competente Tn proiectarea, conducerea, evaluarea si
monitorizarea actului didactic.

La selectia pentru constituirea Corpului de metodisti ai Inspectoratului Scolar Judetean
Teleorman se poate inscrie orice cadru didactic care indeplineste, cumulativ, urmatoarele
conditii:

v’ studii corespunzatoare — studii superioare, corespunzatoare functiei didactice

ocupate;

v statut profesional — titular in Tnvatamantul preuniversitar;

v evolutie Tn cariera - cel putin gradul didactic I in Tnvatamant;

v" dezvoltare profesionala - certificarea acumularii a 90 de credite profesionale

transferabile Tn ultimii 5 ani;

v calitatea activitatii didactice - calificativul profesional anual ,,foarte bine” Tn

ultimii 5 ani scolari;

e Pentru domeniul Activitagi extragcolare va fi luata in considerare si specificata
in adeverinta, perioada corespunzatoare activitagii ca diriginte si/ sau
responsabil activitati educative scolare si extrascolare.

e Pentru domeniul Proiecte educagionale va fi luata in considerare si specificata
pentru proiecte si programe.

v/ are recomandarea inspectorului scolar pentru activititi extrascolare/ a

inspectorului pentru proiecte educationale - pentru cadrele didactice care doresc
sa devina metodisti pentru activitati extrascolare sau pentru proiecte educationale.

Criteriile pentru selectia metodistilor 1SJ sunt actualizate, anual, Tn functie de
recomandarile MEN si de alte conditii specifice identificate, daca este cazul.

Responsabilul activitatii face propuneri/centralizeaza eventualele propuneri pentru
modificari, facute de inspectorii scolari si prezinta situatia finala (in scris) presedintelui
Comisiei judetene pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor.

Validarea eventualelor modificari se face de catre presedintele Comisiei judetene
pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor.
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c) Desfasurarea selectiei
(1) Inspectoratul Scolar Judetean are obligatia de a organiza selectia, mentionand
toate informatiile necesare Tnscrierii si participarii la selectie.
(2) Tn anul scolar 2018-2019, selectia organizata pentru constituirea Corpului de
metodisti ai 1SJ Teleorman se va realiza astfel:
e Depunerea si inregistrarea dosarelor la secretariatul 1SJ Teleorman, in
perioada anuntata. Vor participa la selectie numai candidatii ale caror
dosare Tntrunesc integral conditiile din prezenta procedura.

Probele de selectie

v evaluarea dosarului sub aspectul Tndeplinirii conditiilor enuntate la art. 8.4.b

v evaluarea CV- ului cuprinzand activitatile metodico - stiintifice si educative ale
candidatului, desfasurate in ultimii 4 ani, la nivel local, judetean si national,

v’ interviul vizand evaluarea capacitatii candidatului: de a desfasura activitatile
specifice inspectiilor scolare; de a comunica cu personalul didactic inspectat, cu
echipa de management a unitatii de Tnvatamant; aceasta proba verifica competente
din domeniul specific disciplinei/ specializarii/ domeniului pentru care candideaza
candidatul.

Statutul de metodist 1SJ este obtinut de cadrele didactice care au obtinut cel putin 60
de puncte Tn urma evaluarii.

8.5. Stabilirea graficului de desfasurare a selectiei

Comisia judeteana pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor stabileste
graficul de desfasurare a etapelor selectiei, continand etapa si zilele calendaristice aferente
fiecareia.

8.6. Transmiterea informatgiilor necesare, cu privire la desfasurarea selectiei pentru
corpul de metodisti ai 1.§J Teleorman

Informatiile necesare cadrelor didactice, Tn vederea participarii acestora la concursul
de selectie Tn vederea constituirii corpului de metodisti ai 1SJ Teleorman, se popularizeaza
prin urmatoarele modalitati:

v afisare la avizierul 1SJ;

v’ afisare la avizierul CCD;

v’ postarea pe site-ul 1SJ Teleorman;

v’ postarea pe site-ul CCD Teleorman;

v' postarea pe forumul directorilor al ISJ Teleorman;

Informatiile vizeaza atat aspectele prevazute la punctele 8.4.a)-c), in prezenta
procedura, cat si apelul de selectie.
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8.7. Primirea si inregistrarea dosarelor depuse de candidazi

Cadrele didactice candidate la functia de metodist depun dosarele personale, la
Secretariatul 1SJ Teleorman, respectand intervalul de timp stabilit la punctul 8.5.

Fiecare dosar depus se inregistreaza.

