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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Acordarea	burselor	tehnologice
Cod:	PO-CFC-42 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Acordarea	burselor	tehnologice

COD:	PO-CFC-42
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.09.2025,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat BOSIE	DANIELA Administrator	Financiar 08.09.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 08.09.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 08.09.2025

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 30.04.2024 X X

2 Ediția	a	II-a 08.08.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului
nr.	5.518/2024	privind	aprobarea
Metodologiei-cadru	de	acordare	a
burselor,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.
677/2024

3 Ediția	a	III-a 08.09.2025 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Hotărârii
nr.	732/2025	pentru	aprobarea
Metodologiei-cadru	de	acordare	a
burselor	şi	cuantumul	acestora,	Publicat
în	Monitorul	Oficial	nr.	823/2025

Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Aplicare,
Informare DOCA	LAURENȚA 08.09.2025 08.09.2025 08.09.2025

2 Aplicare,
Informare Comisie	Monitorizare CIOBANU	N	LILI 08.09.2025 08.09.2025 08.09.2025

3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

Contabilitate BOSIE	DANIELA 08.09.2025 08.09.2025 08.09.2025
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	acordarea	bursei	tehnologice.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	salariații	instituției	implicaţi	direct	sau	indirect	în	activitatea	procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	acordarea	bursei	tehnologice	din	cadrul	unității	de	învățământ.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	De	activitatea	procedurată	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	rolului	pe	care	această	activitate	îl
are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate

Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;	
-	Ordonanță	de	urgență	nr.	 95/2024	pentru	modificarea	 şi	 completarea	Legii	 învăţământului	preuniversitar	nr.	 198/2023	 şi	 a
Legii	învăţământului	superior	nr.	199/2023,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	614/2024;
-	Legea	nr.	141/2025	privind	unele	măsuri	fiscal-bugetare,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	699/2025;
-	 Hotărârea	 nr.	 732/2025	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei-cadru	 de	 acordare	 a	 burselor	 şi	 cuantumul	 acestora,	 Publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	823/2025.

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in	Monitorul	Oficial,
Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 a
Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 aprobat	 prin	 Ordinul
secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

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

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

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Programul	național	de	protecție
socială	”Bursa	profesională”

 	Este	 un	 program	 național	 care	 se	 adresează	 tuturor	 elevilor	 care	 frecventează
învățământul	profesional	și	constă	într-un	sprijin	financiar	lunar.

9. Bursa	profesională
 	 Este	 un	 sprijin	 financiar	 lunar	 ce	 se	 acordă	 tuturor	 elevilor	 care	 frecventează
învățământul	profesional	 în	valoare	de	200	 lei,	al	cărui	cuantum	poate	 fi	modificat
anual	prin	hotărâre	a	Guvernului	la	propunerea	Ministerului	Educației	Naționale.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
3. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Elevii	de	la	cursurile	cu	frecvenţă	de	zi	din	învăţământul	preuniversitar	de	stat	obligatoriu	beneficiază	de	burse.	Metodologia-
cadru	de	acordare	a	burselor	şi	cuantumul	acestora	se	aprobă	prin	hotărâre	a	Guvernului,	 iniţiată	de	Ministerul	Educaţiei	şi
Cercetării,	la	propunerea	Consiliului	Naţional	pentru	Finanţarea	Învăţământului	Preuniversitar.
Bursele	care	se	acordă	elevilor	din	sistemul	de	învăţământ	preuniversitar	de	stat	sunt:
 	a)	bursă	de	merit;
 	b)	bursă	socială;
 	c)	bursa	tehnologică,	pentru	elevii	care	frecventează	învăţământul	profesional.

