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Metodologia de calcul al duratei de completare a unui formular tipizat

e Metodologia de calcul al duratei medii de completare a unui formular tipizat are in vedere formularul
electronic.

e Durata medie de completare a unui formular se calculeazd ca medie aritmetica a timpilor obtinuti in
urma completarii efective a acestuia de catre un esantion reprezentativ de persoane, stabilit de
compartimentul/ serviciul care gestioneaza formularul respectiv. Pentru a asigura reprezentativitatea
esantionului, se aleg persoane care lucreaza cu diferite viteze de redactare pe calculator (rapida,
medie, lenta).

e Determinarea timpului de completare efectiva a formularului se realizeaza in conditiile in care
informatiile administrative solicitate in formularul respectiv se prezuma a fi la dispozitia imediata a
solicitantului.

e La determinarea timpului de completare efectiva a formularului, nu se iau in calcul activitatile
prealabile completarii formularului (colectarea efectiva a datelor si informatiilor necesare,
familiarizarea cu cerintele formularului etc.).

e Pe formular, in subsolul paginii, se specifica:

v" Motivul colectarii informatiei, folosind urmatorul text: Informatiile colectate sunt utilizate in
PrOCESUI A ...t et ettt ee et ereer it e s ar e rr e r i n i aranas

v' Durata medie de completare, folosind urmatorul text: Durata medie de completare a formularului:
... minute.

e Durata medie de completare se actualizeaza in functie de modificarile care survin in procedurile
operationale ori in solutiile tehnice utilizate. Responsabilitatea actualizarii apartine compartimentului
secretariat.

e Formularele actualizate se publica pe site-ul unitatii de invataméant si pe PCUE.

Metodologia de calcul al duratei de completare a unui formular tipizat a fost aprobata prin decizia
directorului.