Dosarul de nscriere va cuprinde urmatoarele documente:

v

AN

opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care un exemplar se restituie cu
semnatura persoanei care a inregistrat inscrierea; dosarul se numeroteaza pe
fiecare pagina, iar numarul total de pagini se consemneaza in opis (redactat dupa
modelul din Anexa 1);
cererea de Tnscriere (redactata dupa modelul din Anexa nr. 2);
adeverinta cuprinzand calificativele obtinute de cadrul didactic in ultimii 5 ani
scolari, in original, eliberata de unitatea de invatamant (redactata dupa modelul
din Anexa nr. 3);
adeverinta de vechime la catedra, in specialitate, in original, eliberata de
unitatea de Tnvatamant (redactata dupa modelul din Anexa nr. 4);
recomandarea inspectorului scolar pentru activititi extrascolare sau a
inspectorului pentru proiecte educationale - pentru cadrele didactice care
doresc sa devina metodisti pentru activitati extrascolare sau pentru proiecte
educationale.
curriculum vitae, model Europass (Anexa 5), sustinut cu documente
doveditoare, conform criteriilor de evaluare a CV-ului, anexate in copie conforma
cu originalul;
copii certificate ,,conform cu originalul” de catre conducerea unitatii de
Tnvatamant de la care provine candidatul ale:
- actelor de studii (diploma de studii, foaia matricola,
certificat/adeverinta de absolvire a modulului pedagogic);
- certificatului de nastere si, daca este cazul, certificatului de
casatorie;
- actului de titularizare ntr-o unitate de invatamant preuniversitar;
- adeverintelor/certificatelor/diplomelor de acordare a gradelor
didactice/a titlului stiintific de doctor;
- adeverintelor/certificatelor/diplomelor prin care candidatul face
dovada acumularii a 90 de credite profesionale transferabile Tn
ultimii 5 ani;

8.8. Primirea si inregistrarea listei profesorilor metodisti incadragi prin concurs la CCD

Teleorman, in vederea cuprinderii acestora in corpul de metodisti ai 1.§J Teleorman

Avand in vedere conditiile prevazute in Regulamentul de organizare si funcrionare a
casei corpului didactic (aprobat prin O.M. nr. 4897/2001, O.M.E.C.T.S. nr. 4713/2010,
respectiv O.M.E.C.T.S. nr. 5554/2011) privind incadrarea prin concurs a cadrelor didactice pe

10
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posturile de profesori-metodisti la Casa Corpului Didactic, aceste persoane, potrivit ariei de
competenta si de responsabilitate delimitata de fisa postului si de pregatirea profesionala, sunt
membri de drept ai corpului profesorilor metodisti ai inspectoratului scolar judetean, la
disciplina/in domeniul de studiu care corespunde specializarii nscrise pe diploma/diplomele
de studii.

8.9. Desfasurarea probelor

8.9.1. Desfasurarea probei nr. 1. Evaluarea CV-ului

Subcomisiile stabilite pentru fiecare disciplina/ specializare/ domeniu, in cadrul
Comisiei judetene pentru organizarea si desfasurarea selectiei, preiau, de la secretariatul 1SJ
Teleorman, dosarele candidatilor, spre verificare si validare, conform Graficului activitatilor
(Anexa 9).

Evaluarea CV-urilor se realizeaza conform fisei din Anexa 6. Pentru fiecare candidat,
se completeaza o fisa de evaluare a CV-ului.

Punctajul total obtinut de fiecare candidat, ca suma a punctajelor pentru fiecare
criteriu, este consemnat in fisa de evaluare a CV- ului. Punctajul maxim al probei este de 50
de puncte, iar cel minim este de 30 puncte.

Fiecare subcomisie realizeaza o centralizare a situatiilor pentru toti candidatii (lista
alfabetica a candidatilor, punctajul obtinut de fiecare candidat si mentiunea Admis/ Respins).
Situatia centralizatoare este transmisa catre secretarul comisiei judetene pentru organizarea si
desfasurarea selectiei metodistilor.

Secretarul comisiei judetene pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor
centralizeaza toate rezultatele existente la nivelul 1SJ Teleorman, intr-un singur document, pe
care 1l transmite spre avizare presedintelui comisiei.

Fisele de evaluare ale candidatilor se indosariaza si se predau, spre arhivare, secretarului
Comisiei judetene.

Dosarele candidatilor se arhiveaza de catre 1SJ Teleorman.

Responsabil: subcomisia fiecarei discipline/ specializari/ domeniu

8.9.2. Afisarea rezultatelor obginute de candidayi la proba nr. 1 — evaluarea CV-ului

Comisia judeteana pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor posteaza, pe site-
ul ISJ Teleorman si la sediul institutiei, la data prevazuta in graficul de desfasurare a probelor,
rezultatele selectiei cadrelor didactice.