Prin	excepţie,	elevii	din	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	particular	şi	confesional	beneficiază,	de	la	bugetul	de	stat,	din
sume	defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de	stat,	de:
 	a)	burse	sociale,	dacă	sunt	şcolarizaţi	fără	taxe;
 	 b)	 burse	 tehnologice,	 pentru	 elevii	 care	 frecventează	 învăţământul	 profesional,	 dacă	 se	 încadrează	 în	 specializările	 şi
condiţiile	stabilite	prin	metodologia-cadru.	
 	 Elevii	 care	 beneficiază	 de	 bursă	 socială	 au	 dreptul	 la	 păstrarea	 confidenţialităţii	 asupra	 identităţii,	 datelor	 cu	 caracter
personal	şi	informaţiilor	referitoare	la	situaţia	de	dificultate	în	care	se	află.	
 	 Dreptul	 la	 bursă	 socială	 al	 elevilor	 proveniţi	 din	 familii	 care	 beneficiază	 de	 venit	 minim	 de	 incluziune	 conform	 Legii	 nr.
196/2016	privind	venitul	minim	de	incluziune,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare,	se	acordă	în	baza	deciziei	de	stabilire	a
dreptului	la	ajutor	de	incluziune	a	familiei	elevului.	Acordarea	dreptului	se	face	în	urma	comunicării	de	către	agenţiile	pentru
plăţi	şi	inspecţie	socială	judeţene,	a	listei	elevilor	care	frecventează	învăţământul	cu	frecvenţă,	proveniţi	din	familii	beneficiare
de	ajutor	de	incluziune,	în	luna	anterioară	celei	de	raportare	a	listei.
 	Bursele	sociale	se	acordă	în	baza	unor	condiţii	privind	venitul	mediu	net	pe	membru	de	familie,	supus	impozitării,	conform
hotărârii	Guvernului.	
 	 Prin	 excepţie,	 în	 cazul	 elevilor	 cu	 situaţii	 medicale	 speciale,	 inclusiv	 al	 elevilor	 cu	 afecţiuni	 oncologice	 şi/sau	 cronice
şcolarizaţi,	pentru	o	perioadă	mai	mare	de	4	săptămâni,	în	cadrul	«Şcolii	din	Spital»	sau	la	domiciliu,	al	elevilor	care	revin	după
şcolarizarea	 din	 cadrul	 «Şcolii	 din	 Spital»	 în	 unitatea	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 la	 care	 au	 fost	 înmatriculaţi	 anterior,	 al
elevilor	asupra	cărora	a	fost	instituită	o	măsură	de	protecţie	specială,	precum	şi	al	elevilor	orfani	de	unul	sau	de	ambii	părinţi,
bursa	socială	nu	este	condiţionată	de	venitul	mediu	net	pe	membru	de	familie,	supus	impozitării.
 	Elevii	înscrişi	în	«Şcoala	din	Spital»	beneficiază	de	burse	sociale	necondiţionate	de	venitul	mediu	net	pe	membru	de	familie,
supus	impozitării,	şi	pot	beneficia	şi	de	burse	de	merit	sau	de	burse	tehnologice.	
 	Sumele	alocate	pentru	bursele	elevilor	sunt	neimpozabile	şi	nu	sunt	luate	în	considerare	la	calculul	venitului	mediu	net	lunar
pe	membru	de	familie,	necesar	pentru	obţinerea	venitului	minim	garantat,	precum	şi	pentru	alte	beneficii	sociale.	
 	 Elevii	 pot	 beneficia	 şi	 de	 alte	 tipuri	 de	 burse,	 pe	 bază	 de	 contract	 încheiat	 cu	 operatori	 economici	 ori	 cu	 alte	 persoane
juridice	sau	fizice	sau	acordate	de	autoritatea	publică	locală	sau	judeţeană.	Acestea	pot	fi	cumulate	cu	bursele	provenite	de	la
bugetul	de	stat.	
 	Elevii	străini	din	învăţământul	preuniversitar	pot	beneficia	de	burse,	potrivit	prevederilor	legale.
 	Statul	român	poate	aloca	anual,	prin	hotărâre	a	Guvernului,	un	număr	de	burse	pentru	şcolarizarea	elevilor	şi	cursanţilor
străini,	în	baza	unor	acorduri	bilaterale,	a	ofertei	unilaterale	a	statului	român	sau	la	propunerea	ministerelor	interesate.
 	Condiţiile	de	şcolarizare	a	elevilor	străini,	inclusiv	condiţiile	de	finanţare,	se	stabilesc	prin	hotărâre	a	Guvernului.
 	Mamele	minore	reintegrate	într-o	unitate	de	învăţământ	beneficiază	de	o	bursă	lunară	în	cuantum	de	700	de	lei,	pe	perioada
desfăşurării	activităţilor	didactice,	cu	condiţia	frecventării	orelor	de	curs.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	Documentele	de	referintă,	precun	și	anexele
dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	 implementare	a	activității
procedurate.
-	Accesul,	 pentru	 fiecare	Compartiment,	 la	 legislaţia	 aplicabilă,	 se	 face	prin	programul	 informatic	 la	 care	 au	 acces	 salariaţii
entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	 Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare
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3.2.	Resurse	umane:
-	Director	
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	administrație
-	Comisia	de	monitorizare	a	acordării	bursei	profesionale
-	Solicitanții
-	Contabilul	șef