Pentru dosarele de inscriere declarate respinse, se va specifica, in rubrica Observayii, motivul
respingerii dosarului de Tnscriere.

Pentru aceasta proba nu se admit contestatii.
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PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: Il

Inspectoratul Scolar NR. 12141/28.09.2018 Nr.de ex.: 8
Judetean Teleorman SELECTIA CADRELOR Revizia: 1
_ DIDACTICE IN VEDEREA Nr.de ex. : -
Domeniul CONSTITUIRII CORPULUI DE
CURRICULUM SI METODISTI Al
INSPECTIE INSPECTORATULUI SCOLAR
SCOLARA JUDETEAN TELEORMAN

Cod: P.O.: S.C.M.01

Exemplar nr. 1

Odata cu afisarea rezultatelor, se mentioneaza: La urmatoarea proba vor putea participa doar
candidayii declarayi admisi la proba nr. 1.

Responsabil: secretarul Comisiei judegene pentru organizarea si desfasurarea selectiei
metodistilor

8.9.3. Programarea candidarilor declaragi admisi la proba nr. 1, in vederea sustinerii
probei nr. 2 a selectiei

Se afiseaza orarul desfasurarii probei nr. 2, mentionand urmatoarele aspecte: disciplina/
specializarea/ domeniul, ziua, intervalul orar si locul de desfasurare al probei.

Termen: conform graficului de desfasurare a probelor

Responsabil: secretarul Comisiei judefene pentru organizarea si desfasurarea selectiei
metodistilor

8.9.4. Desfasurarea probei nr. 2 - interviu

Proba se desfasoara conform orarului afisat.

Evaluarea probei de interviu, vizand evaluarea capacitatii de a desfasura activitatile aferente
inspectiilor scolare, de comunicare cu personalul didactic inspectat, cu echipa de management
a unitatii scolare, se realizeaza de catre subcomisia desemnata pentru fiecare disciplina/
specializare/ domeniu, pe baza grilei de interviu conceputa in acest sens. (Anexa 7)

Pentru fiecare candidat, se completeaza o fisa de evaluare.

Fisele de evaluare ale candidatilor se indosariaza si se predau, spre arhivare, secretarului
Comisiei judetene.

Punctajul maxim al probei este de 50 de puncte, iar cel minim este de 30 de puncte.
Termen: conform graficului de desfasurare a probelor

Responsabil: subcomisia fiecarei discipline/ specializari/ domeniu

8.10. Afigarea rezultatelor finale

Comisia judeteana pentru organizarea si desfasurarea selectiei metodistilor posteaza, pe site-
ul ISJ Teleorman si la sediul institutiei, la data prevazuta in graficul de desfasurare a probelor,
rezultatele selectiei cadrelor didactice pentru cele doua probe sustinute.

Pentru proba nr. 2 nu se admit contestatii.

Punctajul total maxim al probelor este de 100 de puncte, iar cel minim este de 60 de puncte,
cu conditia promovarii fiecarei probe in parte.

Punctajele probelor, pentru fiecare candidat, vor fi inscrise in borderoul de notare ( Anexa 8).
Rezultatele selectiei, pe candidati/discipline sau specializari/domenii, in ordine descrescatoare
a punctajelor obtinute, vor fi postate, de catre Comisia judeteana, pe site-ul 1SJ Teleorman, in
termen de cel mult doua zile de la sustinerea ultimei probe, conform graficului aprobat.
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PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: Il

Inspectoratul Scolar NR. 12141/28.09.2018 Nr.de ex.: 8
Judetean Teleorman SELECTIA CADRELOR Revizia: 1
_ DIDACTICE IN VEDEREA Nr.de ex. : -
Domeniul CONSTITUIRII CORPULUI DE
CURRICULUM SI METODISTI Al
INSPECTIE INSPECTORATULUI SCOLAR
SCOLARA JUDETEAN TELEORMAN

Cod: P.O.: S.C.M.01

Exemplar nr. 1

Pentru ultimii candidati de pe listele unei discipline/ specializari/ domeniu, care au obtinut
punctaj egal, se vor compara, in ordine, rezultatele obtinute la probele: interviu, curriculum
vitae. Daca un candidat a obtinut la una dintre probe, luate in ordinea prezentata anterior, un
punctaj mai mare, acel candidat este declarat admis.

Termen: conform graficului de desfasurare a probelor

Responsabil: secretarul Comisiei judefene pentru organizarea si desfasurarea selectiei
metodistilor

8.11 Validarea, in CA al 1SJ Teleorman, a metodistilor selectati prin concurs, pentru anul
scolar in curs

Presedintele Comisiei judetene Tnainteaza spre validare, Consiliului de Administratie
al I1SJ Teleorman, listele finale cuprinzdnd cadrele didactice cu statut de metodist, pe
discipline/ specializari/ domenii, conform graficului.

8.12. Emiterea deciziilor pentru corpul de metodisti

Pentru fiecare an scolar, inspectorul scolar general emite decizia privind persoanele
selectate ca metodisti ai inspectoratului scolar, in anul scolar respectiv.

Metodistii care savarsesc abateri n activitate, fiind sanctionati conform art. 280 din
Legea educayiei nagionale nr. 1/2011, pierd calitatea de metodist, iar decizia de numire devine
nula.

8.13. Transmiterea, catre CCD Teleorman, a listei cuprinzand metodistii 1.§J, in vederea
actualizarii bazei de date pentru anul scolar in curs si organizdgrii formdgrii continue, in
cadrul unui program de formare

Decizia inspectorului scolar general privind profesorii selectati in corpul profesorilor
metodisti va fi transmisa de catre inspectorul pentru dezvoltarea resursei umane directorului
CCD, care va face demersurile necesare formarii continue a profesorilor metodisti.

13



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: Il

Inspectoratul Scolar NR. 12141/28.09.2018 Nr.de ex.: 8
Judetean Teleorman SELECTIA CADRELOR Revizia: 1
_ DIDACTICE IN VEDEREA Nr.de ex. : -
Domeniul CONSTITUIRII CORPULUI DE
CURRICULUM SI METODISTI Al
INSPECTIE INSPECTORATULUI SCOLAR
SCOLARA JUDETEAN TELEORMAN

Cod: P.O.: S.C.M.01

Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

Nr. | Domeniul I I i v \Y/
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5
1 | Inspector scolar E
2 | Inspector scolar \Y/

general

Inspector scolar
general adjunct

3 | Consiliul de A
administratie al 1SJ
4 | Domeniul Management Ap.

Domeniul Curriculum si
inspectie scolara

5 | Secretariat Ah.
6 | Informatizare Ah.
web

10. Dispozitii finale

a) Numirea metodistilor se face prin decizia ISJ Teleorman, urmand sa fie reinoita anual,
ca urmare a evaluarii activitatii profesorilor metodisti.

b) Profesorii metodisti vor fi evaluati pe baza Figei de evaluare (Anexa nr. 10) si a Fisei
de atriburii (Anexa nr. 11), respectand Codul de conduita (Anexa nr. 12).

c) Anexele 1-12 fac parte integranta din prezenta procedura.
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Inspectoratul Scolar
Judetean Teleorman SELECTIA CADRELOR

Domeniul

INSPECTIE
SCOLARA

NR. 12141/28.09.2018

DIDACTICE IN VEDEREA

JUDETEAN TELEORMAN

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 11
Nr.de ex.: 8

CONSTITUIRII CORPULUI DE
CURRICULUM §lI METODISTI Al

INSPECTORATULUI SCOLAR

Cod: P.O.: S.C.M.01

Revizia: 1
Nr.de ex. : -

Exemplar nr. 1

11. Anexe, inregistrari, arhivari

Concursul de selectie pentru constituirea corpului de metodisti ai I1SJ Teleorman
Numele si prenumele candidatului

Data depunerii dosarului de Tnscriere

OPISUL DOSARULUI

ANEXA 1

scolara
ex. - actele de studii;
- certificatul de nastere si, daca este

cazul, certificatul de casatorie;

- actului de titularizare ntr-o unitate de
Tnvatamant preuniversitar;

- adeverintelor/certificatelor de acordare
a gradelor didactice/a titlului stiintific de
doctor;

- dovada acumularii a 90 de credite
profesionale transferabile in ultimii 5 ani.

Nr. crt. Tip document Nr. pagina
1 Cerere de inscriere
2 Copii  certificate  de  unitatea

Adeverinte n original
ex. Adeverinta calificative
Adeverinta de vechime

Recomandarea  inspectorului  scolar
pentru activitati extrascolare/proiecte
educationale  activitati  extrascolare
/proiecte educationale

Scrisoare de intentie

TOTAL PAGINI

Semnatura candidatului
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PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: Il

Inspectoratul Scolar NR. 12141/28.09.2018 Nr.de ex.: 8
Judetean Teleorman SELECTIA CADRELOR Revizia: 1
_ DIDACTICE IN VEDEREA Nr.de ex. : -
Domeniul CONSTITUIRII CORPULUI DE
CURRICULUM SI METODISTI Al
INSPECTIE INSPECTORATULUI SCOLAR
SCOLARA JUDETEAN TELEORMAN

Cod: P.O.: S.C.M.01

Exemplar nr. 1

ANEXA 2

Domnule/Doamna Inspector Scolar

General,
SUDSEMNALUI/E, oo , cadru didactic
titular Ja e , pe catedra/ postul de
............................. , Cu gradul didactic ....... , obtinut Tn anul ............. , la specializarea

.......... VA rog sa-mi aprobati inscrierea la concursul pentru selectia
in corpul de metodisti al Inspectoratului Scolar Judetean Teleorman la disciplina/

specializarea/ dOMENIUL...........ccoeiiiii i , pentru anul

scolar 2018-2019.