3.3.	Resurse	financiare:
 	Conform	bugetului	unității	școlare	pentru	anul	în	curs.

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform	instrucțiunilor
din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Elevii	de	la	cursurile	cu	frecvenţă	de	zi	din	învăţământul	preuniversitar	de	stat	obligatoriu	beneficiază,	de	la	bugetul	de	stat,
prin	bugetul	Ministerului	Educaţiei	şi	Cercetării,	de	următoarele	tipuri	de	burse:
 	a)	bursă	de	merit,	pentru	elevii	de	nivel	gimnazial,	liceal	şi	profesional;
 	b)	bursă	socială,	pentru	elevii	de	nivel	primar,	gimnazial,	liceal	şi	profesional;
 	c)	bursă	tehnologică,	pentru	elevii	din	învăţământul	profesional.

În	 conformitate	 cu	 prevederile	 art.	 108^1	 alin.	 (3)	 din	 Legea	 învăţământului	 preuniversitar	 nr.	 198/2023,	 cu	modificările	 şi
completările	ulterioare,	elevii	din	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	particular	şi	confesional	beneficiază,	de	la	bugetul	de
stat,	din	sume	defalcate	din	unele	venituri	ale	bugetului	de	stat,	de:
 	a)	burse	sociale,	pentru	elevii	de	la	cursurile	cu	frecvenţă	de	zi,	nivel	primar,	gimnazial	şi	 liceal,	dacă	sunt	şcolarizaţi	fără
taxe;
 	b)	 burse	 tehnologice,	 pentru	 elevii	 de	 la	 cursurile	 cu	 frecvenţă	 de	 zi	 din	 învăţământul	 profesional,	 dacă	 se	 încadrează	 în
specializările	şi	condiţiile	stabilite	prin	metodologia-cadru.

 	Bursele	de	merit	 şi	bursele	 tehnologice	 se	acordă	 în	 fiecare	an	 şcolar,	 în	perioada	cursurilor	 şcolare,	 inclusiv	 în	perioada
pregătirii	practice.	
 	Bursele	de	merit	 se	acordă	pentru	elevii	 absolvenţii	 ai	 clasei	 a	VIII-a,	 inclusiv	 în	perioada	pregătirii	 şi	 susţinerii	 evaluării
naţionale,	cu	condiţia	ca	elevii	bursieri	să	se	prezinte	la	examene.
 	Bursele	de	merit	şi	bursele	tehnologice	se	acordă	pentru	elevii	absolvenţii	ai	clasei	a	XII-a,	inclusiv	în	perioada	primei	sesiuni
a	examenului	naţional	de	bacalaureat	sau	a	examenului	de	certificare	a	calificării	profesionale,	cu	condiţia	ca	elevii	bursieri	să
se	prezinte	la	examene.	
 	Prevederile	anterioare	se	aplică	şi	în	cazul	elevilor	bursieri	care	nu	s-au	prezentat	la	examen	din	motive	medicale.