Data Semnatura

Domnului/Doamnei Inspector Scolar General al 1.S.J. Teleorman

16



ANEXA 3

Adeverinta
Se adevereste prin prezenta ca doamna/ domnul ..........cccccoiiiiiiiciiie i, , cadru
didactic  tIUlar 12 .o , pe catedra/ postul de
.................................................. , din anul ..............., cu gradul didactic ............., a obtinut Tn ultimii 5 ani

scolari, urmatoarele calificative:
Anul scolar 2013-2014 calificativul

Anul scolar 2014-2015 calificativul

Anul scolar 2015-2016 calificativul

Anul scolar 2016-2017 calificativul

Anul scolar 2017-2018 calificativul

Eliberam prezenta spre a-i servi la Tnscrierea pentru concursul de selectie in vederea constituirii

corpului de metodisti ai Inspectoratului Scolar Judetean Teleorman la disciplina/ specializarea/ domeniul

Director, Secretar,
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ANEXA 4

Adeverinta

Se adevereste prin prezenta ca doamna/ domnul

............................................................ , cadru
didactic  titUlar 12 .ooveeecee s , pe catedra/ postul de
.................................................. , dinanul ..............., cu gradul didactic ............., are o vechime efectiva in
invatamant de ........... ani si o vechime efectiva la catedra in disciplina/ specialitatea

Eliberam prezenta spre a-i servi la inscrierea pentru concursul de selectie in vederea constituirii

corpului de metodisti ai Inspectoratului Scolar Judetean Teleorman la disciplina/ specializarea/ domeniul

.............................. pentru anul scolar 2018-2019.

Director, Secretar,
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T

europass

Curriculum vitae
Europass

Informatii personale
Nume / Prenume
Adresa(e)

Telefon(oane)

Fax(uri)
E-mail(uri)
Natjonalitate(-tatj)
Data nagterii

Sex

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

Experienta profesionala

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de activitate

Educatie si formare

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobéndite

Numele si tipul institutiei de invatamant
[ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationald sau
internationala

Aptitudini gi competente
personale
Limba(i) materna(e)

Limba(i) straina(e) cunoscuta(e)
Autoevaluare
Nivel european (*)

Limba
Limba

ANEXA 5

Inseratj fotografia. (rubrica facultativa, vezi instructjunile)

Nume, Prenume (rubrica facultativa, vezi instrucjunile)
Numar imobil, nume strada, cod postal, localitate, tara (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi Mobil:  (rubrica facultativa, vezi
instructiunile) instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Mentionati separat fiecare experienta profesionala relevantd, incepand cu cea mai recenta dintre
acestea. (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Mentionatj separat fiecare forma de fnvatamant si program de formare profesionala absolvite,
incepand cu cel mai recent. (vezi instructjunile)

(rubric facultativa, vezi instructiunile)

Precizati limba(ile) materna(e) (daca este cazul specificafi a doua limba materna, vezi instructiunile)

Intelegere Vorbire Scriere

Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare scrisa
conversatie
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Competente si abilitati sociale
Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini tehnice
Competente si aptitudini de utilizare
a calculatorului

Competente si aptitudini artistice

Alte competente si aptitudini

Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare

Anexe

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referin{d Pentru Limbi Strdine

Descrieti aceste competente si indicafi contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicafi contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicafi contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrietj aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrietj aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicafi contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Mentionati daca detineti un permis de conducere si categoria. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Includei aici orice alte informatji utile, care nu au fost mentionate anterior, de exemplu: persoane de
contact, referinte etc. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Enumerati documentele anexate CV-ului. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)
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Concurs de selectie metodisti

Disciplina/specializarea
Numele si prenumele candidatului

ANEXA 6

Data...........cccoeeee.
FISA EVALUARE CV
(Evaluarea activitatii pentru ultimii 4 ani)
Nr. Criterii/ subcriterii de evaluare P!J”C_taj maxim p_e Punctaj Observali
crt. criteriu/ subcriteriu acordat
1 Conditii obligatorii
a.Studii universitare
b.Titular in Tnvatamant
c.Grad didactic
d. Obtinerea a 90 CPT in ultimii 5 ani
e.Calificativ Foarte bine in ultimii 5
ani 0 0 0
f.Nu ocupa functie de conducere,
indrumare si control
g.Vechime in  specialitate de
minimum 7 ani
h.Are recomandarea inspectorului
scolar (unde este cazul)
2 Activitate la nivelul scolii 16 Din care:
puncte
a.Responsabil  catedrd/  comisie 2 0,5 p/ an
metodica/ alte comisii scolar
b.Sustinere lectie in cadrul catedrei/ 3 0,75 p/
comisiei metodice lectie
c.Sustinere  referat/elaborare  de 2 0,5p/
materiale de specialitate Tn cadrul referat/
catedrei/ comisiei metodice material
elaborat
e.Consilier educativ/ coordonator 2 0,5 p/ an
proiecte/  Responsabil C.E.A.C./ scolar
membru C.E.A.C.
f.Membru in echipa de implementare 2 0,5 p/
a unor proiecte cu finantare proiect
europeana
g.Coordonare practica pedagogica 0,5
elevi/ studentj
h.Desfasurare activitate de consiliere 2 0,5p/ an
(diriginte/ invatator/ educatoare) scolar
i.Activitate cu elevi cu CES 1
j-Rezultate obfinute cu elevii la 15 0,5 p/
olimpiade si  concursuri  (nivel elev
judetean)
3 Activitate la nivel judetean 26 Din care:
puncte
a.Responsabil cerc 2
metodic/pedagogic
b. Sustinere lectie in cadrul cercului 2
metodic
c.Sustinere  referat/prezentare de 2 0,5 p/
bune practici Tn cadrul cercului referat
metodic
d.Inspector scolar/director/ director 2
adjunct/ metodist CCD
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e.Metodist 1SJ 2
f.Membru Consiliu consultativ al 2
disciplinei/specializarii
g.Membru comisie judeteana 4 1p/
olimpiade si concursuri scolare comisie
(presedinte/ vicepresedinte/ secretar/
evaluator etc.)
i.Participare cu referate si comunicéri 2 0,5p/
la simpozioane la nivel judetean/ lucrare
national/ international
j-Absolvirea de programe de formare 2 0,5 p/
avizate MEN program
k. Materiale publicate in reviste de 2 0,5p/
specialitate cu ISBN/ ISSN lucrare
|.Activitate Tn calitate de formator, in 2+2 0,5 p/
programe avizate/ acreditate din propunere
oferta CCD (propuneri de oferte, %f%rt;;
realizare de activitati de formare) sustinere
de

activitate
Activitate la nivel national 8 puncte | Din care:
a.Membru comisie nationald de 2
specialitate/ olimpiade si concursuri
scolare
b.Membru in echipa de organizare a 2 0,_5_ p/
unor simpozioane nationale/ activitate
internationale
c.Autor/ coautor de manuale scolare 2 05p
/ghiduri  metodologice/  auxiliare
curriculare/  lucrari  in  domeniul
educational
d.Rezultate obfinute cu elevii la 2 0,5 p/
olimpiade si  concursuri  (faza premiu
nationald)
TOTAL 50

puncte
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ANEXA7

Concurs de selectie metodisti
Disciplina/specializarea .............cccccuvvveeeeiieeeee s
Numele si prenumele candidatulUi .............cooeoiiiiiiieie e

Data...............c.....
FISA DE EVALUARE A PROBEI DE INTERVIU
(I:\Irrt. Criterii de evaluare Punctaj maxim Punctaj acordat Observatii
1 Autocunoastere 5
2 Deschiderea spre modernizarea 5
lectiei
3 Disponibilitate pentru lucrul in 5
echipa
4 Competente de specialitate si de 15
didactica specialitatii
5 Cunoasterea metodologiei specifice 20
inspectiei scolare
TOTAL 50 puncte
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ANEXA 8

BORDEROU DE NOTARE

. Proba 1-CV P_roba 2
Numele si interviu .
Nr. f (max.50 Punctaj
prenumele o (max.50
crt. . . puncte; min. 30 o acordat
candidatului uncte) puncte; min.
P 30 puncte)

Documentul se va completa in ordine descresciatoare a punctajelor, pentru fiecare disciplina/
specializare/ domeniu.