Pentru	anul	şcolar	2025-2026,	cuantumul	burselor	este:
 	a)	pentru	bursa	de	merit	-	450	lei/lună;
 	b)	pentru	bursa	socială	-	300	lei/lună;
 	c)	pentru	bursa	tehnologică	-	300	lei/lună.

Valoarea	burselor	poate	fi	suplimentată	prin	hotărâre	a	consiliilor	de	administraţie	ale	unităţilor	de	învăţământ,	în	funcţie	de:
 	a)	sumele	alocate	de	autorităţile	administraţiei	publice	locale;
 	b)	alte	venituri	obţinute	de	unităţile	de	învăţământ	şi	care	pot	fi	utilizate	cu	această	destinaţie.

La	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 se	 constituie	 Comisia	 de	 management	 al	 burselor,	 care	 primeşte	 de	 la
secretariatul	 unităţii	 de	 învăţământ	 propunerile	 înaintate	 de	 către	 profesorul	 diriginte,	 verifică	 şi	 analizează	 documentele
depuse	şi	stabileşte	lista	elevilor	beneficiari.	
Componenţa	Comisiei	de	management	al	burselor	este	următoarea:
 	a)	preşedinte	-	director/director	adjunct;
 	b)	membri	-	3-9	profesori	pentru	învăţământul	primar/	profesori	diriginţi;
 	c)	secretar	-	secretar-şef/secretar/informatician.	

Acordarea	burselor	tehnologice
 	 Bursa	 tehnologică	 reprezintă	 o	 formă	 de	 stimulare	 a	 elevilor	 înmatriculaţi	 în	 cadrul	 specializărilor	 din	 învăţământul
profesional	 de	 nivel	 3	 conform	Cadrului	 european	 al	 calificărilor/Cadrului	 naţional	 al	 calificărilor,	 în	 condiţiile	metodologiei-
cadru.	
 	Elevii	declaraţi	repetenţi	la	finalul	anului	şcolar	nu	beneficiază	de	bursa	tehnologică	pentru	anul	de	studiu	pe	care	îl	repetă.
Fac	 excepţie	 elevii	 declaraţi	 repetenţi	 în	 învăţământul	 liceal,	 care	 optează	 pentru	 continuarea	 studiilor	 în	 învăţământul
profesional,	inclusiv	dual.	
 	Prin	excepţie,	beneficiază	de	bursă	tehnologică	elevii	care	repetă	anul	şcolar	din	motive	medicale.	
 	Bursa	tehnologică	se	acordă	cu	condiţia	ca	elevul	beneficiar	să	fi	promovat	la	toate	disciplinele	şi	să	fi	obţinut	media	10	la
purtare	sau	calificativul	„foarte	bine“	la	purtare	la	finalul	anului	şcolar	anterior.	
 	Bursa	tehnologică	se	acordă	elevilor	la	propunerea	dirigintelui,	nefiind	condiţionată	de	depunerea	unei	cereri	în	acest	sens.	
 	 Profesorul	 diriginte	 va	 înainta	 la	 secretariatul	 unităţii	 de	 învăţământ	 lista	 cu	 elevii	 propuşi	 pentru	 bursa	 tehnologică,	 în
primele	25	de	zile	calendaristice	de	la	începerea	cursurilor	anului	şcolar.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Consiliul	profesoral
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Propune	comisia	de	monitorizare	a	acordării	bursei	profesionale

Consiliul	de	administrație	
 	-	Monitorizează	prezenta	procedură
 	-	Aprobă	comisia	de	monitorizare	a	acordării	bursei	profesionale

Comisia	de	monitorizare	a	acordării	bursei	tehnologice	
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
 	
Contabilul	Șef
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
 	
Solicitanții
 	-	Depun	documentația	curpinzând	actele	doveditoare,	în	termenul	stabilit
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	află	în	dosarele	compartimentului
Financiar-Contabil.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 2

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 2

Formularul	de	distribuire/difuzare 2

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 3

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 5

Descrierea	activității	sau	procesului 7

Responsabilități 11

Formular	de	analiză	a	procedurii 12

Anexe
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Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Acordarea	burselor	tehnologice

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