Evaluatori:
L Semnatura..........cooiiiiiiiinn,
2 e Semnatura......oovve v
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GRAFICUL ACTIVITATILOR

ANEXA 9

DIN CADRUL CONCURSULUI DE SELECTIE IN VEDEREA
CONSTITUIRII CORPULUI DE METODISTI
Al INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN TELEORMAN

NR. < PERIOADA/ DATA
CRT. DENUMIREA ACTIVITATII DESFASURARII
1. Afisarea la avizierul institutiei si publicarea pe site—ul web 01.10.2018
al ISJ Teleorman, www.isjtr.ro, a informatiilor privind
desfasurarea selectiei profesorilor metodisti.
2. Depunerea dosarelor de candidatura pentru functia de 02.10.2018 (8.00-16.00)
profesor metodist la secretariatul 1SJ Teleorman.. 03.10.2018 (8.00-16.00)
3. Primirea si Tnregistrarea listei profesorilor metodisti 03.10.2018
incadrati prin concurs la CCD Teleorman, in vedered
cuprinderii acestora Tn corpul de metodisti ai ISJ
Teleorman.
4, Desfasurarea etapei de evaluare a dosarului sub 04-05.10.2018
aspectul indeplinirii conditiilor si a CV-ului, in cadrul
comisiei de organizare si desfasurare a selectie
pentru functia de profesor metodist.
5. Afisarea rezultatelor selectiei probei 1 a profesorilor 08.10.2018 (pana la ora 12:00)
metodisti ai ISJ Teleorman
6. Desfasurarea probei nr. 2 - interviul. 09.10.2018 (09:00-16:00)
10.10.2018 (09:00-16:00)
7. Afisarea rezultatelor finale ale selectiei profesorilor 11.10.2018
metodisti ai 1SJ Teleorman.
8. Numirea prin decizie a inspectorului scolar general, a 16.10.2018

cadrelor didactice validate Tnh urma derularii procedurii de

selectie a profesorilor metodisti ai 1SJ Teleorman.
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ANEXA 10

BIBLIOGRAFIE MINIMALA

1. Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Regulamentul de inspectie a unitatilor de Tnvataméant preuniversitar aprobat prin OMECTS

nr. 5547/06.10.2011;

3. Metodologia privind formarea continua a personalului didactic din Tnvatamantul preuniversitar

aprobata prin OMECTS nr. 5561/07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Regulament - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
anexa la OMENCS nr. 5079/2016, modificat si completat prin OMEN nr. 3027/2018.
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ANEXA 11

FISA DE EVALUARE
Numele si prenumele profesorului metodist
Unitatea de invatamant
Disciplina
Vechimea in nvatamant

NR. CRITERII PUNCTAJ PUNCTAJ PUNCTAJ
CRT. MAXIM AUTOEVA | ACORDAT
LUARE DE
INSPECTOR
UL SCOLAR
1. | Organizarea activitatii metodice la 6p max

nivelul  comisiei  metodice/cercului
pedagogic pe care o (il) coordoneaza

2. | Efectuarea de inspectii de 10p max
specialitate/curente/special, conform
graficului elaborat de inspectoratul
scolar pentru specialitate si participarea
in cadrul echipelor de inspectie
tematica/generala conform graficului de
inspectie al I1SJ Teleorman

3. | Consilierea cadrelor didactice din scolile 10p max
repartizate la solicitarea inspectorului
scolar pentru specialitatea respectiva, in
vedere aplicarii corecte a documentelor
curriculare si Tn vederea desfasurarii
unui proces educational de calitate

4. | Colectarea de date statistice necesare 10p max
bazelor de date asociate resursei umane
din cadrul specialitatii/disciplinei si altor
criterii utile in realizarea analizelor
asupra procesului de invatamant, n

specialitate

5. | Monitorizarea si consilierea profesorilor 4p max
debutanti repartizati, pe durata intregului
an scolar

6. | Participarea la organizarea si 25p max

desfasurarea concursurilor scolare si
examenelor nationale

7. | Participarea la comisiile de lucru ale 1SJ 20p max
Teleorman, la solicitarea inspectorului
scolar pentru specialitate/disciplina

8. | Initierea si implicarea n activitatile 5p max
desfasurate la nivel local/zonal/judetean
la solicitarea inspectorului scolar pentru
specialitate

9. | Monitorizarea la nivelul 10p max
unitatii/unitatilor de invatamant a
pregatirii elevilor/realizarea planului de
masuri al unitatii/unitatilor  pentru
Tmbunatatirea reultatelor elevilor la
examenele nationale si la olimpiadele si
concursurile scolare

TOTAL 100 puncte
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ANEXA 12

FISA DE ATRIBUTII A PROFESORULUI METODIST

Art. 1 Profesorul metodist realizeaza inspectiile curente si speciale pentru obtinerea gradelor
didactice, in conformitate cu planificarea Inspectoratului Scolar al Judetului Teleorman si in
baza delegatiei emise de catre inspectorul scolar general, respectand Codul de conduita al
metodistului.

Art. 2 Participa, alaturi de inspectorul scolar de specialitate, la inspectiile de
specialitate/frontale/tematice/generale, la solicitarea Inspectoratului Scolar al Judetului
Teleorman, n baza delegatiei emise de catre inspectorul scolar general.

Art. 3 Face parte din comisii la nivel judetean, la propunerea inspectorului scolar de
specialitate, cu avizul C.A. al Inspectoratului Scolar al Judetului Teleorman.

Art. 4 Disemineaza, n zona arondata, toate informatiile primite de la Inspectoratul Scolar al
Judetului Teleorman.

Art. 5 Elaboreaza, cu avizul inspectorului de specialitate, calendarul intalnirilor metodice pe
zona de responsabilitate.

Art. 6 Informeaza periodic despre desfasurarea activitatii stiintifico-metodice Th zona arondata.
Art. 7 Raspunde, impreuna cu inspectorul scolar de specialitate, de organizarea in bune conditii
a etapelor din Calendarul olimpiadelor si concursurilor scolare pe discipline.

Art. 8 Informeaza Inspectoratul Scolar al Judetului Teleorman despre organizarea unor
concursuri in afara calendarului oficial M.E.N., respectiv Inspectoratul Scolar al Judetului
Teleorman, precum si despre modul in care s-au desfasurat.

Art. 9 Centralizeaza si raporteaza, in termenele stabilite, toate situatiile cerute de catre
Inspectoratul Scolar al Judetului Teleorman.

Art. 10 Tntocmeste un dosar/portofoliu al sectorului repartizat cu un continut minimal (date ale
responsabililor de catedra, plan managerial pe anul n curs, grafic de activitate/ programarea
activitatilor metodice, raportul de activitate pe anul scolar trecut, alte documente relevante
pentru activitatea desfasurata)

Art. 11 Verifica lunar activitatile metodice din scolile arondate si participa la cel putin una din
activitati, cu informarea inspectorului de specialitate.

Art. 12 Tine permanent legatura cu inspectorul scolar de specialitate, pe probleme de organizare
si desfasurare a activitatilor stiintifico-metodice/de formare continua.

Art. 13 Se implica in activitatile organizate de CCD, participand sau propunand activitati
metodico-stiintifice.

Art. 14 Participa la organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de la nivel judetean ale
profesorilor de din aceeasi specialitate.

Art. 15 Elaboreaza articole/lucrari de specialitate /metodice la nivel local, judetean, national.
Art. 16 Asigura consilierea metodica a profesorilor debutanti si a profesorilor inscrisi pentru
obtinerea gradelor didactice.

Art. 17 Stimuleaza profesorii debutanti n vederea participarii la programe de formare continua.
Art. 18 Elaboreaza raportul si fisa de autoevaluare a activitatii desfasurata in anul scolar in curs,
pe baza fisei de atributii si le transmite inspectorului de specialitate in vederea evaluarii anuale,

pana cel tarziu la 1 august.
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ANEXA 13

CODUL DE CONDUITA AL PROFESORILOR METODISTI Al INSPECTORATULUI

1.

o

SCOLAR JUDETEAN TELEORMAN

Tn calitate de persoane delegate de inspectorul scolar pentru exercitarea de

atributii Tn teritoriu, metodistii au obligatia de a respecta principiile
fundamentale si normele de conduita profesionala si morala prevazute in
Codul de conduita a personalului din inspectoratul scolar (Anexa 3 la
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare
aprobat prin OMECTS nr. 5530/2011 si modificat prin OMECS nr.
3400/2015);

Metodistii au obligatia sa cunoasca toate documentele elaborate de MEN
referitoare la formarea continua, standardele nationale curriculare la
disciplinele de specialitate si educatie permanenta.

In exercitarea activitatii specifice, metodistii vor respecta prevederile
Regulamentului de inspectie scolara.

Rolul metodistilor va fi unul de consiliere, monitorizare si evaluare.
Metodistii vor comunica tuturor cadrelor didactice care urmeaza sa fie
inspectate obiectivele urmarite, procedurile de inspectie aplicate si criteriile
de apreciere folosite.

Metodistii nu vor interveni in timpul lectiei decat daca observa ca cel
inspectat pune n pericol viata, sanatatea elevilor/prescolarilor, a lui sau a
asistentei.

Metodistii vor avea un mod de lucru transparent si deschis si vor oferi
permanent feed-back, informénd conducerea unitatii de Tnvataméant despre
problemele care apar si despre constatarile lor.
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12. Cuprins

Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul : Pagina
. operationale
procedurii
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1. editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
9 Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii 9
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
' dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Scopul procedurii operationale
Domeniul de aplicare a procedurii operagionale
5 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
' procedurate
- Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
' operationala
Descrierea procedurii operationale 6
Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 14
10. Dispozitii finale 14
11. Anexe, Tnregistrari, arhivari 15
12. Cuprins 30
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